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VISION

Ser una institucion educativa de excelencia en la ensefianza y el servicio para beneficio
de la comunidad.

MISION

Huertas College es una institucién lider, comprometida con la excelencia en la educacion
postsecundaria y la responsabilidad social. Desarrolla entre sus integrantes competencias
intelectuales, tecnoldgicas y humanas para lograr una sociedad inclusiva y autosuficiente.

FILOSOFiIA

Huertas College fundamenta su propdsito existencial en capacitar y preparar un ser
integral que pueda competir eficazmente en el mundo ocupacional y aportar a la sociedad.
La oferta curricular del Colegio es consona con su razon de existir y, por lo tanto, se dirige
a satisfacer las necesidades del mercado ocupacional.

Huertas College esta comprometido con la realizacién de un proceso de ensefianza y
aprendizaje de calidad. Por tal razén, evidencia una conciencia plena sobre la importancia
del proceso docente y la incorporacién de nuevos conceptos y tecnologias en el diario
acontecer de las salas de clases y los laboratorios.

En sintesis, la Institucion se autodenomina como un "Colegio Comunitario” y, por tal
razon, sus actividades se dirigen a satisfacer las necesidades de su comunidad. El
Colegio existe como una entidad viva, dinamica e innovadora en la cual se alienta la
esperanza de un Puerto Rico moderno y competitivo. Ademas, existe para hacer realidad
su mision mediante el logro de las siguientes metas y objetivos:

META 1

Promover la excelencia en el proceso de ensefanza y aprendizaje mediante una
educacion integral que fomente el desarrollo de una actitud positiva y pertinente ante el
mundo ocupacional.

Objetivos:

1. Proveer programas académicos postsecundarios en las areas de: Negocios y
empresarismo, Salud y Técnica.

2. Proveer actividades de aprendizaje que desarrollen actitudes positivas que son
esenciales para el crecimiento personal y profesional del estudiante.

3. Atender las necesidades de horarios y términos flexibles que requiere la realidad
de la sociedad actual.
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Motivar a toda la comunidad institucional para que adquiera las destrezas de
aprendizaje para toda la vida mediante diversos métodos de ensefianza.
Desarrollar conocimientos y destrezas de la educacion, complementada con los
fundamentos de la educacién general.

Capacitar a los estudiantes en el uso y el manejo adecuado de las destrezas de
busqueda de informacion y recursos tecnoldgicos.

Proveer a los estudiantes experiencias de aprendizaje en laboratorios
empresariales que simulan un ambiente de trabajo similar al de los lugares de
trabajo.

Coordinar la participacion de los estudiantes en actividades culturales y civicas.
Ofrecer a los estudiantes talleres y seminarios para desarrollar las destrezas de
redaccion, trabajo en equipo y comunicacion efectiva, esenciales para un
profesional exitoso.

10.Proveer actividades educativas que desarrollen en el estudiante las destrezas

basicas.

META 2

Promover la integracién con la comunidad mediante actividades de aprendizaje que
fomenten el compromiso social.

Objetivos:

1.

2.

Fomentar la participacion de los estudiantes y personal en actividades que
contribuyan a la transformacion y cambio social.

Desarrollar entre los integrantes de la Institucién valores de solidaridad y respeto
por la diversidad.

Propiciar la participacion de los estudiantes en actividades de aprendizaje
fundamentadas en el servicio.

Promover la ética durante el proceso de ensefianza y aprendizaje y en la prestacion
de los servicios.

Desarrollar el pensamiento critico y analisis social que facilite la toma de decisiones
ante diferentes escenarios.

CREENCIAS Y VALORES INSTITUCIONALES

Huertas College reconoce la importancia de la visidén, mision, creencias y valores de la
Institucidn para guiar todas nuestras actividades.

Nuestras Creencias son:

El estudiante es el centro de la Institucion.
El ser humano es uno integral.
El aprendizaje es un proceso de toda la vida.
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e La capacitacion de los recursos humanos es indispensable para el mejoramiento
continuo de la Institucion.

e La participacion de los diferentes constituyentes de la Institucion es critica en todos
los procesos.

Nuestros Valores son:

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso

Trato justo y humano
Respeto

Integridad
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INTRODUCCION

Huertas College ha brindado por 78 afios una ensefianza de excelencia y ha formado a
sus estudiantes con destrezas técnicas, intelectuales y humanas que le permiten
integrarse exitosamente a la fuerza laboral y mejorar su calidad de vida. Nos distingue el
servicio, el trato justo, la confiabilidad y el compromiso con cada estudiante que forma
parte de nuestra Institucion, a quien apoyamos continuamente hasta que logre sus
aspiraciones.

Este Manual tiene como objetivo proveer al estudiante informacion que le facilite su
experiencia educativa dentro del Huertas College. Constituye una guia para conocer las
normas y procedimientos institucionales, enmarcados dentro de los derechos y deberes
que tiene cada estudiante.

Encontraran la descripcion y localizaciéon de las instalaciones fisicas, incluyendo las
oficinas de servicio al estudiante. Les invitamos a visitar y utilizar los recursos disponibles
que le ayudaran a alcanzar sus metas académicas.

Les damos la bienvenida a las aulas del Huertas College y les exhortamos a que utilicen
este Manual como un recurso de ayuda durante sus estudios.

Exito y adelante.
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DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE LOS ESTUDIANTES
Derechos

1. Recibir y disfrutar de una educacién de excelencia que le permita adquirir las
destrezas en el area técnica, de negocios y empresarismo, y de salud a tono con
el mundo ocupacional y hacia un crecimiento individual éptimo.

2. Recibir informacion sobre las acreditaciones de la Institucidén, los programas
académicos, las credenciales de la facultad y las instalaciones fisicas disponibles
para llevar a cabo el proceso docente.

3. Recibir informacion sobre las ayudas financieras disponibles, los costos y la
Politica de Devolucion de Fondos que aplica al darse de baja, planes de pago, asi
como toda la informacion relacionada con sus derechos y deberes en el aspecto
financiero.

4. Disfrutar de todas las instalaciones fisicas, materiales didacticos y equipos
disponibles para el uso de estudiantes.

5. Participar en las actividades que se desarrollen en la Institucion y que tengan
relacidon directa con su programa de estudios.

6. Recibir de sus profesores, en el inicio de clases, la orientacién adecuada sobre los
propositos y objetivos del curso, los temas de estudio, las lecturas, textos, trabajos
requeridos y material didactico necesario, asi como los criterios de evaluacién a
ser utilizados, junto con otros aspectos directamente relacionados con el desarrollo
y aprobacion del curso.

7. Conocer, dentro de un término razonable, los resultados de sus examenes o
trabajos, tanto la puntuacion como la nota otorgada, asi como los logros y las fallas
incurridas en éstos. Sera obligacion del profesor haberle notificado por lo menos
dos (2) notas antes de la fecha limite para darse de baja parcial.

8. Reunirse con su profesor para aclarar dudas y recibir orientacidon sobre su labor y
programa académico.

9. Expresar en forma ordenada sus opiniones, creencias, dudas y divergencias de
criterio, asi como someter quejas o peticiones y reclamar sus derechos, a través
de los mecanismos establecidos.

10.Que su expediente académico se mantenga bajo estricta confidencialidad en
cumplimiento con la reglamentacién de la Ley de Confidencialidad de Expedientes
(Privacy Right for Parents and Students Act of 1974), segun enmendada. Que solo
se permita acceso a dicha informacion a personas ajenas a la Institucion que el
estudiante haya autorizado por escrito o aquellas excepciones cobijadas por la ley.

11.Ser miembro de organizaciones estudiantiles autorizadas por la Institucion.

12.Recibir notificacion de la razén de cualquier accion en su contra y la evidencia que
la respalda, al tiempo que se le provea la oportunidad de defenderse y prestar su
version de los hechos cuando se refiera al Comité de Disciplina o a cualquier
funcionario de la Institucion.

13.Solicitar informacién en torno a la disposicion del Departamento de Educacion
Federal Student Right to Know and Campus Security Act, segun enmendada. La
misma dispone que el estudiante puede tener acceso a estadisticas de retencion,
empleabilidad e incidencia de actos delictivos en los predios de la Institucion.
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14.Recibir, de ser solicitada, una copia impresa de este Manual a través de la Oficina

de Orientacion y Consejeria.

15.Recibir su grado académico una vez haya cumplido con los requisitos de la

Institucion.

16.Recibir una copia del Protocolo para el Manejo de Emergencias a través de la

pagina WEB de Huertas College y el Centro de Recursos para el Aprendizaje, CRA.

Responsabilidades

1.

© N

Asistir a sus clases diariamente dentro del horario que se ha establecido en su
programa y cumplir con las demas labores académicas. En caso de tardanza o
ausencia a clases, el estudiante sera responsable de excusarse y de obtener el
material explicado, asignado o cubierto en tal ocasion.

Observar una conducta propia de respeto y consideracién a sus derechos y a los
derechos de sus companieros, asi como a los que componen la comunidad colegial
en general.

Conocer las normas, reglamentos y disposiciones de la Institucion, segun
dispuestos en este Manual y en cualquier otro documento oficial de la Institucion.
Completar todos los requisitos de sus clases y programa de estudio, incluyendo las
normas establecidas en la Institucion sobre vestimenta y aseo personal que
recomiende su programa de estudio.

Solicitar aquellos servicios tales como, ayudas econdémicas, actividades, equipos y
otros para los cuales requiera que se le ofrezca trato especial por tener algun
impedimento o condicidon especial.

Cumplir con todo reglamento o norma que se incluya a través de comunicaciones
oficiales, memorandos o manuales oficiales de la Institucion.

Tener la tarjeta de identificacion institucional disponible cuando se le requiera.
Cumplir con todos los compromisos economicos que haya contraido con la
Institucion.

Utilizar en forma adecuada y responsable la propiedad, materiales de laboratorio y
equipos pertenecientes a la Institucion.

10.Notificar cuando tenga una orden juridica de proteccién, de manera que la

Institucion pueda cumplir con el protocolo correspondiente.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS

La mision, filosofia y objetivos del Huertas College tienen que ser salvaguardados vy
protegidos mediante la debida garantia del orden institucional. La disciplina dentro de la
Institucién es indispensable para garantizar la sana convivencia académica y estudiantil.

Los estudiantes de la Institucion deben conocer, obedecer, respetar y cumplir con los
mandatos y reglamentos, contenidos en los documentos oficiales de la Institucion:
catalogo vigente, manuales, comunicaciones oficiales y actualizaciones vigentes en la
pagina institucional. También tienen que cumplir con las o6rdenes e instrucciones
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impartidas por profesores, el silabo y el personal gerencial de la Institucion. El
desconocimiento de los reglamentos no exime al estudiante de cumplir con éstos.

Los siguientes actos u omisiones constituyen infracciones a las normas esenciales al
orden y a la convivencia colegial y conllevan sanciones disciplinarias:

1.

Violacion a las normas y politicas incluidas en el Manual del Estudiante o en
cualquier documento oficial de la Institucion, incluyendo las utilizadas en el contrato
de practica o internado.

Falta de honradez, hurto de examenes, plagio o cualquier comportamiento
inapropiado en relacion con la labor académica. Tales como: a) someter trabajos
que no han sido el producto de la autoria intelectual del estudiante. b) un estudiante
que permita, autorice y/o consienta directa o indirectamente que otra persona
someta algun trabajo académico o tome cualquier prueba o evaluacion a su
nombre. ¢) el uso de ideas o palabras de otra persona sin el debido reconocimiento.
Esto incluye el parafrasear minima o sustancialmente una idea para dar la
impresion de que la redaccion es propia del estudiante. d) entregar una actividad
en blanco en la plataforma con el fin de generar asistencia al curso.

Alteraciéon o falsificacion de documentos oficiales: expedientes académicos,
tarjetas de notas, cartas, notificaciones, informes de asistencia, evaluaciones de
centros de practica o cualquier otro.

Cualquier conducta que perturbe la paz y tranquilidad en el salén de clases u otro
sitio en los predios de la Institucién: gritos, conducta ofensiva, vituperios, rifias y/o
provocaciones. Se incluye el uso de lenguaje grosero, profano u obsceno.

Hurtar o causar dano malicioso a la propiedad institucional o de un centro de
practica o internado.

La celebraciéon dentro de la Institucion de actos no autorizados por la
Administracion.

La publicaciéon o difusion dentro de la Institucién de material libeloso u obsceno y
distribuir o promover material de promocion sin previa autorizacion.

Uso y posesién de bebidas alcohdlicas, narcéticos o drogas no recetadas por un
meédico autorizado.

Se prohibe portar todo tipo de arma (armas de fuego o armas blanca) dentro de los
predios de la Institucion, asi como también en las actividades educativas
organizadas por Huertas College fuera de sus facilidades. Esta prohibicion es
extensiva a estudiantes aun cuando posean permisos de portacion de armas
segun las Leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, exceptuando aquellas
personas que sean agentes del orden o seguridad publica, debidamente
autorizados por el Gobierno de Puerto Rico. En caso de los agentes del orden
publico, el arma no debera estar expuesta a la vista de la comunidad institucional,
excepto en aquellos casos que su visita o presencia en la Institucion sea una oficial
de su cargo publico. Se requiere informar que posee un arma de fuego
completando un formulario a estos fines disponible en el Area de Recepcién. El
mismo debe estar acompainado con copia de la Licencia de Portar Armas vigente.

10. Confrontaciones fisicas, actos deshonestos o lascivos cometidos dentro de los

predios de la Institucion, centro de practica, internados o actividades auspiciadas



MANUAL DEL ESTUDIANTE 2026-2029 13

por la Institucion. Segun la politica institucional que aplique. (Hostigamiento
Sexual, Bullying, entre otras).

11.Falta de respeto, hostigamiento sexual, insulto, vejamenes, amenazas de agresion
o agredir a funcionarios, empleados o estudiantes en la Institucion. Segun la
Politica Institucional que aplique. (Hostigamiento Sexual, Bullying, entre otras)

12.Uso o posesion de explosivos, sustancias materiales, bombas o cualquier objeto
incendiario prohibido por ley.

13.Incumplimiento de 6rdenes impartidas por facultad, personal gerencial y personal
autorizado adscrito a los Decanatos de la Institucion.

14.Asumir la representacion de la Institucion sin autorizacion escrita y oficial.

15.Ofrecer informacién falsa u omitirla intencionalmente, en cualquier documento
requerido por la Institucion.

16. Cualquier acto que esté por encima de la ley.

Cuando ocurra alguna infraccién a una o mas de estas normas se efectuara el
procedimiento siguiente:

1. Una vez se recibe la Querella (del estudiante o profesor) se activa el Comité de
Investigacion. Este comité estara compuesto por el Director Ejecutivo de Recursos
Humanos y Desarrollo, el Consejero Profesional y el Coordinador de Retencién,
Colocaciones y Servicios Académicos. Segun se desarrolle la situacién y de ser
necesario, se incluira en Comité de Disciplina al Director Ejecutivo de Finanzas y
Administracion.

2. ElI Comité de Investigacion presentara el Informe de los Hallazgos al Presidente, al
Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles.

3. Cuando ocurran violaciones a lo establecido en este Manual, se aplicaran las
medidas correctivas o disciplinarias necesarias de acuerdo con la gravedad de la
situacion presentada, y segun se establecen en la respectiva politica o regulacion
institucional. Las medidas correctivas y disciplinarias deben estar respaldadas por
evidencia, y guardar proporcion con la violacion. No obstante, a lo anterior
expuesto, cualquier estudiante puede ser suspendido de sus clases antes de que
se determine la accion a seguir si se entendiese que sus acciones deterioran a la
vida, propiedad, salud, moral o el buen funcionamiento de la Institucién. ElI Decano
de Asuntos Académicos y Estudiantiles notificara al estudiante la determinacion
tomada.

4. El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles notificara a la facultad de la
suspension parcial del estudiante hasta tanto el Comité tome la decision.

5. ElI Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles nombrara un Comité de
Disciplina Ad Hoc dentro del término de tres (3) dias luego de ocurrido el incidente.

6. El Comité de Disciplina lo constituira un profesor y personal administrativo
seleccionado.

7. ElIComité de Disciplina se reunira y escuchara todas las partes afectadas, asi como
los testigos que estime conveniente y sometera a la consideraciéon del Decano de
Asuntos Académicos y Estudiantiles su informe y recomendacion, dentro de los
siguientes tres (3) dias de haber escuchado las partes.
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8. El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles tomara la determinacion final e
informara a todas las partes dentro de un plazo de tres (3) dias después que el
Comité de Disciplina le rinda su informe.

9. El estudiante tendra derecho a apelar dentro de los siguientes cinco (5) dias
después que se haya notificado la sancion. Para ello, debera someter su recurso
por escrito y dirigido al Presidente.

10.El Presidente podra: revocar, sostener o modificar la decisién del Comité adoptada
por el Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles.

Sanciones Disciplinarias:

El Comité de Disciplina es responsable de escuchar las partes involucradas en cada
incidente de disciplina, tomar una decisidn y hacer su recomendacion al Decano de
Asuntos Académicos y Estudiantiles. Este puede aceptar o modificar la recomendacion
del Comité. Si la decision final es de adopcidén de la recomendacion del Comité, se
ratificara una o mas de las siguientes recomendaciones hechas por el Comité.

Amonestacion verbal documentada al estudiante.

Amonestacion escrita al estudiante con copia al expediente.

Aplicacion de un estado de probatoria por un periodo de tiempo determinado.
Suspension por el resto del semestre o por uno 0 mas semestre, pero no
permanente.

5. Suspensién permanente de la Institucion.

BN =

El Comité puede referir al estudiante con el Consejero Profesional de la Institucién para
entrevista. Si lo entiende necesario, lo enviara a recibir servicios con algun especialista
de la conducta fuera de la Instituciéon. Esto incluye consejeros, trabajadores sociales,
psicélogos y psiquiatras.

El Comité, también, puede recomendar que un estudiante no participe en los actos de
graduacion, aunque complete todos los requisitos del grado o certificado.

Estas sanciones impuestas no eximen al estudiante de pagar por cualquier dafo causado
a la propiedad de la Institucidn, centros de practica o internados. Ningun estudiante podra
visitar las oficinas o dependencias del Huertas College mientras esté suspendido, excepto
que se cite para ello. De necesitar algun servicio, debe hacer una cita telefénica y ser
autorizado por algun oficial de la Institucion.

La Institucion podra tomar accion legal dependiendo de la gravedad del caso.
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Procedimiento de Apelaciéon en Caso de Sancion Disciplinaria:

El estudiante tendra derecho a apelar dentro de los siguientes cinco (5) dias después que
se haya notificado la sancién. Para ello, debera someter su recurso por escrito y dirigirlo
al Presidente. El Presidente podra revocar, sostener o modificar la decision del Comité
adoptada por el Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles.

Se le notificara por escrito la decision a las partes concernidas dentro de los proximos
cinco (5) dias después de la firma de la Resolucion por el Presidente. Esta decision es
final e irrevocable.

Procedimientos de Suspension:

Si la decisién final del recurso de apelacion o la decisién cuando no hay apelacién es
suspension, se debe seguir el procedimiento siguiente:

1. Se le notifica al estudiante mediante comunicacién directa del Presidente. La
Oficina del Presidente envia copia de su decision al Decano de Asuntos
Académicos y Estudiantiles y al Oficial de Registraduria.

2. La Oficina de Registraduria notificara a los profesores que el estudiante se dara de
Baja Administrativa (WR). También, notificara al estudiante por escrito.

3. La Oficina de Registraduria le requerira al estudiante que entregue su tarjeta de
identificacion.

En aquellos casos en que se considere que la presencia del estudiante puede ser nociva
a la paz institucional, se le notificara expresamente al personal de seguridad de la
Institucion.

Readmisién de Estudiantes con Problemas de Disciplina:

Para considerar la readmision de cualquier estudiante, cuya baja administrativa haya sido
por razones de disciplina, éste tendra que seguir el procedimiento siguiente:

1. Visitar la Oficina de Registraduria y llenar el formulario de Readmision. Esto sera
asi, aun cuando no haya transcurrido un semestre en que el estudiante haya
estado fuera de la Institucién.

2. El Decanato de Asuntos Académicos y Estudiantiles evaluara su situacion y
enviara la solicitud con sus recomendaciones al Comité de Admisiones. El mismo
esta compuesto por el Director de Admisiones, Consejero Profesional, Decano de
Asuntos Académicos y Estudiantiles, un Director o Coordinador de Programa y un
profesor (de ser necesario).

3. ElI Comité de Admisiones tomara la decisién de aceptar o denegar la solicitud,
luego de tomar en consideracion tanto los aspectos académicos como los riesgos
que presente la presencia del solicitante dentro de la Institucion.

4. Se le notifica al estudiante la decision del Comité. Este es libre de establecer unas
condiciones especificas para la admision del estudiante.



MANUAL DEL ESTUDIANTE 2026-2029 16

Procedimiento para Someter Querellas

Cuando el estudiante entiende que cualquiera de los miembros de la comunidad colegial
ha violentado sus derechos o ha faltado a sus responsabilidades, tiene derecho a
establecer una querella. El estudiante puede someter inicialmente su querella de manera
informal, preferiblemente ante el Consejero Profesional. También, podria someter su
queja de manera oficial por escrito, si asi lo desea, al Decano de Asuntos Académicos y
Estudiantiles y al Director Ejecutivo de Finanzas y Administracion. Estos funcionarios
tienen la obligacién de asegurarse de que se atienda la peticion del estudiante.

La querella se debera dirigir al Consejero Profesional en el documento preparado para
estos fines que esta disponible en la Oficina de Orientacion y Consejeria.

El proceso es el siguiente:

1. El estudiante presenta su querella formal, por escrito, en la Oficina del Consejero
Profesional.

2. El estudiante se cita dentro de los préximos cinco (5) dias para dialogar sobre su
querella.

3. El Consejero Profesional y el estudiante haran un plan de accién para resolver la
querella. Este plan debera estar firmado por ambas partes.

4. Siluego de tomar esta accion todavia el estudiante no se siente satisfecho, puede
entonces someter la querella por escrito debidamente fundamentada ante el
Presidente.

5. Una vez presentada su querella al Presidente, y luego de tomar accion, la decision
sera final e irrevocable.

Si el estudiante desea presentar una querella ante las agencias que acreditan la
Institucidn, favor de referirse a la seccidén de Licencias y Acreditaciones.

LICENCIAS Y ACREDITACIONES

Huertas College posee la licencia institucional que confiere la Junta de Instituciones
Postsecundarias adscrita a la Oficina de Registro y Licenciamiento de Instituciones de
Educacion del Departamento de Estado, Certificacion Numero 2024-237.

Huertas College esta acreditado por la Middle States Commission on Higher Education,
MSCHE, direccion de correo, 1007 North Orange Street, 4" Floor, MB #1686,
Wilmington, DE 19801; teléfono 267-284-5011; https://www.msche.org/about-us/contact-
us. MSCHE es una agencia acreditadora reconocida por el Secretario de Educacion de
los Estados Unidos de América y el Council for Higher Education Accreditation.



https://msche.lt.acemlnb.com/Prod/link-tracker?redirectUrl=aHR0cHMlM0ElMkYlMkZ3d3cubXNjaGUub3JnJTJGYWJvdXQtdXMlMkZjb250YWN0LXVzJTJG&sig=FSccpYLiAxTY6RYe4GzU4uU6ydWf1nFGZia7ENDdQpGP&iat=1650389546&a=%7C%7C476825497%7C%7C&account=msche%2Eactivehosted%2Ecom&email=iY%2BLrDe%2FHoFK0np1TvmznTX09exOPvMYir8v75yxpeg%3D&s=9de13d6ddd8837ad30ce428efb4b425c&i=156A363A10A1334
https://msche.lt.acemlnb.com/Prod/link-tracker?redirectUrl=aHR0cHMlM0ElMkYlMkZ3d3cubXNjaGUub3JnJTJGYWJvdXQtdXMlMkZjb250YWN0LXVzJTJG&sig=FSccpYLiAxTY6RYe4GzU4uU6ydWf1nFGZia7ENDdQpGP&iat=1650389546&a=%7C%7C476825497%7C%7C&account=msche%2Eactivehosted%2Ecom&email=iY%2BLrDe%2FHoFK0np1TvmznTX09exOPvMYir8v75yxpeg%3D&s=9de13d6ddd8837ad30ce428efb4b425c&i=156A363A10A1334
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ESTUDIANTE EN PRORROGA POR DEUDA DE DOCUMENTOS EN OFICINA DE
ADMISIONES

Se considera deudor de documentos al estudiante que no haya sometido algun
documento requerido en el proceso de admision. Los estudiantes clasificados como
deudores de documentos se consideran estudiantes activos de la Institucion, ya que
solamente se utiliza esta condicion a manera de clasificacion y control. El estudiante
deudor de documentos no podra beneficiarse de las ayudas econémicas que otorga la
Oficina de Asistencia Econdmica hasta que haya completado su expediente en la Oficina
de Admisiones. La Oficina de Registraduria procedera a cancelar la matricula de aquel
estudiante que no cumpla con el periodo otorgado para la prorroga de la Oficina de
Admisiones.

OFICINA DE REGISTRADURIA

La Oficina de Registraduria sirve como custodio legal de los expedientes académicos de
los estudiantes activos e inactivos y asegura que los ofrecimientos académicos respondan
a lo que se establece en el Catalogo Institucional. La Oficina de Registraduria es parte
del Decanato de Asuntos Estudiantiles.

Tiene como responsabilidad primaria evidenciar y registrar en el expediente fisico y
electronico toda la informacién clave en la vida académica del estudiante, tales como:
documentos que evidencian cumplimiento con la Politica de Admision, programas
oficiales por semestre, calificaciones, cambios de programa, progreso académico
satisfactorio, evaluaciones para graduacion, entre otros. A su vez, emite, mediante
autorizacion del estudiante, transcripciones de créditos, evaluaciones académicas,
certificaciones de estudio y cualquier otro documento relacionado con el expediente
académico del estudiante.

Expedientes Académicos

La Oficina de Registraduria es el custodio de los expedientes académicos de los
estudiantes. Se conserva toda la informacién relacionada con la trayectoria académica
del estudiante en la Institucion. Se registra toda documentacién sobre calificaciones,
indice académico, cambios de calificaciones, programas oficiales y otros requisitos de
admisién, entre otros.

El expediente académico de cada estudiante sera tratado en forma confidencial y
siguiendo lo dispuesto por la Ley Federal sobre Privacidad de Expedientes Académicos
de Estudiantes (Family Educational Rights and Privacy Act of 1974). La divulgacion de
cualquier informacion al respecto sera unicamente emitida al estudiante o persona
oficialmente autorizada o a otra agencia, institucion o empresa mediante autorizacion
escrita del estudiante. No se expide ningun documento cuando el estudiante tiene alguna
deuda con cualquier dependencia de la Institucion.
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Procedimiento:

1. La Oficina de Registraduria recibe los expedientes académicos de los estudiantes
de nuevo ingreso de la Oficina de Admisiones a partir de los 10 dias estipulados
como prérroga para entrega de documentos de admision.

2. La matricula del estudiante se cancelara al finalizar la prorroga estipulada si los
documentos requeridos no han sido sometidos.

3. La Oficina de Registraduria revisa los expedientes de estudiantes admitidos para
asegurarse que tengan los documentos de Admisién requeridos.

4. Documentos requeridos:

e o o ¢ o o

Solicitud de Admision debidamente firmada por el estudiante y el Oficial de
Admision

Cartas de Bienvenidas

Transcripcion de créditos oficial de escuela superior o equivalente a examen
de equivalencia (Ley 188) certificada como fiel y exacta del original. Aquellos
casos en que el expediente académico del estudiante no se puede recuperar,
el candidato admitido debera entregar una Certificacion de Escuela Superior o
del Departamento de Educacién de Puerto Rico en original que indique la fecha
de graduacion. Transcripcidn de universidad oficial (si aplica)

Examen de equivalencia (Ley 188), suministraran el original y copia de la
transcripcion o diploma. El oficial de Admisiones retendra y la certificara como
fiel y exacta del original.

Certificado de Inmunizacion original si el estudiante es menor de 21 afios
Recibo de Prorroga de entrega de documento (si aplica)

Recibo de Entrega de Documentos

Certificado de Admision

Certificado de Readmisién y Reingreso (si aplica)

Programa de clase con la firma del estudiante y sello de Registraduria con
fecha de matricula

Formulario de Convalidacién de Curso (si aplica)

Digitalizacion Expedientes Académicos

Con el objetivo de asegurar la proteccion de documentos en caso de eventos catastroficos
o cierre institucional, la Institucién cuenta con un proceso de digitalizacién de expedientes
académicos acorde con la Reglamentacion Estatal y Federal. No obstante, se mantiene
cierta informacion en los expedientes fisicos.

Transcripcién de Créditos

A peticion del estudiante, se emiten transcripciones de créditos oficiales y copia de
estudiante. Las copias oficiales se tramitan de institucion a instituciéon o de institucion a
un lugar de trabajo y no se entregan al estudiante a la mano. Las copias de estudiantes
son para uso del estudiante. El formulario tiene tres copias: la que se envia con la
trascripcion en un sobre pre-dirigido, la que se entrega al estudiante como evidencia
cuando este la entrega en la Oficina y la que se archiva en el expediente del estudiante.
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El estudiante debe solicitar la transcripcidén de créditos personalmente o por teléfono. Si
no realiza la gestion personalmente, se requiere enviar una carta con los datos, la
direccion a donde se enviara la transcripcion de crédito, ademas una copia de su
identificacion con foto para validar la identidad y hacer el pago correspondiente. En el
caso en que se deniegue la solicitud de transcripcion de crédito se le notifica por escrito
e informa la razén y se le reembolsara el pago. Ademas, las transcripciones de créditos
solicitadas por otras instituciones deben enviar o entregar el formulario de autorizacion
correspondiente, Request Form Transcription, debidamente completado y firmado por el
estudiante y adjuntar el giro postal. En el caso de que se le deniegue la solicitud de
transcripcion de crédito se le notifica por escrito e informa a la institucidén que lo solicita la
razon y se le devuelve el giro postal.

Las transcripciones se envian los viernes a la direccion que el estudiante indicé en la
solicitud.

Procedimiento:

—

Solicitar y llenar el formulario en la Oficina de Registraduria.

2. Visitar el Centro de Recursos para el Aprendizaje para certificar si el estudiante es
o no deudor de libros. Si el estudiante tiene deuda no se puede procesar la
transcripcion a menos que entregue los libros que debe al momento.

3. Visitar la Oficina de Recaudaciones para certificar si tiene deuda. De ser asi, no
se puede procesar la trascripcidn a menos que pague la deuda al momento.

4. Una vez el personal de Recaudaciones certifica que no tiene deuda, el estudiante
paga el derecho correspondiente.

5. La Oficina de Recaudaciones le entrega al estudiante el recibo de pago y la copia
de la transcripcion de crédito para su evidencia y le entrega el formulario original
de la transcripcion de créditos con las respectivas autorizaciones para ser llevada
a la Oficina de Registraduria.

6. El personal de Registraduria registra en el expediente electronico del estudiante la
fecha de la solicitud, la fecha en que se expidié y lugar al que se envio.

7. Si la trascripcion de créditos es oficial, se envia con un acuse de recibo para que
la persona que recibe lo certifique y devuelva a la Institucion, al recibirse se registra
en el expediente electronico la persona y fecha que la recibié y es archivada en el
expediente del estudiante como evidencia.

8. Si la transcripcidn de créditos es para la Junta Examinadora debe ser oficial y se

envia con acuse de recibo, por correo certificado para que la persona que lo recibe

lo certifique y devuelva a la institucidon. Al recibirse se registra en el expediente
electronico la persona y fecha que la recibié y es archivada en el expediente del
estudiante como evidencia.

Evaluaciones Académicas

Se emiten Evaluaciones Académicas a peticidon del estudiante con el propdsito de
orientarles sobre los requisitos que le faltan para completar el grado académico. El
proceso no conlleva cargos.
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Procedimiento:

1. El estudiante solicita la evaluacién académica en la Oficina de Registraduria.

2. Se solicita al estudiante su numero de estudiante y el programa del cual interesa
la Evaluacién Académica, en caso de haber cursado mas de un (1) programa.

3. Se imprime y se aclaran las dudas con el estudiante.

Remocién de Incompleto

El (I) Incompleto es la calificacion que otorga un profesor como un privilegio a un
estudiante que confronta una dificultad que justifica su ausencia al examen final o entrega
de un trabajo final. El estudiante tiene que comunicarse con el profesor antes de éste
entregar sus calificaciones a la Oficina de Registraduria. El profesor evaluara la evidencia
presentada por el estudiante y determinara sus méritos. Debe ser un estudiante con buen
récord de asistencia y trabajo satisfactorio en sus notas parciales. No debe haber faltado
a ningun examen parcial y tener sus trabajos al dia. El estudiante recibira la calificacion
‘I” acompanada de la nota computada después de asignarle “F” en el examen final o el
trabajo que no completd. Esta calificacion no tiene efectos sobre los criterios cuantitativos
y cualitativos de la Politica de Progreso Académico Satisfactorio (PAS). El estudiante sera
responsable de remover el Incompleto en o antes del ultimo dia del segundo mes del
préximo término en que fue otorgado. Este coordinara con el profesor la remocién, luego
de pagar los cargos correspondientes. Los incompletos no removidos se convierten en la
nota que acompana el mismo. En adelante, la nota asignada tiene efectos para la Politica
de Progreso Académico Satisfactorio. Los incompletos de los cursos de practica no se
facturan.

Procedimiento:

El estudiante obtiene el formulario en la Oficina de Registraduria

El estudiante paga el derecho correspondiente en la Oficina de Recaudaciones.
El estudiante entrega el formulario al profesor.

El profesor/a firma la Remocion de Incompleto en todas sus partes y entrega en la
Oficina de Registraduria para el registro de la nueva calificacion.

La remocién de incompleto debe ser entregada a la Oficina de Registraduria antes
de la fecha estipulada en el Calendario Académico como fecha limite.

PN

o

Cambio de Direccion

Es responsabilidad de cada estudiante mantener actualizada su direccidon postal,
direccion residencial, numero de teléfono y correo electronico en su expediente
académico. Es de vital importancia para mantener la comunicacion con el estudiante
cuando sea necesario. Cualquier notificacion enviada a la direccién que el estudiante
notificé a Oficina de Registraduria se considerara valida y el estudiante respondera por
ésta. Esta no conlleva cargos. El estudiante debera actualizar su informacion una vez al
ano.
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Procedimiento:

1. Solicitar el formulario de cambio de direccidn en la Oficina de Registraduria.

2. El estudiante completa el formulario en todas sus partes.

3. Entrega el formulario al Oficial de Registraduria debidamente firmado y verificado.

4. Se entrega la copia color rosa al estudiante, la amarilla Asistencia Econémica y la
original va al expediente académico del estudiante.

5. Se procede a registrar el cambio en el expediente electrénico del estudiante.

Cambio de Programa de Estudio

Todo estudiante que haya comenzado un programa e interese cambiarse a otro debera
matricularse en su proximo semestre y cumplir con los parametros establecidos. Los
estudiantes que interesen cambiarse de bachillerato a grado asociado y tengan
convalidacion de otra institucién, la misma no aplica. Se requiere realizar una nueva
convalidacion; ya que el porciento a convalidar no es el mismo para el grado asociado.
No se autorizan mas de dos cambios de programa de estudios en un afio académico. Las
calificaciones obtenidas en los cursos comunes del otro programa se tomaran en cuenta
para el Progreso Académico Satisfactorio del estudiante. Esta autorizacion podra ser
dada en situaciones meritorias por recomendacion del Decano de Asuntos Académicos y
Estudiantiles, previa recomendacion del Consejero Profesional. Luego de esto, el Oficial
de Registraduria formalizara el cambio.

Procedimiento:

1. El candidato solicita el formulario en la Oficina de Registraduria y se refiere a la
Oficina de Orientacién y Consejeria para verificar su estatus de Progreso
Académico Satisfactorio.

2. El Consejero Profesional identificara la cantidad de créditos a considerar para el
nuevo programa y elabora el nuevo horario de clases.

3. El estudiante es referido al Decanato de Asuntos Académicos y Estudiantiles para
orientacion sobre el cambio de programa.

4. Si el cambio es de bachillerato a grado asociado, el Consejero Profesional refiere
el candidato Coordinador de Retencion, Colocaciones y Servicios Estudiantiles
para realizar una nueva convalidacion de créditos para el grado asociado.

5. ElI estudiante visita la Oficina de Recaudaciones para pagar el cargo
correspondiente.

6. El estudiante se refiere a la Oficina de Registraduria para entrarle el nuevo
programa de clase.

7. El Oficial de Registraduria entra el cambio en el Sistema Campus Nexus Student
y procesa su matricula. En el caso de cambio de bachillerato a grado asociado se
eliminan los cursos convalidados de bachillerato que apliquen. Se entregara copia
de la solicitud al estudiante, se colocara una copia en su expediente y se enviara
copia a la Oficina de Asistencia Econémica.

8. El estudiante visita la Oficina de Recaudaciones para recibir su nuevo programa
de clases.
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Reclamacion de Calificacion

El estudiante tiene derecho a reclamar una calificacion mediante el Formulario de
Reclamacién de Calificacion con la respectiva justificacion y la firma del Decano de
Asuntos Académicos y Estudiantiles, si es que la misma procede. EI proceso debe
efectuarse antes de finalizar el semestre inmediato al que fue otorgado.

Procedimiento:

—

Obtener el formulario en la Oficina de Registraduria.

2. El estudiante indicara en el formulario las notas otorgadas por el profesor y lo
entregara al Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles para su evaluacion.

3. De requerir correccion de nota, el profesor entregara el cambio de calificacion a la
Oficina de Registraduria con una carta explicativa con las razones para el cambio.

4. El Oficial de Registraduria procesara y oficializara el cambio de calificacion en el
sistema electrénico.

5. Elformulario original se coloca en el expediente del estudiante.

Cambio de Calificacion

Todo profesor que cometa un error involuntario al adjudicar una calificacién al estudiante
debera someter a la Oficina de Registraduria el Formulario para Cambio de Calificacion
con la respectiva justificacion y la autorizaciéon del Decano de Asuntos Académicos y
Estudiantiles. El proceso debe efectuarse antes de finalizar el semestre inmediato al que
fue otorgada la calificacion.

Procedimiento:

—

El profesor solicita el formulario en la Oficina de Registraduria.

2. El profesor entregara el cambio de calificacién a la Oficina de Registraduria con
una carta explicativa con las razones para el cambio que incluye la firma del
Decano Académico.

3. El Oficial de Registraduria procesara y oficializara el cambio de calificacion en el
sistema electronico.

4. El formulario original se coloca en el expediente del estudiante.

Licencia para Ausentarse

Un estudiante puede solicitar una licencia para ausentarse temporalmente de hasta un
maximo de quince dias calendarios por semestre. El estudiante se responsabilizara por
el material cubierto en los cursos. Dejar de asistir a cursos matriculados puede conllevar
a una baja oficial y, por consiguiente, afecta el progreso académico no satisfactorio. Se le
orienta en torno a los efectos o consecuencias en las ayudas econdmicas de Titulo IV. De
no regresar a la Institucién, la fecha de baja oficial para ese semestre sera la fecha en
que el estudiante solicito la licencia. Esta licencia por ausencias podra considerarse si se
cumple con los requisitos establecidos.
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Este permiso se otorgara so6lo en casos necesarios que incluyen operaciones, maternidad,
entrenamientos militares, razones mitigantes, entre otros.

Procedimiento:

o

. El estudiante completa la Solicitud de Licencia para Ausentarse en la Oficina de

Registraduria y la lleva al Decano de Escuela, luego de ser orientado en la Oficina
de Asistencia Econdmica.

Exponer de forma escrita las razones por las cuales se ve obligado a ausentarse y
proveer evidencia.

Especificar la fecha en que regresara a la Institucion y comprometerse a cumplir
con la misma.

Una vez aprobada o denegada la solicitud, se notifica al estudiante para el fiel
cumplimiento de ésta. Se le provee una copia a la Oficina de Asistencia
Econdmica, una al Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles, otra al Oficial
Fiscal y la original se coloca en el expediente del estudiante.

Cuando cumple con la fecha de la licencia, debe presentarse en la Oficina de
Registraduria para completar la Solicitud de Autorizacion para Reportarse a
Clases. Se le provee una copia a la Oficina de Asistencia Econdmica, un al Oficial
Fiscal y una al estudiante/profesor y la original se coloca en el expediente del
estudiante.

Esta licencia no conlleva cargos econdémicos para el estudiante.

Cuando cumple con la fecha de la licencia, debe presentarse en la Oficina de
Registraduria para completar la Solicitud de Autorizacion para Reportarse a
Clases. Esta licencia no conlleva cargos econdmicos para el estudiante.

Certificaciones de Estudio

La Oficina de Registraduria emite, a solicitud del estudiante, certificaciones de estudio
para diferentes agencias gubernamentales, estatales, federales y privadas que ofrecen
servicios a nuestros estudiantes durante todo el semestre. Para obtener la certificacion
de estudio, los estudiantes deberan presentar el programa de clases y pagar la cuota
correspondiente en la Oficina de Recaudaciones.

Procedimiento:

1. El estudiante solicita la certificacion en la Oficina de Registraduria.
2.
3. El personal de Recaudaciones entrega dos recibos de pago al estudiante; uno para

El estudiante paga el derecho correspondiente en la Oficina de Recaudaciones.

el estudiante y otro para que lo entregue en la Oficina de Registraduria y le
procesen la certificacion.
El personal de Registraduria prepara la certificacion para el préximo dia laborable.
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Solicitudes de Bajas

La Oficina de Registraduria recibe las solicitudes de bajas y es responsable de
procesarlas y canalizarlas a las oficinas concernientes. Procesa las bajas totales, bajas
parciales y administrativas de los estudiantes que cumplan con el procedimiento
establecido y las fechas del Calendario Académico semestral.

Baja Parcial

Se considera Baja Parcial los casos en que un estudiante requiere procesar una baja de
una o mas asignaturas y continua matriculado en los demas cursos. El estudiante debera
solicitar el formulario correspondiente en la Oficina de Registraduria y devolverlo una vez
obtenidas las autorizaciones pertinentes. La Oficina de Registraduria procesara en el
sistema la “W” (Baja Autorizada) como calificacion en el expediente electronico del
estudiante. Las bajas parciales no requieren el ajuste del costo de estudios.

Procedimiento:

1. El estudiante cumplimenta el formulario de Autorizacion de Baja de la Oficina de
Registraduria y firmar el mismo.

2. Se entrevista inicialmente con el Coordinador de Retencién, Colocaciones y
Servicios Académicos y con el Consejero Profesional, quienes firman el formulario
correspondiente.

3. El estudiante entrega el formulario en la Oficina de Registraduria, debidamente
completado en todas sus partes y con las firmas requeridas en o antes de la fecha
estipulada en el Calendario Académico.

4. El personal de la Oficina de Registraduria firma la Baja y el solicitante recibira su
copia de estudiante. La copia rosa se entrega al estudiante, la amarilla a la Oficina
de Asistencia Econdmica y original se coloca en el expediente del estudiante. Se
procesa en el sistema la “W” (Bajas Autorizadas) como calificacion en el expediente
electronico del estudiante, con la fecha de efectividad de la baja.

Baja Total

Se considera Baja Total los casos en que un estudiante presenta una Baja Oficial de todos
los cursos en que esta matriculado. El estudiante debera obtener las autorizaciones
requeridas en el formulario correspondiente y someterla en la Oficina de Registraduria.
El personal de Registraduria procesara en el expediente electronico la “W” (bajas
autorizadas) en todos los cursos en que esta matriculado.

Las Bajas Totales no afectan el promedio académico acumulativo (GPA) del estudiante,
pero si se consideran para el cdmputo de créditos intentados y no aprobados. No
obstante, ello podria afectar el Progreso Académico Satisfactorio y requerir de un ajuste
en el costo de los estudios.
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Procedimiento:

1.

2.

El estudiante cumplimenta el formulario de Autorizacion de Baja de la Oficina de
Registraduria y firma el mismo.

El estudiante se entrevista inicialmente con Coordinador de Retencion
Colocaciones y Servicios Académicos, para auscultar la razén de la baja y tratar
de prevenir la misma si las razones expuestas tienen solucién viable. Si la baja es
inminente la Coordinador de Retencion Colocaciones y Servicios Académicos,
firma el formulario de baja y refiere al estudiante a las siguientes oficinas: Decano
de Asuntos Académicos y Estudiantiles, Orientacion y Consejeria, Asistencia
Econdmica y Recaudaciones.

El estudiante entrega el formulario en la Oficina de Registraduria, debidamente
completado en todas sus partes y con las firmas requeridas en o antes de la fecha
estipulada en el Calendario Académico.

Los Representantes de la Oficina Registraduria firman la Baja y el solicitante
recibira su copia de estudiante. Se entrega una copia a la Oficina de Asistencia
Econdmica y la original se coloca en el expediente del estudiante.

Se procesa en el sistema la “W” (Bajas Autorizadas) como calificaciéon en el
expediente electronico del estudiante en cada curso en que estaba matriculado con
la fecha de efectividad de la baja.

Se realiza el estatus de la Baja Total en el expediente electronico del estudiante de
Activo a Baja Total, con fecha de efectividad y determinacion de la baja.

Se completa el Formulario de Recopilacion de Informacion de Baja Total, ésta se
une a la copia de la Baja Total y se entrega a la Oficina de Asistencia Econdémica,
no mas tarde de 24 horas. La original se coloca en el expediente del estudiante.
Se envia el Formulario de Recopilacion de Informacién de Baja Total a la Oficina
de Asistencia Econdmica para el tramite correspondiente.

Se hace simultaneamente una lista en el Programa “Excel” para informar
mensualmente a las diferentes oficinas, los estudiantes que han radicado Baja
Total.

Baja Administrativa (WR)

La Baja Administrativa se otorga en situaciones particulares del estudiante, a saber:

Razones disciplinarias (WR*)
Fallecimiento del estudiante
Ausencias excesivas

Procedimiento:

1.

2.

Se procesa en el sistema la WR (Bajas Administrativa) como calificacién en el
expediente electrénico del estudiante en cada curso en que estaba matriculado con
la fecha de determinacién de la Baja Administrativa.

Se cambia el estatus en el expediente electronico del estudiante de Activo a Baja
Administrativa con fecha de determinacion de la Baja.
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3. Se completa Formulario de Recopilacion de Informacion de Baja Administrativa, no
mas tarde de 30 dias luego de finalizado el semestre y se le envia con la copia del
formulario a la Oficina de Asistencia Econdmica para cumplir con el proceso de
Devolucién de Titulo IV (Ver la Politica de Bajas)

4. La original se coloca en el expediente del estudiante. Simultdneamente se hace
un listado en el programa Excel para informar a las diferentes oficinas, los
estudiantes dados de Baja Administrativa.

Solicitudes de Graduacion

La Institucion conmemora los Actos de Graduacion una vez al afio en el semestre de
otofio. La Oficina de Registraduria recibe las solicitudes de graduacion de los candidatos,
las evalua y se comunica con el estudiante. Si hay una situacién con la evaluacion del
estudiante, se le envia una carta o se le hace llamada.

Los estudiantes deberan pagar la cuota de graduacion en la Oficina de Recaudaciones.
Cada semestre se le envia una carta a los candidatos a graduacion para que presenten
la Solicitud.

Procedimiento:

1. El estudiante pide la solicitud de graduacion en la Oficina de Registraduria.

2. Cumplimenta el formulario y pasa a la Oficina de Recaudaciones para efectuar
pago de la cuota de graduacién.

3. Entrega la solicitud en la Oficina de Registraduria, debidamente completado en
todas sus partes.

4. Si el estudiante cambié su secuencia curricular antes de la Certificacion, se
evaluara con el total de créditos de la nueva secuencia curricular.

Entrega de Diplomas

El estudiante tiene derecho a solicitar graduacién, aunque tenga deuda con la Institucién, no
obstante, no se le entrega su Diploma hasta que la salde. Si el estudiante autoriza a una
persona a recoger su diploma debe entregar una carta de autorizacién firmada por el
estudiante con una identificacion con foto y especificar que se le autoriza a recoger el
diploma. La persona autorizada por el estudiante realizara todo el procedimiento
correspondiente y la carta se colocara como evidencia en el expediente del estudiante.

Procedimiento:

1. El graduado solicita el formulario de entrega de Diploma en la Recepcién o en la
Oficina de Registraduria.

2. El graduado visita el Centro de Recursos para Aprendizaje para que certifiquen que
no posee deuda de libros u otros materiales.
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3. El graduado visita la Oficina de Recaudaciones para certificar que no posee deuda en
la Institucidon. De no tener deuda el Oficial de Recaudaciones firma el formulario en el

espacio correspondiente. Si tiene balance, no se entrega el Diploma.

Solicitudes de Beneficios de Asuntos del Veterano

La Oficina de Registraduria ofrece el servicio a estudiantes beneficiarios de Asuntos del
Veterano (VA) mediante la certificacion de su matricula. Los estudiantes deberan entregar
sus peticiones, una vez concluido el periodo de matricula tardia para que el Oficial de
Registraduria comience a evaluarlas.

El estudiante completa el formulario que corresponde, Application for Survivors
Dependents Educational Assistance (VA 22-5490) o Application for VA Education Benefits
(VA 22-1990) para obtener el Certificado de Elegibilidad. Si el estudiante procede de otra
institucion, debe cumplimentar el formulario Request for Change of Program or Place of
Training (VA 22-1995/ 22-5495).

El Oficial de Registraduria evalua el formulario correspondiente y lo transmite
electronicamente a través del sistema VA-ONCE en el formulario Enrollment Certification
(VA Form 22-1999).

Procedimiento:

1. El Oficial de Registraduria debe completar el Formulario Application for VA

Education Benefits, capitulos 30,33, 1606 y 1607 (VA Form 22-1990) y 35 (VA

Form 22-5490) para obtener el Certificado de Elegibilidad.

Para el capitulo 33, Post-911 G/ Bill® Program, se requiere el documento de

Porcentaje de elegibilidad (Certificate of Elegibility).

Programa Oficial de Clases

Nombre y Apellido del estudiante

Numero de Seguro Social

Numero de Expediente del veterano File Number

Prefijo asignado al dependiente de un veterano

Capitulo al que pertenece el estudiante

Programa y Grado del estudiante

O Transcripciéon de créditos de todas las instituciones en que haya estudiado
previamente para que estas sean evaluadas y convalidadas, durante el proceso de
admision y antes de que se le certifique a VA. No es opcional si el estudiante
desea que le convaliden algun curso; para recibir los beneficios de VA es
obligatorio proveer transcripciones de créditos. El estudiante interesado en recibir
beneficios de Veteranos no podra declinar o rechazar la convalidacion.

11.Direccion del estudiante

12. Teléfono del estudiante

13.Email del estudiante

14.Cualquier cambio debe notificarlo al Oficial de Certificacion.

15.Se somete electrénicamente via Internet.

A

SePNP s
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La Institucion también esta aprobada por la Agencia Aprobadora del Estado de Puerto
Rico para brindar capacitacion académica a los estudiantes bajo los diversos programas
de G/ Bill® para la Educacién de Veteranos.

Gl Bill® es una marca registrada del Departamento de Asuntos de Veteranos (VA) de los
Estados Unidos. Para mas informacion de los beneficios educativos que ofrece VA,
acceda a https://www.benefits.va.gov/gibill

La Seccién 103 de la Ley Publica (PL) 115-407, ‘Veterans Benefits and Transition Act of
2018, enmienda el Titulo 38 del Cddigo 3679 de los EE. UU. La Seccién 103 de la Ley
Publica (PL) 115-407, ‘Veterans Benefits and Transition Act of 2018’.

Enmienda el Titulo 38 del Codigo 3679 de los EE. UU. al agregar una nueva subseccion
(e) que requiere, comenzando el 1ro de agosto de 2019, que se desaprueben cursos de
educacion, en cualquier institucién educativa que no tenga una politica vigente que
permita a una persona asistir o participar de un curso de educacion, pendiente del pago
de VA, siempre que la persona presente un certificado de elegibilidad para recibir
asistencia educativa bajo el Capitulo 31 o 33.

DEFINICION DE LAS CALIFICACIONES ALTERNAS

Incompleto — Es una calificacion que otorga un profesor como un privilegio a un
estudiante que confronta una dificultad que justifica su ausencia al examen final o entrega
de un trabajo final. El estudiante tiene que comunicarse con el profesor antes de éste
entregar sus calificaciones a la Oficina de Registraduria. El profesor evaluara la evidencia
presentada por el estudiante y determinara sus méritos. Debe ser un estudiante con buen
récord de asistencia y trabajo satisfactorio en sus notas parciales. No debe haber faltado
a ningun examen parcial y tener sus trabajos al dia. El estudiante recibira la calificacién
‘I” acompanada de la nota computada después de asignarle “F” en el examen final o el
trabajo que no completd. Esta calificacion no tiene efectos sobre los criterios cuantitativos
y cualitativos de la Politica de Progreso Académico Satisfactorio (PAS). El estudiante sera
responsable de remover el Incompleto en o antes del ultimo dia del segundo mes del
préximo término en que fue otorgado. Este coordinara con el profesor la remocion, luego
de pagar los cargos correspondientes. Los incompletos no removidos se convierten en la
nota que acompafia el mismo. En adelante, la nota asignada tiene efectos para la Politica
de Progreso Académico Satisfactorio. Los incompletos (l) de los cursos de practica no se
facturan.

AP  Aprobado — Se otorga en aquellos casos en que el curso no requiere una
calificacion. Conlleva créditos académicos, pero no afecta el computo del promedio.
También, se utiliza para los cursos acreditados por aprendizaje previo, College Board
avanzado y examen de reto.


https://www.benefits.va.gov/gibill
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NP  No Aprobado — Se otorga en los cursos de practica solamente, en aquellos casos
en que el estudiante no aprueba los requisitos de un curso cuya calificacién es Aprobado
o No Aprobado. Afecta el porciento de créditos intentados vs. aprobados.

WR* Baja Administrativa por Disciplina — Se utilizara en el caso de baja por problemas
disciplinarios, por recomendacion del Comité de Disciplina.

WR Baja Administrativa — Se usara en situaciones particulares del estudiante a saber:
e Razones disciplinarias (WR*) — Recomendacién del Comité de Disciplina.
e Fallecimiento del estudiante (WR*) — Evidencia Acta de Defuncién
e Ausencias excesivas WR — Recomendacién Administrativa.

w Baja Oficial — Se otorga en aquel curso en que el estudiante radica una baja oficial.
La baja afecta el porciento de horas-crédito intentados y aprobados para determinar el
Progreso Académico Satisfactorio (PAS).

WF Baja con Penalidad — Se usara cuando él estudiante dejo de asistir por dos
semanas consecutivas y no se da de Baja Oficial. Esta calificacion se usara por
recomendacioén del profesor o funcionario autorizado.

W/M Baja Militar — Se usara como medidas de proteccion a los estudiantes de Educacion
Superior matriculados que sean activados en las fuerzas armadas de los Estados Unidos
y la Guardia Nacional de Puerto Rico.

o Repetido — Significa que el curso indicado fue repetido por el estudiante.

NR No se Reporté — Se otorga en los casos en que el estudiante no se presenta al
curso después de matricularse. No afecta el porciento de créditos intentados y
aprobados.

IP En Progreso - Se otorga en los casos en que un estudiante se matricula en los
cursos de practica, y por circunstancias fuera de su control, no completa las horas
requeridas. No afecta el promedio académico, ni el porciento de créditos intentados por
el estudiante al determinar el Progreso Académico Satisfactorio (PAS).

OFICINA DE ASISTENCIA ECONOMICA

La Oficina de Asistencia Econdmica es la responsable de administrar, coordinar y
adjudicar las ayudas econdmicas del Departamento de Educacion Federal, la Junta de
Instituciones Postsecundarias de Puerto Rico y las establecidas por la Institucion. Las
ayudas econdmicas autorizadas hasta el momento son Beca Pell, Beca Federal
Suplementaria de Oportunidades Educativas (FSEOG), Programa Federal de Estudio y
Trabajo (FWSP), Programa de Préstamos Federales Directos, Programa de Becas para
Estudiantes con Talento Académico y Beca Institucional. Ademas, cualquier otra ayuda
o préstamo privado de acuerdo con la elegibilidad del estudiante.
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Todo estudiante que interese solicitar algun tipo de ayuda econdmica debera visitar la
Oficina de Asistencia Econémica. Se requiere que el solicitante cumpla con las politicas
institucionales y con los requerimientos federales y estatales.

Beca Federal Pell

Todo solicitante que pueda demostrar necesidad econdémica en base a parametros
previamente establecidos por el Congreso de los Estados Unidos es candidato a recibir
Beca Pell. La cantidad a recibir va a depender del costo de la educacion, contribucién
familiar esperada, carga académica y programa de estudios.

Cada ano el Departamento de Educacion Federal publica una nueva Solicitud de Ayuda
Federal Estudiantil. El estudiante puede también solicitar directamente desde el Huertas
College, en el Centro FAFSA.

Cuando el estudiante solicita a través de la direccion electronica www.studentaid.gov,
recibira en su correo electronico la contestacion y en la oficina de Asistencia Econdmica
se recibira la contestacion electronica (ISIR). Ese mismo dia entrega la Solicitud de
Asistencia Econdmica y la evidencia de ingresos o beneficios de acuerdo con el afio fiscal
que le corresponda al estudiante. Si en dos semanas después de haber llenado la
Solicitud no recibe contestacion, el estudiante debera visitar la Oficina de Asistencia
Econdmica. Alli le indicaran los resultados de su solicitud o la accion correspondiente a
tomar.

Los Oficiales de Asistencia Econdmica son los responsables de recibir y procesar las
ayudas economicas que administra la Oficina de Asistencia Econdmica. A su vez, indicar
al estudiante si su solicitud fue aprobada o denegada y si tiene que pasar por el proceso
de verificacion que requiere presentar algun documento adicional.

Procedimiento:

1. El estudiante solicita a través de https://studentaid.gov/h/apply-for-aid/fafsa y
entrega los documentos (solicitud, ayudas econdmicas y evidencia de ingresos)
en la Oficina de Asistencia Econdmica.

2. Los Oficiales de Asistencia Econdmica reciben la Solicitud de Asistencia

Econdmica.

Los Oficiales de Asistencia Econdmica evalua y determina la elegibilidad.

Los Oficiales de Asistencia Econdmica entran en el Sistema Campus la cantidad

a la que es elegible el estudiante de acuerdo con los créditos matriculados en el

semestre.

5. El Director de Asistencia Econdmica genera la ndminay la entrega al Oficial Fiscal
en Finanzas.

B w


http://www.fafsa.ed.gov/
http://www.fafsa.ed.gov/
http://www.fafsa.ed.gov/
http://www.fafsa.ed.gov/
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Beca Federal Suplementaria de Oportunidades Educativas (FSEOG)

Es una beca que esta destinada a ayudar a estudiantes de nivel postsecundario, que no
hayan completado su bachillerato, y que tengan una necesidad econdémica excepcional,
esto es aquellos estudiantes con el EFC mas bajo. Se le brinda prioridad a los estudiantes
que reciben Beca Federal Pell.

A diferencia de la Beca Pell, el gobierno federal no garantiza que todo el que solicite o
reuna los criterios de elegibilidad reciba esta beca. Ello se debe a que cada institucion
elegible recibe cada afio una cantidad limitada de fondos. Una vez esos fondos se
agoten, aunque el estudiante pueda ser elegible, no habria fondos adicionales hasta la
nueva asignacion presupuestaria del afo fiscal.

Procedimiento:

1. El estudiante solicita en la Oficina de Asistencia Econdmica el mismo dia que
hace entrega de la evidencia de ingresos.

2. La Oficial de Asistencia Econdmica recibe la Solicitud de Asistencia Econdmica.
La Oficial de Asistencia Econdmica evalua y determina la elegibilidad. Entra en el
Sistema Campus la cantidad a la que es elegible el estudiante de acuerdo con los
créditos matriculados en el semestre.

3. El Director de Asistencia Economica genera la némina y la entrega al Oficial Fiscal

en Finanzas.

La Oficial Fiscal acredita la nomina en el Sistema Campus Nexus.

De generar algun crédito a favor del estudiante, la Oficial Fiscal procede a

preparar un cheque no mas tarde de 14 dias una vez acreditada la ndmina.

il

Programa Federal de Estudio y Trabajo (FWSP)

La Oficina de Asistencia Econdmica administra el programa de ayuda a estudiantes a
través de empleo a tiempo parcial para estudiantes con necesidad econdmica

Al asignarle a un estudiante un empleo se toma en consideracion:

La necesidad econdmica del estudiante.

Que haya solicitado para el programa de “Federal Work Study” (FWS).
El numero de horas maximo que podria trabajar.

El salario por hora.

La cantidad de fondos que recibe de otras ayudas.

Huertas College no asigna mas de 20 horas semanales a estudiantes ubicados bajo este
Programa Federal. La Oficina de Asistencia Econdmica hace la seleccion del estudiante
y lo ubica en el empleo designado. Es responsabilidad de la Oficina de Finanzas procesar
las ndbminas de pagos y de la Oficina de Recaudaciones entregar los cheques a los
estudiantes participantes.
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El salario por hora es el minimo federal y se paga una vez al mes. Para ello se utiliza el
registro semanal. La cantidad de dinero que el estudiante puede recibir dependera de su
necesidad economica y los fondos disponibles.

La solicitud para este programa se accede a través de un QR Code que el personal de la
Oficina de Asistencia Econdmica difunde tanto en las Oficinas de Servicios como en el
area de Recepcion.

Del estudiante no tener un teléfono inteligente puede pasar directamente a la Oficina de
Asistencia Econdmica y llenar la Solicitud para el Programa.

La reglamentacién federal no autoriza a ubicar estudiantes en el area de recepcion,
recaudaciones, admisiones, mantenimiento y otras oficinas que no brinden servicio
directo al estudiante. Cuando surge la necesidad de un empleado/estudiante en las areas
de servicio al estudiante del Colegio; se ubican en las dependencias siguientes:

e Oficinas de Facultad y Académico
e Biblioteca
e Programa de Tutoria

Criterios de Elegibilidad

Ser ciudadano americano o residente elegible.

Mantener Progreso Académico Satisfactorio.

Demostrar necesidad econdmica.

Estudiantes matriculados a menos de medio tiempo y con Bachillerato pudieran
ser elegibles.

e Se les brindara prioridad a estudiantes con un indice de EFC 0.

Procedimiento para solicitar Programa Estudio y Trabajo

1. El estudiante accede al cdédigo de barra que el personal de la Oficina de
Asistencia Econdmica difunde en las Oficinas de Servicios y en Recepcion. Los
estudiantes que no tienen teléfono inteligente o se le hace dificil trabajar con la
tecnologia pueden pasar por la Oficina de Asistencia Econémica y llenar la
solicitud.

2. La Oficial de Asistencia Econdmica entrevista al candidato y verifica su horario
disponible.

3. La Oficial de Asistencia Econdmica hace la seleccion del estudiante.

4. Una vez seleccionado el estudiante, llena los formularios siguientes:

Normas de Conducta para el participante

Contrato de ubicacion

Némina semanal-se entrega mensual

Contrato de Confidencialidad
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5. La Oficial de Asistencia Economica refiere al estudiante a entrevista con su
supervisor y le entrega el Contrato de ubicacion, donde se describen las tareas
a desempefiar.

6. El estudiante entrega el Contrato de ubicacién a su supervisor para firmas y lo
devuelve a la Oficina de Asistencia Econdmica.

7. El Registro de Asistencia indica la fecha que el Supervisor del estudiante tiene
que entregar el mismo en la Oficina de Asistencia Economica.

8. La Oficial de Asistencia Econdmica hace expediente con toda la documentacién
y una vez comienza a trabajar se incluyen las horas trabajadas y pagos recibidos.

9. Elsupervisor del estudiante entrega firmada la ndmina en la Oficina de Asistencia
Econdmica.

10. La Oficial de Asistencia Econdmica revisa la ndmina y entrega a Finanzas donde
se preparan los cheques.

11. La Oficina de Finanzas entrega los cheques a la Oficina de Recaudaciones.

12. La Oficina de Recaudaciones realiza la revisién final y entrega el cheque al
estudiante. Realiza gestion de cobro para que el estudiante que asi lo desee
abone a su cuenta.

Programa de Préstamos Federales Directos
Normas y Responsabilidades:

Este es un programa de préstamos con intereses bajos y garantizados por el Gobierno
Federal. A diferencia de otras ayudas, este dinero se tiene que reembolsar. Cualifican
tanto estudiantes no graduados, como los que hayan completado su bachillerato. Estos
préstamos son con el propdsito de pagar gastos de estudios.

El estudiante comenzara a pagar seis (6) meses después de dejar de estudiar, graduarse
o matricularse en menos de seis (6) créditos. El préstamo tiene dos clasificaciones:
subsidiados y sin subsidiar.

Se solicitan indicandolo en la Oficina de Asistencia Econdmica. El Oficial de Asistencia
Econdmica le hace la evaluacion. El estudiante entra a la direccidn electronica
https://studentaid.gov/entrance-counseling.

Para ser elegible para el Programa de Préstamos Stafford el estudiante tienen que reunir
los mismos requisitos de elegibilidad estipuladas para la Beca Pell y los demas Programas
campus-based. Ademas, el estudiante tiene que haber solicitado y recibido contestacion
de Beca Pell.

Préstamo Directo Subsidiado

Se otorgan a estudiantes subgraduados y estan basados en la necesidad. Para recibir un
préstamo subsidiado, un estudiante eligible debe demostrar que tiene necesidad. Esto es
el costo de asistencia (COA) menos la contribucion familiar esperada (EFC) y cualquier
estimado de ayuda financiera.
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Préstamo Directo No Subsidiado

Los préstamos no subsidiados no se basan en la necesidad. La elegibilidad no se
determina en base a la contribucion familiar esperada (EFC). EI monto del préstamo se
basa en la diferencia entre el COA del estudiante y la ayuda financiera estimada.

Préstamo Directo Plus

Al igual que los préstamos no subsidiados; los préstamos Plus no se basan en la
necesidad. Este préstamo esta disponible para los padres de estudiantes dependientes y
para estudiantes graduados o profesionales. Los estudiantes pueden calificar para un
monto de hasta el costo de estudios (COA).

Procedimiento orientacion inicial:

1. La orientacion inicial debe realizarse antes del primer desembolso de préstamo al
estudiante.

2. Se realiza de forma presencial y electronica.

3. Por internet llena el Master Promissory Note y el Asesoramiento de Ingreso.

4. El Oficial de Asistencia Econdmica le puede contestar dudas o preguntas acerca
del financiamiento académico.

Debe cubrir los aspectos siguientes:

1. Es importante hablar sobre todas las posibles fuentes de ayuda.

2. Términos y condiciones de los diferentes préstamos, informacién basica sobre los
montos maximos, intereses, costos (fees) del préstamo. Se deben mencionar las
alternativas de diferimiento, cancelacion, etc. y las condiciones bajo las cuales se
otorgan. Debe enfatizarse sobre las diferentes opciones de repago disponibles,
refinanciamiento y consolidacion.

3. Es importante enfatizar sobre la obligacion de pagar los préstamos. Se le debe

advertir al estudiante que debe leer con cuidado la solicitud, el pagare, etc. antes

de firmar algun documento. Se le debe clarificar sobre la posibilidad de que alguna

agencia publica o privada compre el préstamo y tenga que realizar los pagos a

otra organizacion.

Es obligacién del estudiante mantener progreso académico satisfactorio.

Los términos y la cantidad exacta de los pagos no se estipularan hasta que no

comience el periodo de repago. El estudiante no recibira la cantidad total del

préstamo, pues se le deducen ciertas cantidades (fees) que hay que pagar.

6. El estudiante esta obligado a pagar el préstamo estudiantil, aunque no complete
el programa de estudios o no esté satisfecho con la educacién recibida.

7. Se debe repasar la politica de reembolso y advertir que en caso de baja habria la
posibilidad de devolver parte del dinero al banco.

8. El estudiante tiene la obligacion de mantener al Departamento de Educacion
informado sobre cualquier cambio en el estatus de matricula o condicién

o s
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financiera, cambio de nombre, direccidn, si ha solicitado diferimiento o tienen
dificultad para pagar el préstamo.

Se debe hablar sobre la importancia de la planificacién financiera. Y considerar si
con el sueldo que espera tener podria hacer los pagos.

10.El estudiante debe mantener copia de cada uno de los documentos relacionados

11.

a la ayuda econdmica que reciba.
El estudiante debe mantener los siguientes documentos:
Copia de la solicitud de préstamo
Copia del pagaré
De la libreta de pagos cuando la reciba
Copia de la solicitud de diferimiento o cancelacién si aplica, asi como copia
de correspondencia mantenida con el banco
Récord de pagos realizados, recibidos, cheques cancelados, etc.
Los estudiantes tienen derecho a recibir informacién sobre sus obligaciones
y derechos:
= que se le explique sobre el incumplimiento (default) y sus consecuencias
= recibir copia del pagaré cancelado cuando salde el préstamo
= recibir informaciéon sobre su balance, intereses, cuotas antes de
comenzar el periodo de repago
= que se le notifique si su préstamo es vendido o reasignado, el nombre,
direccion y teléfono de la nueva agencia
= periodo de gracia
= informacién sobre las opciones de saldo sin penalidad

AN

AN

Procedimiento Orientacion Final:

1.

2.

La orientacién final debe realizarse justo antes de que el estudiante termine su
programa en la Institucion.

El Oficial de Asistencia Econdmica asignado al estudiante, le envia una carta o
correo electrénico notificandole que debe pasar por la oficina a completar la
Entrevista de Salida.

El estudiante hace la entrevista de salida directamente en la pagina de Internet en
https://studentaid.gov/exit-counseling/. El estudiante actualiza su informacién.

Se debe enfatizar nuevamente en:

¢ la obligacion de pagar

¢ planificacion financiera

¢ refinanciamiento, consolidacion

e diferimiento, cancelacion

e consecuencias del incumplimiento default

El estudiante que no asiste a la orientacion la Oficial de Asistencia Econdémica
asignada, le enviara por correo la literatura no mas tarde de 30 dias luego de la
fecha que culminé estudios en la Institucion.

El estudiante que se da de baja se le enviara el material no mas tarde de 30 dias
luego de la fecha de la baja. En caso de baja no oficial 30 dias después de la fecha
de determinacion de la baja.
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7. El Oficial de Asistencia Econémica revisa nuevamente la informacion ofrecida en
la orientacion inicial. Entrevista de Entrada como la Entrevista de Salida; el
estudiante la realiza directamente en la pagina de Internet.
https://studentaid.gov/exit-counseling/.

Ayudas Estatales de Programas Bajo la Junta de Instituciones Postsecundarias de
Puerto Rico

Programa de Becas para Estudiantes con Talento Académico

El objetivo principal de este programa es beneficiar a estudiantes elegibles matriculados
a tiempo completo en programas técnicos-vocacionales, grado asociado o bachillerato
con promedio académico general de 3.00 o mas, cuyo ingreso familiar no sobrepasa los
quince mil seiscientos ochenta y cinco dolares ($15,685).

Beca Institucional

La Institucidn ha establecido un fondo de becas no rembolsables. El mismo tiene como
propdsito ayudar a los estudiantes a sufragar los costos de estudios.

Requisitos (deben cumplirse todos):

1. Solicitar la FAFSA.

2. Tener necesidad econdmica.

3. Mantener un Progreso Académico Satisfactorio de acuerdo con la politica
adoptada por el Huertas College. Los estudiantes que no cumplan con la politica
o las normas de conducta perderan su elegibilidad.

Procedimiento:

—

. Solicitar en la Oficina de Asistencia Econdmica al solicitar la Beca Pell.

2. La cantidad maxima a recibir durante el afio académico sera de $300 y la minima
$100. Estas cantidades se otorgaran de acuerdo con la carga académica en la
que el estudiante esté matriculado oficialmente.

3. La participacién en otras ayudas econdmicas no descalifica de por si al estudiante.
No obstante, la cantidad de becas recibidas seran incluidas en el calculo de
necesidad econdmica y podria afectar su elegibilidad.

4. La beca se otorgara de acuerdo con la necesidad econdmica determinada en la
Oficina de Asistencia Econdmica.

5. Se le enviara un correo electronico al estudiante elegible indicando la aprobacion

y la cantidad.

Para determinar la necesidad econdmica del estudiante se tomaran en consideracion los
siguientes criterios:

1. Ingreso familiar
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Necesidad financiera estimada

Total de Beca Pell a recibir durante el afio
Contribucion familiar

Otros ingresos del solicitante, padre o conyuge
Préstamo federal estudiantil

Beneficios educativos

NoOkwN

Estudiante en Prérroga por Deuda de Documentos en la Oficina de Asistencia
Econdémica

Se considera deudor de documentos al estudiante que no haya solicitado la FAFSA o que
sea deudor de algun documento requerido en la Oficina de Asistencia Econémica. Los
estudiantes clasificados como deudores de documentos se consideran estudiantes
regulares de la Institucion; ya que solamente se utiliza esta condicion a manera de
clasificacion y control. El estudiante deudor de documentos no podra beneficiarse de las
ayudas econdmicas que otorga la Oficina de Asistencia Econdémica hasta que haya
completado su expediente tanto en la Oficina de Asistencia Econdmica como en la Oficina
de Admisiones. Se clasificara como Cuenta Propia a aquel estudiante que no cumpla con
el periodo otorgado en la prérroga de la Oficina de Asistencia Econdémica.

OFICINA DE ORIENTACION Y CONSEJERIA

Los servicios de la Oficina van dirigidos a fortalecer los aspectos académicos,
emocionales y sociales del estudiante y ayudar en el proceso de adaptacion en la
comunidad colegial a todo estudiante de nuevo ingreso. A su vez, se colabora en el
fortalecimiento de un ambiente basado en la prevencién y mitigacion de factores de riesgo
que impactan la labor académica y fomentar psico-ambientes efectivos que beneficien el
desarrollo académico, social y mental de los estudiantes y de la comunidad colegial en
general.

Los servicios se ofrecen en un horario diurno y nocturno, entre éstos:

1. Consejeria Personal - En un ambiente de confianza, se trabajan aspectos tales
como autoestima, toma de decisiones, relaciones interpersonales, comunicacion
efectiva, clarificacion de valores y el manejo de diferentes situaciones personales
y familiares que afecte el rendimiento académico y las relaciones consigo mismo y
con sus semejantes.

2. Consejeria Vocacional - Se provee ayuda para la identificacion y exploracion de
intereses, habilidades, destrezas y valores ocupacionales. Se ayuda a tomar
decisiones relacionadas a la seleccion de carrera. Se administran inventarios de
interés vocacional como parte de la exploracion.

3. Consejeria y Asesoria Académica - Se provee informacion sobre los cursos
académicos y sus requisitos. Se orienta para hacer una seleccién adecuada de los
cursos que tomara por semestre de acuerdo con tu concentracion. Se informa
sobre procedimientos, reglamentaciones y normas institucionales. Se orienta y se
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ofrece seguimiento al Progreso Académico Satisfactorio. Se provee informacion
sobre readmision, bajas parciales y bajas totales.

4. Consejerias Grupales - De acuerdo con el Inventario de Necesidades se ofrecen
alternativas de temas de interés para la comunidad estudiantil. Entre los temas a
cubrir se encuentran los siguientes talleres:

e Toma de decisiones
e Habitos de estudios
e Autoestima

Inteligencia Emocional

Manejo del Estrés

Manejo del Tiempo

Como tener éxito en tu vida estudiantil

Motivacién

Comunicacion efectiva

¢ Relaciones Interpersonales

5. Acomodo Razonable — se brindan servicios de acomodo razonable y tutorias
académicas a poblaciones especiales, tales como estudiantes referidos por
Rehabilitacion Vocacional y otros.

6. Referidos Internos - De ser necesario, el estudiante es referido a una de las
dependencias de la Institucion.

7. Referidos Externos - Para el mejor desarrollo integral de los estudiantes, de ser
necesario, se refiere a profesionales o agencias externas dando continuidad a los
servicios.

8. Servicios a la Comunidad - Se ofrecen charlas o talleres en escuelas, instituciones
y a la comunidad colegial.

9. Comité de Emergencia — Se ofrecen servicios para casos de Violencia Doméstica,
Agresion Sexual y Acecho que ocurran en Huertas College. La Oficina de
Orientacion y Consejeria interviene ofreciendo a la persona afectada los servicios
de intervencion en crisis, intervencion individual y, de ser necesario, canaliza
referidos externos.

Programa de Mentoria

El Programa de Mentoria esta dirigido a brindar apoyo a los estudiantes de nuevo ingreso
logrando que se integren a la cultura organizacional de la Institucion. Se le proveen
mecanismos para su vida estudiantil, tomando en consideracién sus necesidades
personales y realidades de vida. A su vez, pretende integrar al estudiante con
actividades que le permitan sentirse parte de la institucion, logrando sentido de
pertenencia y confianza.

Anualmente se lleva a cabo una actividad cumbre denominada Bootcamp donde se hace
una intervencion directa con los estudiantes para ofrecerle herramientas; asi como la
informacién para que puedan lograr su ajuste institucional en forma efectiva. El personal
de las Oficinas de Servicio del Decanato de Asuntos Académicos y Estudiantiles y los
funcionarios del Decanato de Asuntos Académicos y Estudiantiles impactan a los
estudiantes durante el evento para ofrecerle informacion sobre: servicios que ofrece la
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Institucidn y una variedad de temas pertinentes a su ajuste a la vida colegial. Ademas, se
le ofrecen Talleres y Conferencias sobre los temas: principios de autoliderazgo,
autoconcepto y potencial elaboracion de metas y plan personal, Estrategias para planes
de accion, entre otros.

En este evento se administra el Inventario de Necesidades. De acuerdo con los
resultados de este instrumento, se preparan las Charlas o Talleres a ofrecer durante el
ano. Esta estrategia sirve para impactar de forma directa a los estudiantes y asi
brindarles la ayuda pertinente de forma efectiva. Todos los eventos se trabajan con el
fin de lograr el éxito estudiantil, académico y la retencién de los estudiantes.

OFICINA DE COLOCACIONES

La Oficina de Colocaciones desempefia un rol muy importante dentro de la comunidad
estudiantil y tiene como propdsito:

e Ofrecer asesoramiento a nuestros estudiantes nuevos y activos sobre la gran
variedad de oportunidades que tienen al concluir sus carreras y sobre las técnicas
para la busqueda efectiva de empleo.

e Ubicar a los egresados en empleos relacionados con su preparacion académica.

e Coordinar actividades que faciliten el desarrollo de nuevas oportunidades de
empleo para los estudiantes.

Ademas, se responsabiliza por asesorar al estudiante y candidato a graduacion en el
desarrollo de técnicas para conducirse efectivamente en una entrevista y en la
preparacion y redaccion del resumé. De igual manera, responde a la necesidad de
insercion del egresado al mundo laboral.

Esto se logra mediante la colaboracion de recursos externos y personal de la oficina en
el ofrecimiento de charlas educativas coordinadas en la sala de clases. Los estudiantes
se orientan en torno a la documentacién, destrezas, actitudes e imagen profesional
requeridas para la busqueda de empleo.

La Oficina de Colocaciones le brinda al estudiante y al egresado los servicios siguientes:

Elaboracion y redaccion de resumé

Seguimiento a ofertas de empleo

Coordinacion de entrevistas de empleo

Ferias de Empleo

Orientacion individualizada

Talleres de Capacitacion Laboral

Por otro lado, mantiene contacto con un amplio numero de empresas y agencias que
reconocen la eficiencia del referido de personal altamente capacitado. Por tal razén, les
provee a los patronos los servicios de:
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Ferias de empleo

Seguimiento a las ofertas de empleo

Referido de profesionales debidamente adiestrados
Asesoramiento y adiestramiento al egresado
Asistencia en la seleccion del candidato
Disponibilidad de sala para entrevista

TASA DE RETENCION Y GRADUACION

La agencia acreditadora institucional Middle States Commission on Higher Education, al
igual que las agencias acreditadoras programaticas, requieren que se divulguen los
porcentajes de retencidn y graduacion. Esta informacion esta disponible en nuestra
pagina electrénica www.huertas.edu.

OFICINA DE RECAUDACIONES

La Oficina de Recaudaciones tiene la responsabilidad de orientar a los estudiantes sobre
la importancia de cumplir con el acuerdo de pago que figura en el programa de clases
oficial una vez matriculado. Como parte de las estrategias de cobro, se envian
recordatorios de pago por concepto de deuda de matricula a estudiantes activos e
inactivos mediante cartas de cobro mensuales via correo regular o correo electrénico
institucional.  El estudiante tiene la opcion de efectuar sus pagos a través de
https://huertas.edu/pagos, teléfono, tarjetas de crédito Visa/Mastercard, Discovery, ATH
movil o visitando la oficina personalmente. La Oficina de Recaudaciones, ademas, recibe
pagos por concepto de estudios, tales como:

Cuota de admisién

Pagos por concepto de acreditacién por aprendizaje previo
Examenes de reto

Examenes CLEP (College-Level Examination Program)
Remocién de incompletos

Convalidacion de créditos

Transcripciones de créditos

Seguro de practica

Cambios de programa de estudios

Cambios al programa de clases

Duplicado de documentos o certificaciones

Duplicado de tarjeta de identificacion

Certificaciones de costos de matricula, de planillas, entre otros.
Cuota de graduacion

Estos servicios se pagaran al momento de solicitarlos, ya que no se pueden cargar a la
cuenta del estudiante.
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A su vez, la Oficina de Recaudaciones refiere estudiantes inactivos a la Agencia de Cobro
contratada por la Institucion. Ademas, factura los servicios relacionados a estudios que
son sufragados por las agencias, tales como: Rehabilitacion Vocacional, Consorcio y la
Administracion de Veteranos u otras.

Los estudiantes activos, inactivos o graduados que tengan un balance de matricula al
descubierto que requieran documentos oficiales tales como, transcripcion de créditos,
diplomas u otros segun determine la Institucién, deberan saldar su deuda para poder
recibir el documento correspondiente.

COSTOS DE MATRICULA Y CUOTAS

Los costos de Matricula y cuotas se relacionan con el ofrecimiento
de los cursos y son aplicables a cada término académico y/o
programa para el cual el estudiante fue registrado.

Costos para los Estudiantes Activos
Bachilleratos, Grados Asociados*

& Certificados Grado Asociado en Terapia Fisica*
Creditos Costo del Creditos Costo por Laboratorio Costo del
semestre Créditos Semester
1 crédito $ 350.00 1 crédito $ 350.00 $ 225.00 $ 575.00
2 créditos $ 700.00 2 créditos $ 700.00 $ 225.00 $925.00
3 créditos $ 1,050.00 3 créditos $ 1,050.00 $ 225.00 $ 1,275.00
4 créditos $ 1,400.00 4 créditos $ 1,400.00 $ 225.00 $ 1,625.00
5 créditos $1,750.00 5 créditos $ 1,750.00 $ 225.00 $ 1,975.00
6 créditos $ 2,100.00 6 créditos $2,100.00 | $225.00 $ 2,325.00
7 créditos $ 2,450.00 7 créditos $ 2,450.00 $ 225.00 $2,675.00
8 créditos $ 2,800.00 8 créditos $2,800.00 | $225.00 $ 3,025.00
9 créditos $ 3,150.00 9 créditos $ 3,150.00 $ 225.00 $ 3,375.00
10 créditos $ 3,500.00 10 créditos $ 3,500.00 $ 225.00 $ 3,725.00
11 créditos $ 3,850.00 11 créditos $ 3,850.00 $ 225.00 $ 4,075.00
12+ créditos $ 4,200.00 12+ créditos $ 4,200.00 $ 225.00 $ 4,425.00

El cargo de cuota general no aplicara a estudiantes de continuidad. En el caso de que interrumpa sus estudios, la

aplicabilidad de la cuota entrara en vigor al retomar sus estudios).

*El costo del Programa de Grado Asociado en Terapia Fisica incluye cargo por laboratorio/semestre.
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Costos para los estudiantes Nuevos, Reingresos y
Readmisiones

Bachilleratos, Grados Asociados y Certificados

Costo por Costo
Créditos Créditos Cuota General* del Semestre

1 crédito $ 350.00 $ 100.00 $ 450.00

2 créditos $ 700.00 $ 100.00 $ 800.00

3 créditos $ 1,050.00 $ 100.00 $1,150.00
4 créditos $ 1,400.00 $ 100.00 $ 1,500.00
5 créditos $1,750.00 $ 100.00 $ 1,850.00
6 créditos $2,100.00 $ 100.00 $ 2,200.00
7 créditos $ 2,450.00 $ 150.00 $ 2,600.00
8 créditos $ 2,800.00 $ 150.00 $ 2,950.00
9 créditos $ 3,150.00 $ 150.00 $ 3,300.00
10 créditos $ 3,500.00 $ 150.00 $ 3,650.00
11 créditos $ 3,850.00 $ 150.00 $ 4,000.00
12 créditos $ 4,200.00 $ 150.00 $ 4,350.00
13+ créditos $ 4,200.00 $ 250.00 $ 4,450.00

Cuotas y Otros Cargos*

CONCEPTS Fee
Acreditacion por Aprendizaje Previo $25.00 (per
credit)
Cambio en Programa de Estudios $20.00
Cambios al Programa de Clases $2.00 each

Convalidacién de Créditos (cursos en Transferencia, Examenes $50.00
CLEP, Cursos Militares, Horas de Practica) '

Cuota de Admision $10.00
Otorgacion de grado (incluye participacion en los actos de

graduacion, diploma y medalla, si aplica) $100.00
Duplicado de Documentos y Certificaciones $3.00 each
Certificacion de Estudios $3.00 each
Duplicado de la Tarjeta de Identificacion $6.00
Examen de Reto $50.00
Remocion de Incompletos $25.00
Seguro de Practica** $25.00
Solicitud de Transcripcion de Créditos $10.00 each

Cargos podrian estar sujetos a cambio durante la vigencia de este Manual.
* Cargos efectivos en mayo de 2025
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**Sujeto al Costo de Pdliza Anual

El Grado Asociado en Terapia Fisica tiene un cargo adicional de $225 por concepto de
Lab. and Clinical Fee.

En caso de que el estudiante no reciba ayuda econdémica, el costo de estudios por
semestre debe pagarse por adelantado en el proceso de matricula. No obstante, la
Institucidon permite que el estudiante sufrague el costo por semestre en cuatro
mensualidades pagaderas durante la ultima semana de cada mes. De igual modo, puede
pagar aquella cantidad que adeude, luego de aplicarse las diferentes ayudas econdmicas
a las que fuese elegible.

BIBLIOTECA JUAN HUERTAS

CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE (CRA)

El Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA) tiene como objetivo primordial,
enriquecer el conocimiento intelectual de los estudiantes a través del uso y manejo de los
recursos educativos y respondiendo a los objetivos de la Institucion. El CRA se integra al
proceso educativo mediante el ofrecimiento de servicios, tales como:

Destrezas de informacion (orientaciéon en el uso y manejo de los recursos)
Préstamos de libros

Préstamos interbibliotecarios

Servicio de fotocopiadora e impresora

Servicio de computadoras para la busqueda de informacion y la realizacion de
trabajos académicos.

e Acceso a internet (Wifi)

e Acceso al catalogo en linea

e Biblioteca Virtual http://huertas.edu/hc/

La coleccién reune aproximadamente 10,000 libros distribuidos entre las areas de
Reserva, Referencia y Circulacion las cuales estan alineadas a los programas
académicos. La coleccion Revista tiene alrededor de 11 titulos en frecuencia activa
disponibles para apoyar los programas académicos. El catalogo de Mandarin Oasis
permite localizar la coleccion existente en la Biblioteca. Se puede acceder de forma
remota a través de nuestra Biblioteca Virtual. El método para realizar la busqueda de los
recursos consiste en: busqueda por tema, autor o titulo. Permite a los usuarios localizar
los diferentes recursos que estan disponibles en el CRA.

Acceso a la Biblioteca Virtual

La Biblioteca Virtual se encuentra ubicada en la pagina oficial de http://huertas.edu/hc/ en
la seccion de estudiantes y accede a la categoria de Biblioteca Virtual. Los recursos


http://huertas.edu/hc/
http://huertas.edu/hc/
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disponibles son: Bases de Datos, Catalogo en Linea, Destrezas de Informacion y
Recursos Electronicos.

El Centro de Recursos para el Aprendizaje consta de:

Sala de estudio abierta
Sala de estudio grupal
Laboratorio de Internet
Areas de Reserva, Circulacién, Referencia, Revistas y Periddicos

Tarjeta de Identificacion

Otro de los servicios que ofrece el Centro de Recursos para el Aprendizaje es la
expedicion de la tarjeta de identificacion. Una vez el estudiante realice su matricula oficial,
se le proveera una tarjeta de identificacion institucional. Esta tarjeta es su identificacion
oficial como estudiante activo de la Institucion. El estudiante debera presentar su tarjeta
de identificacion para solicitar cualquier servicio dentro de la Institucion o para participar
en cualquier actividad en la que se le requiera la misma.

CENTRO DE APOYO ACADEMICO

El Centro de Apoyo Académico fomenta en los estudiantes el uso de herramientas de
aprendizaje para desarrollar persistencia en el alcance de metas académicas y
personales a través de tutorias.

Meta: Proveer herramientas a los estudiantes de nuevo ingreso para que alcancen el
éxito desde su primer semestre. Exponer a los estudiantes a técnicas de
aprendizaje que faciliten el alcance de metas académicas mediante el
ofrecimiento de servicios de apoyo y de seguimiento a la retencion.

Objetivos:

e Ofrecer tutorias que viabilicen el obtener buenas calificaciones en cursos
basicos y de concentracidn de las respectivas escuelas.

e Contribuir con la facultad en el proceso ensefanza y aprendizaje mediante
proveer material didactico y reforzar el contenido de los cursos de alto riesgo,
tanto basicos como de concentracion.

e Reforzar el aprendizaje y aclarar dudas del material cubierto en la sala de
clases.

e Incorporar el peritaje de la facultad como recurso en el proceso de ensefianza.

Componentes del Centro

v" Componente Tutorial - ofrece servicios de tutorias individuales y grupales en
educacion general y concentracion. Estos ultimos responden a la necesidad de
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ofrecer tutorias en cursos de dificultad académica del primer o segundo semestre.

v' Componente de Adiestramiento y Capacitacion Estudiantil - se ofrecen talleres de
diversos temas que capacitan al estudiante de nuevo ingreso o voluntarios con las
herramientas requeridas para su éxito estudiantil.

CENTRO DE INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO

El Centro de Innovacion y Emprendimiento (CIE) de Huertas College tiene como objetivo
el desarrollar e implementar estrategias innovadoras y emprendedoras que atiendan las
necesidades del mercado laboral, econdmico y social de nuestro pais. En este espacio
de trabajo interdisciplinario, los participantes tendran la oportunidad de analizar ideas y
areas de oportunidad en el mercado laboral y econdmico para proponer e impulsar
soluciones a estas necesidades de la sociedad. Ademas, en este centro se fomenta el
desarrollo académico y profesional de los participantes a través de la integracion del
conocimiento y la practica profesional.

Vision:

Promover entre nuestros estudiantes y la comunidad en general, la innovacion y
emprendimiento como estrategia fundamental para la transformacién académica-social y
el desarrollo econdmico de nuestro pais.

Mision:

Proveer educacion, asesoria interdisciplinaria y apoyo a nuestros estudiantes y a la
ciudadania en general para el desarrollo de estrategias innovadoras y emprendedoras
que impulsen los cambios académicos, socioecondmicos y de vanguardia para nuestro
pais.

Alcance:
Estudiantes Escuela Superior (10- Estudiantes Activos Egresados y Comunidad en
12) Huertas College General
eTalleres y charlas profesionales eFortalecimiento cursos eConsultorias profesionales
*Orientaciones vocacionales vinculados a la innovacion y eAsesorias en desarrollo de
eMentoria de asuntos emprendimiento proyectos de innovacién y
relacionados con la innovacién y eDesarrollo de aprendizaje emprendimiento.
emprendimiento basado en proyectos eTalleres y capacitacion
eTalleres y asesorias profesional
interdisciplinarias

Objetivos generales:

1. Desarrollar una cultura de innovacion y emprendimiento como mecanismo para
una transformacién académica y socioecondmica entre los participantes del centro.
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2. Fomentar entre los participantes el emprendimiento y el auto empleo como
estrategia para el desarrollo profesional y econémico.

3. Ofrecer asesorias y acompanamiento a los participantes en el desarrollo de su idea
emprendedora o proyectos de innovacion social.

4. Ofrecer apoyo a los estudiantes activos y egresados de Huertas College en el
desarrollo de negocio.

5. Integrar al sector publico y privado a través de alianzas que permitan el desarrollo
de proyectos innovadores que incidan en el beneficio de la comunidad en general.

Servicios:

1. Adiestramientos por especialistas en:
. Desarrollo de negocios
. Finanzas
. Analisis de Mercado
. Relaciones Publicas
. Networking
Permisos y contabilidad para negocios
. Alternativas de financiamiento
. Plan de negocio
i. Desarrollo de imagen corporativa y mercadeo
Consultorias individuales y grupales
Charlas con expertos profesionales
Facilidades con acceso a computadoras y material instructivo
Orientacion de oportunidades de autoempleo

oQ &S0 QO O T O
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Colaboradores y aliados del CIE:

El Centro de Innovacion y Emprendimiento (CIE) cuenta con el apoyo de profesores y con
un equipo de expertos en las areas de innovacion y emprendimiento. Ademas, se integran
diversas organizaciones y alianzas interdisciplinarias que colaboran con la mision y
servicios ofrecidos por el centro. Algunas de estas organizaciones y alianzas son:

Enactus

Emerald Tax & Accounting

Asociacion de Facturadores Médicos de PR (AFAMEP)
Business Squad

Aireko, Corp.

CLIiNICA DE SIMULACION INTERDISCIPLINARIA (SALUD)

La Clinica de Simulacion Interdisciplinaria (CSl) brinda a los estudiantes de la Escuela de
Salud un concepto simulado que recrea el escenario real de un hospital. Cuenta con
simuladores de alta tecnologia que fungen como pacientes de diversas condiciones de



MANUAL DEL ESTUDIANTE 2026-2029 47

salud y complejidades, las cuales deberan ser resueltas por el estudiante aplicando los
conocimientos basados en la evidencia y segun la literatura cientifica. Esta demostrado
gue mediante la simulacion clinica se logra un proceso de ensefianza y aprendizaje que
permite medir los criterios educativos de manera objetiva, controlada y segura. El docente
desarrolla en el estudiante competencias educativas a nivel practico, técnico y de
relaciones humanas en donde se miden de manera cualitativa y cuantitativa el nivel
cognitivo adquirido en cada asignatura.

La meta del CSI es promover el aprendizaje integrado y reflexivo de las competencias
necesarias para ejercer las profesiones aliadas a la salud, mediante la conduccién de
experiencias de simulacion de una forma planificada y secuencial. Se ofrece un
acercamiento innovador mediante experiencias de simulacion que complementan e
integran los curriculos de la Escuela de Salud de la Institucion, tomando en consideracion
las necesidades de una nueva generacion de profesionales de la salud para
desempenfarse en una sociedad con nuevas y mas complejas demandas en el cuidado
de la salud.

Entre sus objetivos esta:

1. Proveer las facilidades fisicas para la practica de las destrezas de manejo de
paciente, mediante la provision de simuladores de baja, moderada y alta fidelidad
y equipos computadorizados.

2. Se integran en los curriculos de la Escuela de Salud la provisién de experiencias
interdisciplinarias que consideren las demandas del mundo laboral en los servicios
de salud.

3. La experiencia educativa le permitira al estudiante demostrar el conocimiento
tedrico adquirido, mediante la aplicacidon de sus habilidades técnicas y no técnicas
en la asistencia al paciente, en un escenario de simulacion.

GIMNASIO

En el gimnasio de Huertas College se ofrecen los cursos del programa de Entrenador
Personal. El equipo se utiliza, tanto para la practica de estudiantes de ese programa,
como para los del de Grado Asociado en Terapia Fisica. Los estudiantes podrian utilizarlo
para ejercitarse, de acuerdo con la disponibilidad.

SISTEMAS DE INFORMACION Y TELECOMUNICACIONES

La Oficina de Sistemas de Informacion y Telecomunicaciones tiene la responsabilidad de
coordinar la instalacion, configuracién y operacion del sistema. La nueva tecnologia
requiere de la actualizacion constante de programas y aplicaciones y esta Oficina
responde a ese requerimiento. Ademas, ofrece apoyo a la academia, facultad y oficinas
administrativas.
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Los laboratorios de computadoras que apoyan el proceso ensefianza y aprendizaje son:

1. Laboratorio de programacién avanzada, aplicaciones de oficina (Microsoft Office)
y contabilidad computadorizada (Peachtree)

2. Laboratorio de Programa de Manejo de Informacion de Salud

3. Laboratorio Computadorizado de Asistente Administrativo

4. Laboratorio Técnico Auxiliar de Farmacia con RX-30

5. Laboratorio de computadoras con Internet para la busqueda de informacién y la
realizacion de trabajos académicos ubicado en el Centro de Recursos para el
Aprendizaje

6. Laboratorio 3D

7. Laboratorio de la Clinica de Simulacion Interdisciplinaria

8. Centro de Innovacion y Emprendimiento

Todos los laboratorios de computadoras tienen acceso al Internet. Ademas, hay cobertura
de wifi en las areas comunes de la Institucién para beneficio de la comunidad colegial.

EDUCACION A DISTANCIA

El Componente de Educacién a Distancia, adscrito al Decanato de Asuntos Académicos
y Estudiantiles, provee servicios a la facultad que desarrolla y facilita cursos en linea. De
igual forma, ofrece servicios de apoyo técnico a los estudiantes matriculados en cursos o
programas completamente en linea. El personal cuenta con experiencia y formacion en el
arte y la ciencia de la educacion a distancia.

Educacién a Distancia tiene como misidén el ampliar el alcance educativo y el acceso a los
programas académicos de Huertas College a las comunidades locales e internacionales
en un esfuerzo por servir a una poblacion diversa de estudiantes que escoge o necesita
metodos no tradicionales de ensefanza. Las tecnologias emergentes proveen la
oportunidad de maximizar las ofertas académicas de las instituciones educativas y
Huertas College se une a ese esfuerzo global de equipar a sus estudiantes con las
herramientas necesarias para ser exitosos en el mundo laboral actual.

Responsabilidades Institucionales:

1. Proveer ofrecimientos académicos en linea aprobados que respondan a la visién y
mision de Huertas College.

2. Desarrollar y mantener una oficina, dentro del organigrama institucional, para
organizar, controlar, supervisar y evaluar los procesos de Educacién a Distancia.
El tipo de instancia administrativa dependera de la cantidad de estudiantes,
ofrecimientos académicos e impacto de la educacion a distancia a nivel local e
internacional.

3. Establecer las funciones docentes, administrativas y de servicios y apoyo a
estudiantes y profesores.

4. Determinar el calendario académico de los ofrecimientos de educacion a distancia.
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5. Asegurar el cumplimiento con las regulaciones estatales y federales, segun
apliquen, asi como con las agencias acreditadoras.

6. Establecer un sistema de evaluacion a la facultad que participe de la modalidad de
educacion a distancia.

7. Establecer los criterios de calidad para los ofrecimientos en la modalidad de
educacion a distancia.

8. Implementar politicas y procesos para garantizar los derechos de propiedad
intelectual, derechos de autor, ética en el uso de la tecnologia y derecho a la
privacidad de los estudiantes y profesores.

9. Desarrollar y mantener un plan de capacitacion y formacién para el personal
administrativo, facultad y estudiantes participantes de los ofrecimientos
académicos en la modalidad de educacion a distancia.

10.Mantener y publicar los cursos en linea desde la plataforma determinada por la
Institucion.

11.Garantizar el acceso a los cursos en linea de todos los estudiantes y profesores.

12.Establecer lineamientos, politicas y procedimientos que permitan asegurar la
operacion optima y segura de todos los servicios en linea.

13.Establecer procedimientos para garantizar la continuidad de los servicios en casos
de fallas tecnoldgicas.

14.Establecer procedimientos para resguardar los datos de cada servidor que apoya
los procesos de educacion a distancia.

15.Proveer a los usuarios los codigos de acceso a la plataforma y otros servicios en
linea.

16. Establecer un mecanismo para recopilar y atender cualquier situacion o queja de
los usuarios con miras a detectar areas de oportunidad y mejorar continuamente
los servicios en linea.

17.Definir un plan para detectar necesidades de infraestructura y capacitacion para el
equipo de apoyo técnico con miras a ofrecer un mejor servicio.

18.Proveer cursos a distancia equivalentes a los presenciales en términos de calidad.
Cada curso debe cumplir con los siguientes estandares:

a. Proveer actividades sustanciales y equivalentes a las horas de duracion del
curso.

b. Mantener la integridad académica.

c. Fomentar la interaccidon continua entre estudiante-profesor, estudiante-
estudiante y estudiante-contenido durante el curso.

d. Proveer ensefanza de calidad igual a la de los cursos presenciales.

e. Asegurarse de que la tecnologia utilizada es apropiada de acuerdo con la
naturaleza del curso.

f. Los materiales, contenidos y actividades utilizadas para impartir educaciéna
distancia deben ser actualizados.

g. Proveer informacién y orientacion a los estudiantes sobre cémo acceder y
utilizar eficazmente los recursos de la biblioteca virtual.

h. Evaluar la eficacia y eficiencia de los resultados de aprendizaje, las
evaluaciones de los estudiantes y los datos relativos a la retencién de
estudiantes (avaluo de la educacion a distancia).
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i. Asegurarse de que la facultad asuma la responsabilidad de supervisar el
curso y cumplir con las politicas de educacion a distancia.

Responsabilidades del Estudiante

El estudiante de educacion a distancia, en cualquier modalidad, tiene los mismosderechos
y responsabilidades que el estudiante presencial, salvo las excepciones que se
especifican en este documento. A todos los estudiantes en esta modalidad se les proveera
un curso de induccion en el que se les informara sobre la metodologia de trabajo, los
reglamentos, los tramites, sus derechos y responsabilidades, asi como los conocimientos
previos indispensables y la practica.

Todo candidato interesado en matricularse en un curso o programa de estudio en la
modalidad en linea debera cumplir con los siguientes requisitos:

v' Tener acceso a una computadora con las especificaciones minimas establecidas
para estudiar en linea que se detallan en la tabla a continuacién:

REQUERIDO RECOMENDADO

Sistema Operativo

Windows 10, 11 Windows 10, 11

Mac OS X (minimo 10.9) Mac OS X (hasta 13.4)
Resolucion Pantalla

Monitor SVGA Resolucion de 1440 x 900 o mas
Resolucion minima de 1024 X 768

Conexion a Internet

56K modem | DSL, Cable modem
Navegador de Internet (Browser)

Microsoft Edge 8.0 o superior Microsoft Edge
Mozilla Firefox (Mac and PC Users) Mozilla Firefox
Settings

Habilitar el navegador para aceptar cookies
Habilitar Javascript
Deshabilitar el sistema de bloqueo de pop-up (pop-up blockers) en el

navegador

Programados

Procesador de Palabras Microsoft Word, Open Office

Hoja de Calculo Microsoft Excel, Open Office
Presentaciones Microsoft Power Point, Open Office

Plug-Ins Multimedios

Windows Media Player, Real Player, Apple Quick Time, Flash Player.
Acrobat Reader
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Tener acceso a Internet.

Cumplir con los requisitos de admisién al programa de estudio seleccionado.

Completar la solicitud de asistencia econdmica.

Poseer las destrezas y habilidades necesarias para participar de la modalidad

en linea:

a. Navegar en Internet.

b. Dominar las destrezas basicas de redaccion y preparacion de documentos

utilizando un programa de procesamiento de palabras (Word), hojas de

calculo (Excel) y presentaciones (PowerPoint) o sus equivalentes.

Realizar cargas (upload) y descargas (download) de archivos.

Manejar el correo electronico (e-mail) institucional. (Ejemplo:

jdelpueblo1450@webmail.huertas.edu).

e. Poseer camara web, microfono y bocinas.

Requerido utilizar las plataformas autorizadas por la Institucién. Office365

y Moodle.

En algunos programas de estudio se requiere que el estudiante visite Huertas

College para realizar practicas o laboratorios.

Los estudiantes de educacion a distancia no estan obligados a participar en

actividades extracurriculares.

Los estudiantes de educacion a distancia son estudiantes de Huertas College

y como tales se reconocen oficialmente. Pueden hacer uso de las

instalaciones, servicios y prestaciones que ofrece la Institucion a estudiantes

presenciales.

Asistencia a Clases

a. La asistencia esta determinada por la participacion activa y comunicacion
del estudiante en el curso desde la primera semana de clases. El estudiante
debera participar sustancialmente en la primera semana de clases para
mantener su ayuda econémica. El acceso a la plataforma sin participar en
ninguna actividad o tarea no constituye asistencia, segun lo establecen las
regulaciones federales.

b. Sino ocurre interaccion y participacion del estudiante en la primera semana
de clases, la facultad hara un esfuerzo por contactar al estudiante. Si no
hay participacion al concluir la primera semana de clases, el profesor
debera enviar un correo electronico al estudiante notificandole las posibles
consecuencias de no participar en el curso. Si no ocurre interaccién, el
profesor debera notificarlo al Consultor/Coordinador de Educaciéon a
Distancia.

c. El estudiante es responsable de acceder frecuentemente a la plataforma y
participar en las actividades y discusiones del curso. Ademas, debera
verificar su correo electrénico diariamente.

d. Sera responsabilidad del estudiante definir, en su caracter personal, el
ritmo o patron de trabajo que establecera para cumplir con los requisitos
del curso.

e. En raras ocasiones pueden ocurrir circunstancias atenuantes, como por
ejemplo una enfermedad grave, la muerte de un familiar cercano o el
servicio militar, entre otros. Es responsabilidad del estudiante proveer la

oo
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documentacion adecuada, en el momento oportuno, para justificar dichas
circunstancias, en la cual el profesor determinara si se justifica una
extension en el trabajo. Los estudiantes y facilitadores de educacion a
distancia deben adherirse al calendario académico.

La otorgacion de ayuda economica puede disminuir para los estudiantes
que no asisten a alguno de sus cursos, aun cuando no se den de baja de
la Institucion. Es responsabilidad del estudiante abandonar o retirarse de
los cursos en el tiempo establecido para estos propésitos. Si no se sigue el
procedimiento adecuado, las calificaciones obtenidas se registraran en el
expediente académico del estudiante.

9. Cumplir con las fechas limites y el calendario propuesto. El silabo del curso
identificara las fechas limites para la entrega de trabajos. El estudiante:

a.

b.
C.

d.

e.

Debe planificarse y considerar cualquier eventualidad (problemas técnicos
o personales) que pueda impedir el cumplimiento con las fechas limites.
Es responsable de cumplir con el itinerario establecido en el silabo.

Debe notificar inmediatamente al profesor cualquier emergencia que pueda
afectar el cumplir con las fechas limites establecidas.

Es responsable de entregar el trabajo acorde con las instrucciones
provistas en el silabo del curso.

Debe guardar una copia de respaldo (backup) de todo trabajo que realice
hasta que concluya el curso.

10.Interaccion con el profesor

a.

b.

El estudiante debe revisar el correo electronico (e-mail) institucional
constantemente (diariamente) para obtener informacion importante y
actualizada sobre el curso en linea en que se matriculé.

El estudiante debe comunicarse con el profesor si tiene alguna duda o
pregunta relacionada con una tarea, proyecto o el contenido del curso.

11.Integridad Académica

a.

El estudiante es responsable de cumplir con las politicas sobre derechos
de autor y ética. Se espera que el estudiante presente material original y
no incurra en violaciones a la integridad académica como fraude o plagio.
Cualquier estudiante que viole la Politica Institucional sobre Derechos de
Autor, Derechos Morales de Autor y Propiedad Intelectual estara sujeto a
las sanciones disciplinarias establecidas en el Manual del Estudiante.

12.Normas basicas de conducta para el estudiante a distancia. El estudiante
matriculado en un curso en la modalidad de educacion a distancia debera
observar las siguientes normas de conducta:

a.

b.

C.

Realizar el trabajo asignado, cumplir con las fechas limites, participar en
las discusiones y completar todos los requisitos del curso.

En la presentacion de sus trabajos utilizara las reglas de ortografia y
gramatica correctamente.

Incluiréa su nombre en todos los mensajes de correo electrénico (e-mail) y
foros de discusion.

El estudiante debe mantener un ambiente de aprendizaje seguro basado
en el respeto mutuo. Se espera un comportamiento profesional de todos
los participantes de educacion a distancia:
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i. No transmitir ni promover contenido con conocimiento de que es ilegal.
ii. Respetar la privacidad de otras personas, asi como la suya propia.
iii. Disculpar los errores de otras personas, asi como los propios.
iv. No utilizar lenguaje o acciones para acosar, amenazar, avergonzar o
abusar de otros.
El no cumplir con estas normas de conducta podria resultar en una falta y
estarasujeto a sanciones disciplinarias, segun establecidas en el Manual del
Estudiante.
13. Estudiantes con necesidades especiales
Huertas College tiene el compromiso de cumplir con la seccion 504 del Acta
de Rehabilitaciéon de 1973. Cualquier estudiante con necesidades especiales
es responsable de notificarlo al profesor en su primera interaccion para que se
haganlos arreglos correspondientes.
14.Bajas de cursos
El estudiante podra darse de baja de un curso en linea durante el periodo
establecido para este propdsito en el calendario académico a través del portal
institucional. Se adjudicara el reembolso, si corresponde, de la misma forma
que en los cursos presenciales.
15. Procedimiento para notificar quejas
Si por alguna razon, el estudiante no esta satisfecho y desea quejarse, debera
comunicarse con el profesor. Si el profesor no puede resolver la situacion, el
estudiante debera seguir el procedimiento para querellarse establecido en el
Manual del Estudiante.
16. Evaluaciones
a. Enladltima semana del curso, el estudiante sera responsable de completar
el cuestionario de evaluacién publicado en el curso. En este cuestionario
se evaluara el curso y el desempefio del profesor.
b. Contestar el cuestionario de evaluacién es requisito para completar el
curso, sin embargo, no conlleva una calificacion.

CENTRO DE CAPACITACION

Visidn

La vision del Centro de Capacitacion es ser lideres al promover capacitaciones
innovadoras a los profesionales de diversas industrias como salud, construccion,
educacioén, negocios y tecnologia; asi como responder a las necesidades de la industria.
Mision

La mision del Centro de Capacitacion es facilitar la adquisicién de conocimiento mediante
el ofrecimiento de una diversidad de cursos, certificaciones y repasos en la industria de la

salud, construccién, educacion, negocios y tecnologia, asi como educaciones continuas
para profesionales de diversas industrias.
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El Centro de Capacitacion de Huertas College cuenta con tres componentes principales:
Educacién Continua, Escuela de Construccion y el Instituto Multidisciplinario de
Neurociencias Cognitiva Aplicada.

Entre los objetivos del Centro estan:

1.

Promover entre los estudiantes, los egresados y la ciudadania el reconocimiento
de la importancia del aprendizaje continuo como herramienta necesaria para el
desarrollo personal y profesional, en beneficio de la calidad de vida tanto individual
como colectiva.

Proveer actividades de Educacion Continua autorizadas por las juntas
reglamentarias de ciertas profesiones y colegios profesionales.

Proveer certificaciones de la Escuela de Construccion, de acuerdo con la NCCER
(National Center for Construction, Education, and Research).

Desarrollar una oferta variada de cursos que respondan a las necesidades de la
comunidad, contribuyendo al enriquecimiento educativo, profesional y personal de
los participantes.

Establecer alianzas con diversas agencias publicas o privadas con el propésito de
disefiar proyectos, actividades o capacitaciones que respondan a sus necesidades.
Ofrecer repasos y examenes de revalida de diversas profesiones aprobados por
sus respectivas juntas.

Educar con los adelantos de la Neurociencia Cognitiva Aplicada con expertos
internacionales.

INSTALACIONES FiSICAS

Las instalaciones fisicas del Huertas College se distribuyen en cinco edificios ubicados en
la carretera PR 189, de Caguas a Gurabo. A continuacion, se incluye la direccion donde
ubica cada edificio y la distribucion de las oficinas, salones y laboratorios.

El edificio numero 1, ubicado en la calle Héctor R. Bunker 41, se distribuye como sigue:

Laboratorios para las destrezas de:
o Ebanisteria
o Carpinteria
o Drywall
o Core
o Albanileria
Laboratorios lectivos
Estacionamiento facultad, empleados administrativos y estudiantes

El edificio numero 2, ubicado la calle Héctor R. Bunker 49, se distribuye como sigue:

Caseta Principal de Seguridad
Laboratorios para las siguientes destrezas:
o Refrigeraciéon y Aire Acondicionado

o Electricidad
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Masaje Terapéutico
Entrenador Personal
Quimica
Anatomia
Biologia
Estética
Laboratorio de Farmacia
Computadoras
Artes Culinarias
Instalacion Fotovoltaica
Terapia Fisica
o Terapia Ocupacional
Clinica de Simulacioén Interdisciplinaria
Lounge
Salones de Clases Lectivos (300's y 400's)
Salén de Actos Rubén Lopez Huertas
Oficinas de facultad, coordinadores de practica y coordinador de programas
Oficina de Finanzas y Administracién
Sistemas de Informacion y Telecomunicaciones
Centro de Recursos para el Aprendizaje
o Director del Centro de Recursos para el Aprendizaje
o Bibliotecario de Referencia
o Laboratorio de Internet
Oficina de Recursos Humanos
o Director Ejecutivo de Recursos Humanos y Desarrollo
o Oficial de Recursos Humanos
Oficina de Finanzas y Administracién

O O O O OO O O O 0o

El edificio Eva Luz Vega Martinez, numero 3, calle Héctor R. Bunker 62 se distribuye

como sigue:
e Recepcion
e Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles
e Director de Admisiones
e Consejero Profesional
e Coordinador de Calidad Académica
e Coordinador de Retencidén, Colocaciones y Servicios Académicos
e Director de Asistencia Econdmica
e Oficial de Recaudaciones
e Cubiculos de Oficiales de Asistencia Econdmica
e Cubiculos de Oficiales de Registraduria
e Oficiales de Admisiones
e Oficiales de Telemercadeo
¢ Asistente Administrativo de Admisiones
e Presidente
¢ Asistente Ejecutiva del Presidente y Junta de Directores
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e Director Ejecutivo de Planificacion, Avaluo y Acreditacion
e Sala de Conferencias Barbara Hassim
e Estacionamiento para estudiantes, empleados y facultad

El edificio numero 4, ubicado en la Calle Héctor R. Bunker 13
El edificio numero 5, ubicado en la Calle Héctor R. Bunker 11y 12

Los cinco edificios actuales estan disefiados para adaptarse y ofrecer servicios a mas de
2,000 estudiantes.

SEGURIDAD

La Oficina de Recursos Humanos es responsable de proveer y velar por la seguridad de
la poblacion institucional y de las instalaciones fisicas. Para operar de acuerdo con las
leyes estatales y federales, el Huertas College incorpora varios componentes que son
determinantes para lograr un ambiente seguro y saludable. Algunos de estos
componentes son: guardias de seguridad, manuales y politicas internas, Plan de Manejo
de Emergencias, Plan de Desalojo, licencias, permisos y seguros necesarios para operar.

El componente de guardias de seguridad se provee a través de la contratacion de una
compania privada dedicada a estos fines. La mision fundamental de este grupo es
proveer un ambiente seguro que viabilice el desempefo de las funciones de estudiantes
y profesores, empleados y visitantes en los predios de la Institucion. Otras funciones de
este grupo son: proteger las instalaciones fisicas y velar porque se cumplan las normas
establecidas en la Politica de Seguridad, en la Politica Institucional para Mantener la
Institucion Libre de Drogas y Alcohol y en la Politica y Normas para Prohibir y Prevenir el
Hostigamiento Sexual, la Violencia y la Agresién o los Delitos Sexuales.

La Institucion cuenta con un Plan de Manejo de Emergencias y un Plan de Desalojo que
se activara en caso de situaciones de emergencia. Estos planes son distribuidos a toda
la comunidad colegial a través de correo electronico. Ademas, la Institucidon mantiene
vigentes el seguro de responsabilidad publica y el de la Corporacion del Fondo del Seguro
del Estado.

Como requisito para operar se renueva anualmente el Permiso Unico que incluye las
inspecciones del Departamento de Bomberos y del Departamento de Salud. Para brindar
el servicio de compra de materiales para el Laboratorio de Farmacia contamos con una
Licencia de Botiquin y con un contrato de disposicion de desperdicios biomédicos para
operar los laboratorios de los programas de salud.

La Institucion no se responsabiliza por dafios ocurridos a los automoviles en las areas de
estacionamiento, o por robo del auto o cualquier pertenencia del estudiante, empleado o
visitante.
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En aquellos casos en que un estudiante sea victima de violencia doméstica debera
notificarlo al Consejero Profesional para que active un plan de accién inmediatamente.
La victima de violencia doméstica debera informar datos sobre el victimario, incluso foto,
si lo considera necesario para que la Guardia de Seguridad impida a esta persona el
acceso a las instalaciones fisicas de la Institucion. El Consejero Profesional notificara al
Director Ejecutivo de Recursos Humanos, quien activara un plan de accién notificando a
los profesores, al personal de seguridad y orientara a la victima de violencia doméstica
para que, si no tiene una orden de proteccidn, acuda a la Policia de Puerto Rico y radique
una querella para obtenerla. Si ya tiene la Orden de Proteccién, debera someter una
copia a la Oficina de Orientacién y Consejeria.

ESTACIONAMIENTO

La Institucion dispone de areas de estacionamiento para estudiantes, facultad y
empleados libre de costo y con vigilancia. No obstante, para hacer uso de éste el
Reglamento de Seguridad dispone que toda persona debe obtener un Permiso de
Estacionamiento a través de la Oficina de Recepcién. Para ello, la persona tendra que
presentar su licencia de conducir y la licencia del vehiculo de motor vigente. El Permiso
de Estacionamiento se renueva anualmente.

Reglas del Permiso de Estacionamiento

e Debe tener su licencia de conducir vigente, licencia del vehiculo y programa de
clases (en el caso de estudiantes) al momento de solicitar el sello.

e El permiso se colocara en la esquina inferior izquierda del cristal delantero del auto.

¢ El permiso no garantiza un estacionamiento disponible para su vehiculo en todo
momento. Solo le dara el privilegio de estacionarse en los espacios provistos por
la Institucion mientras sea empleado o estudiante de la institucion. El mismo podra
ser revocado en cualquier momento por razones de disciplina o violaciones a este
reglamento.

e Solamente se expedira un permiso por persona. De ocurrir cambio en el vehiculo,
debera remover el permiso expedido anteriormente y traer la evidencia al momento
de solicitar un nuevo permiso. En caso de utilizar un vehiculo sustituto por tiempo
limitado, debera solicitar un permiso provisional en Recepcion. Este caducara en
una base mensual.

e El permiso expedido es exclusivo para el solicitante y, bajo ninguna circunstancia,
puede ser transferido.

e Toda persona a quien se le haya expedido un permiso sera responsable de
cualquier accidente, danos a la propiedad o dafo a terceras personas.

Reglas del Estacionamiento:
e Huertas College no asume responsabilidad alguna por el cuidado, proteccion, robo,

vandalismo o cualquier otro dafo que le pueda ocurrir al vehiculo mientras se
encuentra en el estacionamiento.
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¢ La velocidad maxima dentro de los predios es de 5 millas por hora.

e No se permitira la entrada de vehiculos con el volumen del radio alto. El guardia
tendra el derecho de solicitarle bajar el volumen antes de permitirle la entrada.

e Estacionar su vehiculo en reversa por razones de seguridad.

e Obedecer las reglas de transito establecidas por la institucion.

e En ninguna circunstancia se permitira dejar un vehiculo dentro de la propiedad
fuera de horas laborables y/o de estudios.

Huertas College se reserva el derecho de remover fuera de la propiedad cualquier
vehiculo que haya sido estacionado incorrectamente o abandonado por su duefio. Asi
mismo, se reserva el derecho de implantar cualquier otra medida que sea necesaria para
el uso del estacionamiento.

ACTIVIDADES SOCIO-CULTURALES Y ORGANIZACIONES ESTUDIANTILES

El Decanato de Asuntos Académicos y Estudiantiles coordina semestralmente actividades
que contribuyan al desarrollo integral del estudiante y al éxito académico. Las mismas
son actividades formativas, recreativas, culturales y estan cénsonas con nuestra mision.
Los eventos los organiza el personal adscrito al Decanato en colaboracién con el
Decanato de Asuntos Académicos y Estudiantiles y respaldados por las escuelas
académicas.

Actividades Socio-Culturales y Educativas

El Decanato de Asuntos Académicos y Estudiantiles promueve actividades culturales de
diversas indoles para toda la comunidad colegial. Se coordinan actividades dirigidas a la
comunidad estudiantil con el objetivo de cumplir con la mision institucional de desarrollar
un ser integral.

Se celebran las semanas alusivas a las profesiones que representan las escuelas
académicas con una variada programacion de actividades que promueven la participacion
estudiantil. Se organizan otras actividades, tales como: bienvenida a estudiantes nuevos,
asambleas estudiantiles, exhibiciones, competencias deportivas, clinicas de salud, mesas
informativas de servicios de salud, dialogos estudiantiles, talleres, ferias de empleo y de
salud. Se organizan talleres, conferencias, viajes a la industria y a zonas turisticas, entre
otros.

Organizaciones Estudiantiles

Los programas académicos de la Institucion cuentan con organizaciones estudiantiles que
viabilizan la creacién de lazos de solidaridad con la facultad y con sus compaferos. Entre
las organizaciones estan las asociaciones estudiantiles. Cada asociacion tiene un Lider
y una directiva estudiantil que representa la matricula.
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Las asociaciones tienen como objetivo primario desarrollar destrezas sociales y de
liderazgo y promover el crecimiento intelectual de los estudiantes exponiéndolos a
actividades extracurriculares y co-curriculares como: conferencias, seminarios, talleres y
visitas a la industria.

Anualmente se celebran Ferias de Inscripcion e Iniciacion para nuevos socios. La
actividad cumbre es el Cierre de Semestre donde las asociaciones presentan un Portafolio
de Actividades realizadas durante el afio. Las asociaciones compiten por el Premio
Asociacion Lider del Aflo que se otorga en reconocimiento a la labor realizada por la
asociacion destacada.

Los siguientes programas cuentan con asociaciones estudiantiles:

Enfermeria

Asistente Dental con Funciones Expandidas
Asistente de Terapia Ocupacional

Asociacion Americana de Terapia Fisica (APTA)

Lideres Asociaciones Estudiantiles

Las escuelas académicas promueven la participacion de sus estudiantes en las
asociaciones correspondientes a sus programas de estudio. El Profesor Consejero y
Lider recibe una orientacion sobre la asociacion que va a dirigir por parte del Decano de
Asuntos Académicos y Estudiantiles. Una de las funciones principales de los profesores
consejeros de las escuelas académicas es trabajar con los lideres de las asociaciones y
dar seguimiento al plan de trabajo.

CUADRO DE ALTO HONOR

Huertas College reconoce anualmente a los estudiantes que se distinguen por su
promedio académico en la Ceremonia de Instalacion del Cuadro de Alto Honor. La
distincion consiste en:

e Envio de una carta a los estudiantes que cumplen con los requisitos.

e Publicacion de carta a la comunidad colegial y una lista con el nombre del
estudiante en la pagina oficial de Facebook de la Institucion y colocada en todos
los tablones de anuncios del Colegio.

¢ Certificado como miembro del Cuadro de Alto Honor

Requisitos:

—

Estar matriculado al momento del reconocimiento.

2. Tener un minimo de treinta y seis (36) créditos aprobados en la Institucion, en un
mismo programa.

3. Tener promedio general y de programa de 3.85 o mas.
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LEYES, REGLAMENTOS Y POLITICAS

Huertas College se rige por las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y aquellas
leyes federales que aplican al pais. Los reglamentos que utiliza la Institucion para su
operacion son los siguientes: Estatutos Corporativos, Manual de Personal, Manual de
Facultad, Catalogo, Manual del Estudiante, politicas institucionales, cartas circulares,
ordenes ejecutivas y manuales de procedimientos de las diversas dependencias.

Como administrador de fondos federales y estatales, Huertas College esta obligado por
ley a cumplir con toda reglamentacién vigente y especialmente con los estatutos
siguientes:

Eficiencia Administrativa en la Administracion de Fondos Federales
(Misrepresentation)

Huertas College es una Institucién que recibe fondos federales para ayuda estudiantil
mediante contrato con el gobierno federal denominado Program Participation Agreement
(PPA), en el cual se establecen los requisitos que debemos cumplir para continuar
recibiendo dichos fondos federales.

Todo el personal de las instituciones que reciben fondos federales tiene una
responsabilidad fiduciaria de salvaguardarlos y asegurar que se utilicen para el fin que se
destinaron originalmente.

El Departamento de Educacion Federal monitorea continuamente la responsabilidad
financiera de la Institucion y que ésta demuestre capacidad administrativa en las
operaciones para mantener la elegibilidad de fondos y que no se hagan falsas
representaciones (misrepresentation) a los estudiantes por ninguna persona relacionada
con la administracién de la Institucion durante el proceso de entrada (matricula) o de
continuidad en la Institucion. El incurrir en esa practica puede dar lugar a que la Institucion
pierda los fondos federales.

El gobierno federal en 34 CFR 008.81 define misrepresentation de la manera siguiente:
“Any false, erroneous, or misleading statement made to a student or prospective student,
to the family of an enrolled or prospective student, or to the Department. This includes
dissemination testimonials and endorsements given under duress”.

Traducido esto, se establece que el gobierno federal no permite que se dé ni al estudiante
ni a sus familiares informacion incorrecta o que conlleve una representacion falsa durante
su proceso de matricula o estando ya matriculado en la Institucion.

Esta directriz cubre informacion sobre la naturaleza de los programas, acreditacion,
transferencias de créditos, recomendaciones del curso, facilidades, equipo, experiencia y
cualificaciones del personal, entre otras. (34 CFR 008.72) Asimismo, cubre informacion
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de naturaleza financiera, sobre costos, becas y cargos en la Institucion. (34 CFR 008.73).
También cubre informacién sobre empleabilidad. (34 CFR 008.74).

Estas regulaciones dejan claramente evidenciadas que nadie en la Institucion puede dar
informacion incorrecta, equivocada o falsa, por las razones que sean, a ningun estudiante
o familiar que solicite informacién o que se le dé dicha informacién aun sin solicitarlo.
También, en el Cédigo de Etica del Huertas College, incluido en el Manual de Personal,
se sefiala que los ofrecimientos de la Institucion seran siempre aquellos que podamos
cumplir. Se establece en el Manual que cualquier violacién al Cédigo de Etica constituira
una falta que conlleva sanciones disciplinarias que incluyen hasta el despido.

Ley de Confidencialidad de Expedientes (Privacy Rights for Parents and Students
Act of 1974)

La Ley de Confidencialidad de Expedientes (Family Educational Rights and Privacy Act of
1974, segun enmendada por la Enmienda Buckley), reglamenta el acceso indiscriminado
de expedientes de estudiantes. Requiere que la Institucion los mantenga en forma privada
y confidencial; sin embargo, le permite el acceso al propio estudiante. El estudiante podra
autorizar por escrito que terceras personas tengan acceso a su expediente. Todo el
personal de la Institucion esta orientado sobre la reglamentacion dispuesta en esta Ley y
se aplicaran las sanciones disciplinarias correspondientes a cualquiera que la viole.

Titulo IX de la Enmienda a la Ley de Educacién de 1972

¢ Qué es el Titulo IX? El Titulo IX es una ley federal promulgada en el afio 1972 para
asegurar que los empleados y estudiantes tanto masculinos como femeninos en ambitos
educacionales sean tratados con equidad vy justicia. Protege contra la discriminacion
basada en su sexo.

Esta ley prohibe el discrimen por género contra estudiantes o empleados. Incluye areas
tales como: admisiones, acceso a programas de estudios, orientacion, educacion fisica,
ayuda econdmica, actividades extracurriculares y empleo.

El preambulo del Titulo IX de las Enmiendas de Educacion de 1972 dice que: “Ninguna
persona en los Estados Unidos debera, en base a su sexo, ser excluida de participar en,
ser negada los beneficios de, o ser sujeta a discriminacién por ningun programa o
actividad de educacion que reciba ayuda financiera del gobierno Federal.”

El Titulo IX exige que cada distrito escolar tenga, por lo menos, una persona nombrada
como Oficial del Titulo IX. Huertas College designé esta responsabilidad a la Decana de
Asuntos Estudiantiles.
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Seccidén 504 de la Ley de Rehabilitacion de 1973

La seccion 504 de la Ley de Rehabilitacion del 1973 (Ley Publica 93-113) garantiza a las
personas con impedimentos los mismos derechos y oportunidades que disfrutan los
demas ciudadanos. La misma establece que todas las entidades publicas y privadas que
reciban fondos federales no podran discriminar, por motivo de impedimento de las
personas, para limitar o excluir su participacién de cualquier programa o actividad que
lleven a cabo.

En el 1990, el Congreso de los Estados Unidos aprobd la Ley Publica 101-330: Americans
with Disabilities Act (ADA). La ley ADA tiene como proposito eliminar el discrimen en
contra de las personas con impedimento, garantizar la igualdad de oportunidad de
empleo, acceso a servicios publicos y fomentar la participacion plena, la vida
independiente y la autosuficiencia econdmica de las personas con impedimento. Estipula
qgue las instituciones educativas haran accesible a personas con necesidades especiales
todos sus programas de estudio.

Normas Institucionales para el Acomodo Razonable de Estudiantes con
Necesidades Especiales o Impedimento

Introduccién

Huertas College establece como norma institucional que no discrimina contra ninguna
persona por concepto de raza, color, religion, género, edad, estado civil, embarazo, origen
social o nacional, ideal politico, condicion social, impedimento, condicion de veterano o
por haber sido victima o percibido como victima de violencia doméstica. Esta declaracion
figura en publicaciones institucionales tales como: Catalogo y Manual del Personal y Guia
del Consumidor Estudiantil.

La Institucién facilita el acceso de los estudiantes con impedimentos a las instalaciones
fisicas, oficinas de servicios estudiantiles y académicos. Las barreras arquitectonicas se
han reducido acorde con los parametros establecidos para garantizar el acceso de los
estudiantes a las instalaciones fisicas. Todo estudiante con impedimentos es orientado
con respecto a estas practicas y procedimientos previo a matricularse en la Institucion.
Todas las areas de estacionamiento contienen espacios rotulados para estudiantes o
personal con impedimentos.

Las oficinas de servicio directo al estudiante estan ubicadas en el primer nivel de los
edificios, con rampas que aseguran el acceso a los estudiantes con impedimentos. Los
laboratorios de los distintos programas académicos estan ubicados en el primer nivel de
los edificios, con rampas que aseguran el acceso a los estudiantes con impedimentos.
Los profesores tienen sus apartados para recibir la correspondencia en el primer nivel de
los edificios, con rampas que aseguran el acceso de los estudiantes con impedimento.
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Base Legal

Estas normas se establecen en cumplimiento con Americans with Disabilities Act (1990
ADA), ADA Amendments Act of 2008, The Rehabilitation Act of 1973, Ley Num. 229 de
2013, Ley Num. 238 de 2004, Ley Num. 250 de 2012 y otras leyes relacionadas.

1.

Americans with Disabilities Act (1990 ADA): ADA es actualmente la ley de
derechos civiles mas amplia que existe para las personas con impedimentos. La
ADA se basa en los principios de igualdad de oportunidades propiciando la plena
participacion de las personas con impedimentos en la comunidad mediante el
auspicio de la vida independiente y la autosuficiencia econdmica de la poblacién.
ADA fue promulgada el 20 de julio de 1990 y la mayoria de las disposiciones de
la ADA entraron en vigor en 1992. La ley ADA esta compuesta de cinco titulos
que componen:

e Titulo I: Empleo
Titulo II: Programas y Servicios del Gobierno Estatal y Local
Titulo Ill: Acceso a lugares Publicos
Titulo IV: Telecomunicaciones
Titulo V: Requisitos Miscelaneos
ADA Amendments Act of 2008. Estas enmiendas amplian la definicion de
discapacidad para incluir a mas personas. Estas enmiendas establecen que la ley
debe centrarse si ha ocurrido o no discriminacion.
Ley Num. 238 de 2004: ley que establece la Carta de Derechos de las Personas
con Impedimentos de Puerto Rico y tiene la finalidad de adoptar politica publica
con el propdsito primordial de asegurar el derecho a la igualdad de todos los
ciudadanos con impedimentos. Esta ley establece los derechos de las personas
con impedimento, los deberes del Estado con esta poblacién y otorga a la Oficina
del Procurador de las Personas con Impedimentos como la agencia encargada
de velar por el cumplimiento.
The Rehabilitation Act of 1973: la Ley de Rehabilitacidn, prohibe la discriminacion
por motivos de discapacidad en los programas llevados a cabo por las agencias
federales, en los programas que reciben asistencia financiera federal, en el
empleo federal y en las practicas de empleo de contratistas federales.
Ley Num. 250 de 2012: la llamada Ley del Pasaporte Postsecundario de Acomodo
Razonable tiene como propdsito aumentar las oportunidades universitarias para
personas con impedimentos promoviendo la transicion de escuela secundaria a
la educacion superior. La ley establece un procedimiento de admision que
responda a las necesidades de los estudiantes con impedimentos.
Ley Num. 229 de 2013: la Ley para Garantizar el Acceso de Informacion a las
Personas con Impedimentos del Gobierno de Puerto Rico ofrece garantia de
accesibilidad a la informacion a personas con impedimentos.
Ley Num. 03 de 15 de abril de 2011: Ley para establecer el Sistema de Servicios
Bibliotecarios Inclusivos de Asistencia Tecnoldgica en todas las bibliotecas para
las personas con impedimentos.


http://adagreatlakes.com/Spanish/ADA/default.asp?title=1
http://adagreatlakes.com/Spanish/ADA/default.asp?title=2
http://adagreatlakes.com/Spanish/ADA/default.asp?title=4
http://adagreatlakes.com/Spanish/ADA/default.asp?title=5
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Principios Normativos

—

Prohibe la discriminacion contra los estudiantes con impedimentos.

Fomenta la sensibilidad y la conciencia de lo inherente a los estudiantes con
impedimentos mediante la integracién y la plena participacion en la comunidad
universitaria.

Promueve el ofrecimiento de acomodo razonable para los estudiantes con
impedimentos. Por lo tanto, Huertas College seguira desarrollando las politicas,
procedimientos y coordinando los servicios, el acceso a cursos académicos,
actividades y programas ofreciendo igualdad de oportunidades.

Respeta la independencia, los derechos y la dignidad de los estudiantes con
impedimentos, por lo tanto, la identificacion de si mismo y/o solicitar acomodo
razonable es totalmente voluntaria.

De conformidad con la ley de los Derechos de Educacion Familiar y Privacidad
(FERPA) e HIPPA, entre otras la institucion se encargara que todos los datos de
los estudiantes con impedimentos se manejen de forma confidencial.

Derechos y Responsabilidades de los Estudiantes

Los estudiantes con impedimentos o necesidades especiales en Huertas College tienen
derecho a:

1.

2.

Igualdad de acceso a cursos, programas, actividades y servicios ofrecidos en la
Institucion.

Confidencialidad de toda la informacién sobre su impedimento y la capacidad de
elegir a quien puede ser divulgada, salvo que la divulgacion sea requerida por
mandato de ley.

Comunicacion efectiva mediante la igualdad en el acceso a la informacién
disponible.

Los estudiantes tienen la responsabilidad de:

1.

Conocer las cualificaciones y cumplir con las tareas esenciales de su programa
académico y las normas institucionales para los cursos, programas, obtencién del
grado, servicios, actividades e instalaciones.

Identificarse voluntariamente como un estudiante con impedimento para tener
acceso a los servicios de forma oportuna.

Buscar informacion, consejeria y asistencia cuando sea necesario.

Contactar los servicios de acomodo razonable para solicitar adaptaciones
razonables.

Proporcionar la documentacion de una fuente autorizada que describa la
naturaleza de sus necesidades especiales, como se limita la participacion en
cursos y programas, y el acomodo razonable requerido en el area académica.
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Huertas College tiene derecho a:

1.

2.

8.

9.

Solicitar la documentacion mas reciente, o actualizaciones periddicas para evaluar
la necesidad de ajustes al acomodo razonable.

Denegar la solicitud de acomodo razonable de no cumplirse con las
responsabilidades y obligaciones del estudiante por recomendacion de la Oficina
de Orientacion y Consejeria o personal a cargo de la determinacion.

Denegar la solicitud de acomodo razonable si la documentacién recibida no es
compatible con la necesidad del acomodo.

Proveer un acomodo razonable o ajuste alterno al solicitado pero que atiende
igualmente la necesidad del estudiante.

Rechazar un acomodo razonable que impondria una revision o cambio
fundamental de un programa o actividad de Huertas College.

Presentar la informacion a los estudiantes con impedimentos en formatos
accesibles bajo peticion.

Proporcionar acomodo razonable para los estudiantes con impedimentos en los
cursos, programas, servicios, actividades e instalaciones.

Mantener la confidencialidad de los registros y la comunicacion, salvo en los casos
permitidos o requeridos por la ley.

Tener la autorizacion del estudiante para la divulgacion de la informacion.

10.Discutir, de ser necesario, cualquier peticion relacionada al acomodo solicitado con

el profesional que realiz6 las recomendaciones y/o solicitar informacién adicional
necesaria para considerar la Solicitud de Acomodo Razonable.

Procedimiento

El estudiante debe:

1.

2.

Notificar al Oficial de Admisiones, durante el proceso de admisién a la Institucion
que requiere acomodo razonable para que sea orientado.
Cumplimentar la solicitud en la Oficina de Orientacion y Consejeria de la
institucion. El estudiante tendra desde el momento de oficializar su matricula de
cada semestre académico la primera semana de clase (término 7 semanas) o
hasta la segunda semana (término de 14 semanas) para completar el proceso de
solicitud y divulgacion de sus acomodos a los profesores.
Proveer al consejero encargado la documentacion actualizada (dentro de los
ultimos dos afos) de un profesional certificado que establece la necesidad del
acomodo razonable, como el Pasaporte de acomodo razonable, el Programa
Educativo Especializado (PEI), la carta de referido del consejero u orientador de
instituciones privadas o informe de un profesional autorizado. La documentacion
debe ser "razonable y limitada" entonces el requisito de documentacién tiene que
ser razonable y limitado a la necesidad de la modificacion o servicio auxiliar
solicitado. Esta documentacion puede contener:
a. Eldiagndstico que fundamente las necesidades de acomodo razonable
b. Coémo el diagndstico afecta el aprendizaje o la participacion en actividades.
c. Recomendaciones para los ajustes académicos.
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4. Una vez un estudiante es admitido a la Institucion, debera renovar los servicios
cada semestre académico de ser necesario y proveer documentacion que justifica
su acomodo en el momento que su impedimento cambie.

5. En el caso de estudiantes que adquieran el impedimento con sus cursos en
progreso podran solicitar el acomodo razonable. La aplicacion de los acomodos
para el semestre en curso o para el proximo semestre académico sera una decision
entre consejero y el estudiante y notificado al profesor para el manejo estipulado;
la aplicacion de estos no sera retrospectivo.

6. Algunos acomodos razonables pueden implicar proveer servicios bibliotecarios
adaptados a los criterios de acomodo razonable y asistencia tecnoldgica, lo cual
sera canalizado a través del Centro de Recursos para el Aprendizaje.

El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles y el Consejero Profesional seran
responsables de la implantacion de este protocolo y asegurar su cumplimiento.

Normas y Procedimientos Dirigidos a Permitir a Estudiantes a Administrarse
Medicamentos Contra el Asma, Segun Requerido por la Ley 50-2000

Base Legal

Este protocolo se establece en cumplimiento de la Ley Num. 50 de 1 de febrero de 2000,
la cual reconoce el derecho de los estudiantes que padezcan de asma o alguna condicion
relacionada, a que puedan administrarse por cuenta propia los medicamentos en la
institucion con autorizacidén médica y previo consentimiento de los padres o encargados.

La Ley Num.50 de 1 de febrero de 2000, fue aprobada en virtud de la Ley 108-377 del 30
de octubre de 2004, conocida como Asthmatic School Childrens Treatment and Health
Management Act, la cual faculta al Secretario de Salud de los Estados Unidos, a conceder
ayuda economica a los estados vy territorios que adopten legislacion dirigida a permitir a
los estudiantes administrarse por cuenta propia los medicamentos para el tratamiento de
alguna condicion relacionada con el asma.

Justificacion

El asma bronquial es una enfermedad pulmonar caracterizada por ataques periédicos de
sibilancias, alternados con periodos de respiracion relativamente normal. El asma
bronquial generalmente es intrinseca, pero en algunas ocasiones es producida por una
alergia especifica. Aunque la mayoria de las personas con asma dan positivo en algunos
examenes de alergia, esto no representa necesariamente la causa de los sintomas de
esta enfermedad.

Los sintomas pueden surgir espontaneamente o pueden ser provocados por infecciones
respiratorias, ejercicio, aire frio, humo de tabaco u otros contaminantes, estrés, ansiedad
o alergias. Los musculos bronquiales se cierran y el epitelio que recubre las vias
respiratorias se inflaman, reduciendo de esta manera el flujo de aire y produciendo un
sonido sibilante e incrementando la produccién de mucosidad.
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La persona respira relativamente normal con ataques periddicos de sibilancias. Los
ataques de asma pueden durar minutos o dias y pueden ser peligrosos, si el flujo de aire
se restringe en forma severa. Esta enfermedad afecta a una de cada veinte personas de
la poblacion total, pero la incidencia es de uno en cada diez nifio; aunque puede
desarrollarse en cualquier periodo de la vida, dependiendo del historial familiar.

El asma suele ser una condicion crénica que requiere tratamiento de por vida. Cuando se
manifiesta, conlleva innumerables visitas a médicos y hospitales, ausencias en las
instituciones educativas y pérdidas econdmicas en los trabajos.

En el caso de los estudiantes, la situacion es mas grave, ya que en muchas ocasiones
estos se tienen que ausentar de las instituciones debido a que no les permiten
administrarse por cuenta propia los medicamentos. Esto provoca que el estudiante tenga
que quedarse en la casa bajo la supervision de un adulto, que, a su vez se ve
imposibilitado de realizar sus labores diarias lo que representa una pérdida econdémica
para la persona y para la empresa en la que trabaja. En cuanto al estudiante, esto podria
representar un atraso en sus labores estudiantiles y hasta la posible pérdida del periodo
académico correspondiente.

Como resultado de todo lo anterior, y para reducir las consecuencias del asma en las
ejecutorias académicas de los estudiantes con esta condicién y en cumplimiento con la
reglamentacién aplicable, se aprueba el presente protocolo dirigido a permitir a los
estudiantes administrarse por cuenta propia los medicamentos para el tratamiento de la
referida condicion.

Procedimiento

Para que estudiantes menores de 21 anos y pacientes de asma puedan administrarse por
cuenta propia los medicamentos para el tratamiento de la condicidén en las instalaciones
fisicas de Huertas College, debera cumplirse con los requisitos y procedimientos
siguientes:

1. Presentar una autorizacion escrita suscrita por un doctor en medicina debidamente
licenciado, donde éste certifique que el estudiante ha sido diagnosticado con asma
y que esta capacitado para administrarse por cuenta propia los medicamentos para
el tratamiento de la enfermedad que le han sido recetados.

2. La autorizacion escrita debera incluir:
e Nombre del estudiante

Fecha de nacimiento

Nombre del medicamento

Propdsito del medicamento

Dosis exacta del medicamento que debera administrarse en la Institucion

Condicion o sintomas que debera reflejar para que el medicamento se repita

Instrucciones especiales

Nombre del médico, fecha de autorizacién, firma, niumero de licencia y teléfono
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3. La autorizacidén escrita debe, ademas, contener la verificacion por parte del médico
que el estudiante esta capacitado para administrarse los medicamentos de forma
segura y efectiva, y del entendimiento del estudiante que, si los sintomas no
mejoran una vez administrado el medicamento, éste debera acudir a la oficina
administrativa.

4. La autorizacion escrita también contendra guias para cuando los medicamentos
deben usarse, tales como antes de realizar alguna actividad fisica (ejercicios) para
evitar que ocurra un ataque de asma.

5. La autorizacion escrita también debera ser firmada por el padre, madre o
encargado del estudiante, y debera incluir el permiso expreso del padre, madre o
encargado para que el personal de la Institucion pueda tomar conocimiento de la
condicion meédica del estudiante.

6. En la eventualidad de algun cambio o modificacion de la autorizacion escrita a la
que hacemos referencia, el mismo debera constar por escrito; firmado por el
meédico y el padre, madre o encargado del estudiante.

7. Los medicamentos deberan estar en su envase original, con la etiqueta y rotulacidn
original.

8. Se requerira al padre, madre o encargado del estudiante, un documento escrito en
virtud del cual releve a Huertas College y a sus empleados de toda responsabilidad
por su intervencion o supervision con la gestion del estudiante al administrarse los
medicamentos del asma.

9. La diseminacion de informacion relacionada a la condicion médica del estudiante
debera cumplir con las disposiciones de la ley federal Family Education Rights and
Privacy Act de 1974, segun enmendada, la cual reglamenta la forma y manera para
divulgar informacion personal contenida en los expedientes académicos de los
estudiantes.

10.La autorizacién escrita a la que hacemos referencia en este protocolo tendra
vigencia de un (1) afio y en consecuencia debera ser renovada anualmente.

El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles y el Consejero Profesional seran
responsables de la implantacidén de este protocolo y asegurar su cumplimiento.

Ley 186 de 1 de septiembre de 2006

La Ley Num. 186, del 1 de septiembre de 2006, establece ciertas prohibiciones al uso del
numero de Seguro Social como identificacion de los estudiantes, y faculta a la Junta de
Instituciones Postsecundarias de Puerto Rico para requerir certificaciones de las
instituciones de educacién superior (IES) sobre el cumplimiento de sus disposiciones y
para la imposiciéon de multas administrativas por su incumplimiento.

Todo el personal del Huertas College ha sido orientado sobre los requerimientos de esta
Ley. Cualquier persona que viole esta Ley estara sujeta a las sanciones disciplinarias
establecidas en el Manual de Personal.
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Ley Numero 40 del 3 de agosto de 1993

La ley numero 40 del 3 de agosto de 1993 conocida como la Ley para Reglamentar la
Practica de Fumar en Determinados Lugares Publicos y Privados. Prohibe fumar en
salones de clases, salones de actos, pasillos, bibliotecas, cafeterias y servicios sanitarios
de los planteles de ensefanza; en instituciones publicas y privadas en todos los niveles
de ensefanza.

Para cumplir con las disposiciones de esta Ley, Huertas College prohibe la practica de
fumar en los predios de la Institucion y se han identificado y rotulado los siguientes lugares
en los que se permite fumar:

1. Edificio Numero 1 — Frente a los bafos del Edificio Técnico
2. Edificio Académico — Pasillo externo adyacente a la Escuela Vocacional

Normas para las Medidas de Proteccion para los Estudiantes Activados por las
Fuerzas Armadas de los Estados Unidos y la Guardia Nacional de Puerto Rico
(Ley Num. 109 del Ao 2003)

La Ley Num. 109 de 11 de abril del afio 2003, regula las relaciones contractuales entre
los estudiantes militares de educacion postsecundaria en el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico y las instituciones superiores de ensefianza.

Propésito

Huertas College, en cumplimiento con las disposiciones de la Ley Num. 109 del 11 de
abril de 2003, tiene la responsabilidad de establecer las medidas de proteccion a los
estudiantes de educacion superior matriculados que sean activados en las fuerzas
armadas de los Estados Unidos y la Guardia Nacional de Puerto Rico.

La Junta de Instituciones Postsecundarias tiene el deber de asegurar y velar por que las
instituciones superiores de ensefianza establezcan medidas administrativas en relacion
con lo establecido en esta Ley. Asimismo, tiene la facultad de imponer multas
administrativas a las instituciones que violen alguna o todas las disposiciones de la Ley.

Responsabilidad Estudiante:

1. Todo estudiante matriculado en Huertas College debera notificar que es miembro
de las Reservas de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos en Puerto Rico o
de la Guardia Nacional de Puerto Rico.

2. El estudiante activado en una de las unidades de los cuerpos militares descritos en
la ley, es responsable de presentar evidencia original de las érdenes de su
activacion a la Oficina de Registraduria, por lo menos 15 dias antes a la fecha de
su activacion.
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Responsabilidad Institucién:

1.

El personal de la Oficina de Admisiones es responsable de identificar en el Student
Master si el estudiante es miembro de las Fuerzas Armadas de E.U. en Puerto Rico
o la Guardia Nacional de Puerto Rico. Si el estudiante no lo notifica en el proceso
de admisidn, lo registrara el Oficial de Registraduria cuando el estudiante presente
la evidencia de su activacion.

La Oficina de Finanzas es responsable de realizar el reembolso o crédito por
concepto de pagos de matricula realizados por el estudiante activado en una de
las unidades de los cuerpos militares. El reembolso no aplica a cuotas de admision
u otras cuotas no reembolsables. Si el estudiante no indica su preferencia al
momento de presentar la evidencia de su activacion, se aplicara un crédito a la
cuenta del estudiante.

El Oficial de Registraduria es responsable de registrar la baja, incompleto o
cancelacién en el Sistema Campus Nexus, segun sea el caso.

El Consejero Profesional es responsable de velar que no se afecte el Progreso
Académico Satisfactorio de estudiantes clasificados como WM (Baja Militar).

El personal de la Oficina de Registraduria es responsable de dar prioridad al
estudiante en el momento de reintegrarse, segun la disponibilidad de cursos.

El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles es responsable de dar prioridad
al estudiante que es candidato de graduacion en el acomodo de cursos al momento
de reintegrarse.

El personal de la Oficina de Registraduria registrara en la Transcripcion Oficial de
Créditos del estudiante activado que el motivo de estatus de baja fue debido a la
orden de su activacion.

Procedimiento:

1.

En el proceso de Admisidn, el estudiante notifica al Representante de Admisiones
que es miembro de una de las unidades de los cuerpos militares y el Representante
lo registra en el Sistema Campus Nexus.

Una vez el estudiante recibe la orden de activacion, presentara la evidencia en
original al Oficial de Registraduria, con 15 dias antes de la fecha de su activacion.
El Oficial de Registraduria evalua si corresponde una cancelacion total, baja total
o incompleto. En cualesquiera de los casos, se seguira el procedimiento segun
establecido para cada escenario (ver Manual de Procedimientos de Registraduria).
La clasificacion en Campus para esta poblacion en el caso de que sea baja sera
como lee: WM (Baja Militar).

En caso de que corresponda una baja, el Oficial de Registraduria envia a la Oficina
de Asistencia Econdmica la Autorizacion de Baja en el cual indicara que la razén
es por baja militar.

El Director de Asistencia Econdmica evalua las ayudas econémicas que haya
recibido el estudiante para el ajuste correspondiente, si aplica.

El Director de Asistencia Econdmica prepara la nébmina de ajuste y envia al Oficial
Fiscal para el tramite correspondiente.
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7. El Oficial Fiscal hara los ajustes en el ledger, segun establecido en los procesos
de Finanzas (Ver Manual de Finanzas). De surgir un balance en crédito, realizara
el reembolso y enviara a la Oficina de Recaudaciones.

8. El Representante de Recaudaciones notificara al estudiante para recoger el
mismo.

9. En caso del estudiante quedar con un balance de matricula al descubierto, la
Representante de Recaudaciones no realizara gestion de cobro mientras el
estudiante esté activo en una de las unidades del cuerpo militar.

10.Una vez el estudiante se reintegre debera visitar la Oficina de Admisiones para el
debido proceso de admision previo a realizar su matricula.

Referencias de la Ley 109

Ley Num. 109 de 11 de abril de 2003 - LexJuris

POLITICAS INSTITUCIONALES

Cadigo de Etica

Politica de Acceso a la Informacion del Centro de Recursos para el Aprendizaje

Politica de Admision por Homeschooling

Politica de Admisiones

Politica de Animales de Servicio y Animales de Apoyo Emocional

Politica de Bajas

Politica de Cancelacién

Politica de Cobro

Politica de Convalidacion de Créditos por Transferencia, Articulacion y

Aprendizaje Previo

10.Politica de Devolucién de Fondos

11.Politica de Educacion a Distancia

12.Politica de Inmunizacién

13.Politica de No Discriminacion

14.Politica de Préstamos y Servicios Interbibliotecarios

15.Politica de Progreso Académico Satisfactorio

16.Politica de Proteccion de la Privacidad de los Expedientes Educativos de los
Estudiantes

17.Politica del Uso del Numero de Seguro Social

18.Politica Institucional para la Prevencion y Manejo del Acoso o la Intimidacion
(Bullying)

19.Politica Institucional para Mantener el Colegio libre de Drogas y Alcohol

20.Politica Institucional sobre Derechos de Autor, Derechos Morales de Autor y
Propiedad Intelectual

21.Politica para la Participacion de Estudiantes en Comités Institucionales

22.Politica sobre el Uso o Posesion de Cannabis Medicinal

23.Politica y Definicién de Horas Creédito

CONOORWN=
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24 . Politica y Normas para Prohibir y Prevenir el Hostigamiento Sexual, la Violencia y
la Agresion o los Delitos Sexuales

CODIGO DE ETICA

Huertas College tiene el compromiso de contribuir a la formacion de seres humanos
integros para el bien de nuestra sociedad. Por lo tanto, se promulga este Cédigo de Etica
gue promueve la practica de postulados éticos por el personal administrativo, la facultad,
los estudiantes y la Junta de Directores. La institucion se ha impuesto altos estandares
en el desempefio de las funciones de manera que se refleje la integridad como institucion
educativa.

De acuerdo con la mision, tenemos un compromiso ineludible con el estudiantado y la
comunidad de brindar servicios de excelencia y que la educacién sea un medio que los
convierta en ciudadanos responsables. La institucion tiene el compromiso de crear un
ambiente en el cual las personas sean tratadas con amabilidad, equidad, cortesia y
respeto. El respeto a las personas se extiende a la manera en que todos los miembros
tratan a comparieros, estudiantes y demas integrantes de la comunidad.

Segun lo antes expuesto:

1. Huertas College sera siempre una institucion atenta a las necesidades de
nuestra comunidad, de manera que podamos satisfacerlas.

2. Los ofrecimientos de la institucion seran siempre aquellos que podamos cumplir.

3. Se acataran y respetaran las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, el
Gobierno Federal, Departamento de Educacion de los Estados Unidos (USDE)
y todos los reglamentos y normas del Huertas College en el manejo de fondos y
en todos los aspectos que regulan la administracion de la institucién, asi como
todas las leyes relacionadas con el discrimen por razones de género, edad,
religion, origen, raza, color, afiliacion politica o religiosa, impedimento fisico o
mental; hostigamiento sexual, uso, posesion y distribucibn de sustancias
controladas y bebidas alcohdlicas.

4. Se prohibe el mostrar, poseer o usar armas blancas o de fuego dentro de la
institucion o en cualquier actividad auspiciada por el Colegio.

5. Se exige honestidad intelectual a la facultad, administradores, Junta de
Directores, estudiantes y a todo aquel que ofrezca servicios en nuestra
institucion. Esto incluye el cumplimiento con la Politica de Derechos de Autor de
la institucion que prohibe el plagio.

6. Todo miembro del personal administrativo, la Facultad del Huertas College debe
evitar conflictos entre sus intereses privados y sus responsabilidades hacia la
institucion, y evitar situaciones en las cuales haya duda sobre la existencia de
tal conflicto. Se detallan a continuacion algunos casos especificos de conflictos
de intereses.
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a. Cuando un miembro de Huertas College decide o participa en una
decision que afecta a otra persona con la cual tiene una relaciéon
personal.

b. Cuando un miembro del Huertas College tiene un interés econdémico
en una compafia que provee servicios 0 equipo a la institucion puede
ser causa de un conflicto de intereses.

c. Exigirles a los estudiantes la compra de textos o material que pudiese
tener un beneficio directo para quien lo exige.

d. Aceptar obsequios o beneficios en conexidén con el cumplimiento de
sus deberes. La aceptacion de regalos puede ser considerada como
una insinuacién a actual en determinado sentido, creando un conflicto
de intereses real o aparente.

7. Lainformacion de naturaleza personal de los estudiantes y empleados a la que
tiene acceso solamente el personal de la institucion para cumplir sus funciones,
no se dara a conocer a terceros, a menos que la institucién lo permita
expresamente. La informacion relacionada a la institucion de naturaleza
estratégica, financiera o comercial no debe extraerse, ni divulgarse, ni ser usada
para beneficio propio.

8. La institucion es un ambito en el que las diferentes opiniones son
consideradas y respetadas, y los desacuerdos se discuten en debates
racionales.

9. Los profesores deben fomentar el juicio critico, la integridad académica y la
sensibilidad ética en sus estudiantes y demostrar estas cualidades en su
interaccion con ellos.

10.Se observara una conducta adecuada que propicie la moral, el orden, la paz
y que proteja la propiedad institucional y personal.

11.La conducta como la falta de honradez, alteracion o falsificacion, hurto, dafio
malicioso a la propiedad, falta de respeto, ofrecer informacion falsa u omision
de la misma de estudiantes o empleados conlleva sanciones disciplinarias.

12.Cualquier violacién a este Cédigo de Etica constituira una falta que conlleva
sanciones disciplinarias y seran atendidas de acuerdo con lo establecido en
los Manuales de Empleados o de Estudiante.

La Institucién se reserva el derecho de ampliar, modificar o revisar el Cédigo de Etica para
promover y mantener un ambiente propicio para el aprendizaje y la sana convivencia.

POLITICA DE ACCESO A LA INFORMACION DEL CENTRO DE RECURSOS PARA
EL APRENDIZAJE

Propésito

El propdsito es establecer una Politica de Acceso a la Informacion que determine cémo
llevar a cabo los procesos de servicios publicos a la comunidad. Los mismos comprenden
las diferentes areas: Circulacion, Reserva, Revistas y Referencia. Ademas, la comunidad
colegial tiene acceso a bases de datos y alternativa de préstamos interbibliotecarios
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alineados a los programas académicos adscritos a las escuelas de Salud, Programas
Técnicos y Escuela de Negocios y Empresarismo.

Definicion

Segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola (2023) y Sensagent (2022):

1.
2.
3.

Acceso — accién de llegar o acercarse.

Informacién — accion y efecto de informar.

Acceso a la Informacién - es el derecho que tiene toda persona de buscar, recibir
y difundir informacion en poder del gobierno. Las Naciones Unidas, en una de sus
primeras asambleas generales, afirmé que: “la libertad de informacion es un
derecho fundamental y. la piedra angular de todas las libertades a las que estan
consagradas las Naciones Unidas”. En otras palabras, es un derecho instrumental
que puede ser utilizado para garantizar el cumplimiento de otros derechos
esenciales del ser humano. También todos tenemos derecho a ser informados
como, por ejemplo, las noticias una buena fuente de informacion que le ha servido
a muchas personas tanto ahora como les va a servir en el futuro.

Normas y Procedimientos

El acceso a la informacion es un privilegio que tiene la comunidad estudiantil, facultad,
administracion y visitantes de Huertas College.

1.

2.

© N

La comunidad colegial tiene acceso a la informacion de manera fisica y electrénica
a través de una Biblioteca Tradicional y Biblioteca Virtual.

La comunidad colegial puede acceder a nuestras bases de datos de modo
presencial y el publico en general puede acceder a toda la informacién creandole
un registro de usuario en el sistema Mandarin para préstamos de recursos.

El usuario que nos visita tendra derecho a solicitar los recursos necesarios para
cubrir su necesidad de investigacion o tarea. Los préstamos de recursos en la
sala del CRA tendran un periodo de uso por espacio de dos (2) horas
consecutivas. Del usuario requerir mayor cantidad de tiempo de uso de los
recursos bibliotecarios tendra la oportunidad de renovar y se evaluara si no hay
personas en espera.

Solamente se prestan libros del area de Circulacion a los estudiantes activos de
Huertas College. La comunidad restante, debera utilizar los recursos en la sala
del CRA.

Los libros de circulacion se prestan por un periodo de 14 dias a los estudiantes
con derecho a renovacion si el mismo no ha sido solicitado por otro usuario.
Todo libro entregado con retraso tiene un recargo de .05 centavos por dia.

El periodo de préstamo para Facultad y Administracion es de un mes (30 dias).
Los usuarios tienen la responsabilidad de salvaguardar la Politica de Derechos de
Autor Institucional.

Todos los usuarios podran solicitar servicios de modo presencial o distancia, a
través de una llamada telefénica, correo electronico o a través del chat de
Servicios Bibliotecarios en la plataforma de Microsoft Teams.
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Responsabilidades del Personal Bibliotecario

1. En todo momento el personal bibliotecario velara por el fiel cumplimiento de las
areas del CRA, especificamente del uso del laboratorio de Internet para fines
educativos. Es un acceso a la informacion abierto con internet para la busqueda
de contenido concerniente a la tareas designadas o investigacion para ampliar
conocimientos.

2. El personal bibliotecario tendra la responsabilidad de custodiar y velar por el fiel
cumplimento de la prestacion de los recursos.

3. En caso de demora se le enviaran hasta tres (3) avisos y de no cumplir con la
entrega podria caer en penalidad o multa por retraso.

4. Cuando el libro es notificado como perdido, el usuario debe pagar el precio de
éste o reponerlo. El precio del libro se estipulara por el precio que lo adquirio el
Centro de Recurso para el Aprendizaje.

5. Contamos con el programa de Destrezas de Informacién para orientar, guiar y
facilitar la informacion para nuestra comunidad colegial.

6. Se facilitan los accesos a las Bases de Datos a través de correo electronico
Institucional o en las Orientaciones de Destrezas de Informacion.

7. Se promueven los recursos y se facilita la informacion a través de la Biblioteca
Virtual en la seccion de Destrezas de Informacion y Recursos Electrénicos.

8. Ante la solicitud del estudiante se brindaran opciones de busqueda y localizacion
de recursos para cubrir la necesidad de la tarea o investigacion.

POLITICA DE ADMISION POR HOMESCHOOLING
Base Legal

Puerto Rico esta bajo la jurisdiccion de la Constitucion de Estados Unidos y la de Puerto
Rico. El derecho a educar a los hijos en el hogar es un derecho protegido por la
Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Derecho de Libertad, Articulo II,
Seccion 7.

La Ley Num. 33 de 7 de junio de 2017, Articulo 2 — Politica Publica reconoce la seleccién
de la opcidn educativa, sea licenciada publica o privada o no licenciada como el
homeschooling como un derecho fundamental de los padres dentro de sus prerrogativas
de libertades de asociacion y religiosa.

Esta Politica se establece en cumplimiento con leyes estatales y federales dirigidas a
garantizar el derecho a la educacion a estudiantes que han sido educados en el hogar.

Propésito
El propdsito de esta politica es establecer los requisitos y criterios para la admisién en

Huertas College de los estudiantes que han sido educados en el hogar (homeschooling).
El objetivo principal es garantizar una evaluacion equitativa y justa de los conocimientos



MANUAL DEL ESTUDIANTE 2026-2029 76

y habilidades de estos estudiantes, de manera que se les brinde una oportunidad justa de
acceso a la educacion superior.

Alcance

Esta Politica de Homeschooling aplica a todo estudiante que haya sido educado en el
hogar y que solicite admisiéon a Huertas College.

Procedimiento
Requisitos de Admision:

a. Certificado de Finalizacion de Estudios: Los estudiantes educados en el hogar
deberan presentar un certificado de finalizacion de estudios emitido por una entidad
educativa reconocida en Puerto Rico, como una organizacion de supervision del
homeschooling o una agencia gubernamental designada (como por ejemplo Home
School Legal Defense Association). El certificado (diploma) debera indicar que el
estudiante ha completado los requisitos educativos equivalentes a los establecidos
por el Departamento de Educacion de Puerto Rico para la obtencidn de su grado
en todos sus niveles.

b. Evaluacion Académica: Los estudiantes educados en el hogar deberan someterse
a una evaluacion académica que demuestre su nivel de competencia en areas
clave del conocimiento, como matematicas, inglés y espariol. Esta evaluacién sera
administrada por el Decanato de Educacion General de la institucion. La institucion
evaluara los resultados para proseguir con el proceso de admision.

c. Requisitos ordinarios: en el catalogo institucional se establecen los requisitos de
admision minimos para ser admitidos en Huertas College.

Promedio

Diploma

Transcripcion de créditos

Vacunas

Entre otros requisitos aplicables segun el programa académico

®Po0TO

Portafolio de Aprendizaje:

a. Los estudiantes educados en el hogar deberan presentar un portafolio de
aprendizaje que refleje su progreso académico durante los afios de educacion en
el hogar. Este portafolio puede incluir muestras de trabajo, proyectos, ensayos,
examenes y cualquier otro material que demuestre el nivel de conocimiento y
habilidades adquiridas por el estudiante.

b. El portafolio de aprendizaje debera ser revisado y evaluado por un comité de
admisiones designado por la Institucion. El comité evaluara la calidad y el nivel de
logro académico del estudiante basandose en los estandares establecidos por la
institucion.
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Entrevista de admision:

a. La Institucién puede solicitar una entrevista con el estudiante educado en el hogar
como parte del proceso de admision. Esta entrevista sera dirigida por la oficina de
Orientacion y Consejeria y permitira a los oficiales de la Institucion evaluar la
motivacion, las habilidades de comunicacion y el potencial del estudiante para
tener éxito en el entorno académico.

Consideracion Integral:

a. La admision de estudiantes educados en el hogar se realizara de manera integral,
teniendo en cuenta todos los elementos mencionados anteriormente. La Institucion
evaluara la trayectoria académica, el rendimiento en la evaluacion académica, el
contenido del portafolio de aprendizaje, los resultados de los examenes
estandarizados (si se requieren) y la entrevista de admision.

b. La Instituciéon se compromete a evaluar a los estudiantes educados en el hogar de
manera justa y equitativa, basandose en sus méritos y potencial académico, sin
discriminacion por su experiencia educativa anterior.

POLITICA DE ADMISIONES

Huertas College se caracteriza por ser una institucion que facilita a todo individuo a
alcanzar metas académicas y convertirse en todo un profesional. La Institucion establece
una politica de puertas abiertas que permite el acceso a todo aquel candidato que
demuestra interés genuino en cursar estudios superiores. Estos deberan cumplir con los
requisitos de admisién establecidos en el Catalogo Institucional, Manual del Estudiante y
con los requerimientos minimos del programa que interesa cursar.

Creemos en ofrecer oportunidades educativas inclusivas y accesibles para todos.
Nuestros requisitos de admision estan claramente establecidos en nuestro Catalogo
Institucional y Manual del Estudiante, asi como en los requerimientos minimos del
programa académico especifico al que el candidato esta interesado en cursar.

Valoramos la diversidad y entendemos que cada individuo tiene su propio conjunto de
habilidades, intereses y experiencias. Nuestro objetivo es proporcionar un entorno de
aprendizaje en el que todos los estudiantes tengan la oportunidad de crecer y
desarrollarse académicamente.

Nos esforzamos por brindar un proceso de admisién transparente y eficiente,
asegurandonos de que todos los candidatos sean evaluados de manera justa y equitativa.
Nuestro equipo de admisiones esta comprometido en brindar apoyo y orientacion a los
solicitantes durante todo el proceso de admision.

Ademas, reconocemos la importancia de mantenernos actualizados en relacion con los
avances y cambios en el campo de la educacion. Por lo tanto, revisamos regularmente
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nuestras politicas y procedimientos para asegurarnos de que estén alineados con las
mejores practicas y las regulaciones actuales.

Esperamos dar la bienvenida a aquellos que cumplan con nuestros requisitos de admision
y que estén dispuestos a embarcarse en una experiencia educativa enriquecedora en
Huertas College.

Requisitos de Admision
Requisitos Generales

Los requisitos de admisién minimos para ser admitidos en Huertas College son:

1. Promedio minimo de 2.00 para grados asociados y bachilleratos y 2.50 para los
grados asociados en Terapia Fisica y Asistente de Terapia Ocupacional

2. Diploma

3. Transcripcion de créditos oficial

4. Vacunas vigentes (menores de 21 afos al momento de iniciar el semestre o
término)

5. Identificacion valida emitida por el estado (Real ID, identificacion regular emitida
por CESCO, licencia de conducir o pasaporte)

6. Completar solicitud de admisién proporcionando informacién precisa y actualizada
y someter el pago por concepto de cuota de admision

Estudiantes de Nuevo Ingreso y Transferencia

Todo prospecto proveniente de Escuela Superior que solicite admision a Huertas
College, interesado en un programa de modalidad presencial o a distancia, debera cumplir
con los siguientes requisitos:

1. Ser graduado de escuela superior o su equivalente.

2. Candidatos menores de 21 afos deberan entregar en original el Certificado de
Inmunizacién o su equivalente (PVAC-3).

3. Someter transcripcion de créditos oficial de escuela superior o diploma. Aquellos
casos en que el expediente académico del estudiante no se pueda recuperar, el
candidato admitido debera entregar una Certificacion de Escuela Superior o del
Departamento de Educacion de Puerto Rico en original que indique la fecha de
graduacion.

4. Debe asegurarse de cumplir con los requisitos especificos del programa de estudio
al que desea matricularse, de ser requeridos.

5. Candidatos para los grados asociados (con excepcion del Grado Asociado en
Terapia Fisica y Grado Asociado en Asistente en Terapia Ocupacional) y
bachilleratos, deben presentar evidencia de un promedio minimo de 2.00.

6. Candidatos que hayan tomado el examen de equivalencia (Ley 188), suministraran
el original de la transcripcion de créditos o diploma. El oficial de admisiones
reproducira una copia y la certificara como fiel y exacta.
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Candidatos de transferencia tienen la opcidn de someter transcripcion de créditos
oficial de la institucion de procedencia como evidencia de cuarto afio de escuela
superior, aunque no deseen convalidaciéon de créditos.
Candidatos de homeschooling:

a. Certificado de Finalizacion de Estudios:

Los estudiantes educados en el hogar deberan presentar un
certificado de finalizaciéon de estudios emitido por una entidad
educativa reconocida en Puerto Rico, como una organizacion de
supervision del homeschooling o una agencia gubernamental
designada (como por ejemplo Home School Legal Defense
Association). El certificado (diploma) debera indicar que el estudiante
ha completado los requisitos educativos equivalentes a los
establecidos por el Departamento de Educacion de Puerto Rico para
la obtencién de su grado en todos sus niveles.

b. Evaluacion Académica:

Los estudiantes educados en el hogar deberan someterse a una
evaluacion académica que demuestre su nivel de competencia en
areas clave del conocimiento, como matematicas, inglés y espaniol.
Esta evaluacion sera administrada por el Decanato de Asuntos
Académicos y Estudiantiles. La institucién evaluara los resultados
para proseguir con el proceso de admision.

c. Portafolio de Aprendizaje:

Los estudiantes educados en el hogar deberan presentar un
portafolio de aprendizaje que refleje su progreso académico durante
los afios de educacién en el hogar. Este portafolio puede incluir
muestras de trabajo, proyectos, ensayos, examenes y cualquier otro
material que demuestre el nivel de conocimiento y habilidades
adquiridas por el estudiante.

El portafolio de aprendizaje debera ser revisado y evaluado por un
comité de admisiones designado por la Institucidon. El comité evaluara
la calidad y el nivel de logro académico del estudiante basandose en
los estandares establecidos por la institucion.

d. Entrevista de admision:

La Institucibn puede solicitar una entrevista con el estudiante
educado en el hogar como parte del proceso de admision. Esta
entrevista sera dirigida por la oficina de Orientacién y Consejeria y
permitira a los oficiales de la Institucion evaluar la motivacién, las
habilidades de comunicacion y el potencial del estudiante para tener
éxito en el entorno académico.

e. Consideracion Integral:

La admision de estudiantes educados en el hogar se realizara de
manera integral, teniendo en cuenta todos los elementos
mencionados anteriormente. La Institucion evaluara la trayectoria
académica, el rendimiento en la evaluacion académica, el contenido
del portafolio de aprendizaje, los resultados de los examenes
estandarizados (si se requieren) y la entrevista de admision.
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ii. La Institucion se compromete a evaluar a los estudiantes educados
en el hogar de manera justa y equitativa, basandose en sus meritos
y potencial académico, sin discriminacidn por su experiencia
educativa anterior
Los candidatos interesados en estudiar los grados asociados en Terapia Fisica y

Asistente de Terapia Ocupacional:

a. Deberan tener un promedio de 2.50 o mas.

b. De cumplir con el promedio, el oficial de admisiones le informara que es
elegible para el ser admitido al programa.

c. Del estudiante no cumplir con el promedio, se le indicara la razon y se le
presentara otro programa de interés.

d. Si el estudiante viene para un reingreso, debera ser referido al consejero
profesional para corroborar que cumpla con el PAS (Progreso Académico
Satisfactorio).

e. Una vez el candidato es matriculado, se le convocara a una orientacion
sobre el programa, con la facultad adscrita al programa.

10.La Institucién clasifica como cohorte a estudiantes de primer afo de escuela

superior que se matriculan a tiempo completo en un programa académico. Los
estudiantes admitidos en programas de grados asociados seleccionados de la
cohorte se evaluan para determinar su ubicacion en cursos basicos o de destrezas.
Se toma en cuenta su promedio de escuela superior y, si aplica, se les administrara
una Prueba de Ubicacion por materias en espaiol, inglés y matematicas. Acorde
con los resultados de esta, se matricularan en cursos basicos o de destrezas.

Estudiantes Interesados en Programas de Estudio en la Modalidad a Distancia

Todo candidato interesado en matricularse en un curso o programa de estudio en la
modalidad a distancia debera cumplir con los requisitos generales y, ademas:

1.

La presentacion de documentos académicos, como diplomas, certificados de
finalizacion de estudios secundarios o universitarios deben ser auténticos y estar
en formato digital legible.

Dependiendo del programa de estudio, es posible que se requiera que el candidato
demuestre un nivel adecuado de competencia en el idioma en el que se imparte el
curso.

Tener regularmente acceso a Internet. El candidato debe tener acceso confiable a
Internet para poder participar en las actividades a distancia del curso. Esto implica
contar con una conexidn estable y de calidad que permita acceder a materiales,
participar en discusiones y completar tareas a distancia.

El candidato debe asegurarse de cumplir con los requisitos especificos del
programa de estudio al que desea matricularse, de ser requeridos. Estos requisitos
pueden incluir experiencia previa en el campo, habilidades técnicas especializadas
u otros criterios especificos.

Poseer las competencias necesarias para participar en la modalidad a distancia.
La modalidad a distancia requiere habilidades técnicas y digitales basicas para
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interactuar con los recursos y herramientas a distancia. El candidato debe ser

capaz de:

a. Navegar en Internet: Conocer y utilizar los navegadores web para acceder
a sitios web y recursos a distancia.

b. Dominar las destrezas basicas de redaccion y preparacion de documentos
utilizando un programa de procesamiento de palabras (Word), hojas de
calculo (Excel) y presentaciones (PowerPoint) o sus equivalentes:

c. Crear, editar y dar formato a documentos utilizando herramientas de
procesamiento de texto, hojas de calculo y presentaciones.

d. Realizar cargas (upload) y descargas (download) de archivos: Ser capaz de
cargar archivos en plataformas en linea y descargar archivos adjuntos de
mensajes o recursos en linea.

e. Manejar el correo electronico (e-mail): Ser capaz de enviar, recibir y
gestionar correos electronicos, asi como adjuntar archivos a los mensajes.

f. Poseer camara web y microfono: Puede ser necesario que el candidato

cuente con una camara web y un micréfono para participar en
videoconferencias, reuniones a distancia u otras actividades interactivas.

6. Tener acceso a una computadora con las especificaciones minimas establecidas
para estudiar a distancia que se detallan en la tabla a continuacion:

REQUERIDO RECOMENDADO

Sistema Operativo

Windows 11 Windows 11

Mac OS X (minimo 10.9) Mac OS X (hasta 13.4)
Resolucién Pantalla

Monitor SVGA Resolucion de 1440 x 900 o mas

Resolucién minima de 1024 X 768

Conexion a Internet

56K modem DSL, Cable modem
Navegador de Internet (Browser)

Microsoft Edge 8.0 o superior Microsoft Edge
Mozilla Firefox (Mac and PC Users) | Mozilla Firefox
Settings

Habilitar el navegador para aceptar cookies

Habilitar Javascript

Deshabilitar el sistema de bloqueo de pop-up (pop-up blockers) en el

navegador

Programados

Procesador de Palabras Microsoft Word, Open Office

Hoja de calculo Microsoft Excel, Open Office
Presentaciones Microsoft Power Point, Open Office

Plug-ins Multimedios

Windows Media Player, Real Player, Apple Quick Time, Flash Player

Acrobat Reader

Microsoft Word viewer, Microsoft Excel viewer, Microsoft PowerPoint
viewer




MANUAL DEL ESTUDIANTE 2026-2029 82

Estudiantes en Readmision

Todo estudiante que complete un programa en Huertas College e interese ingresar a otro
se considerara un estudiante en readmision. Este debe haberse graduado del programa
anterior para poder readmitirse al de su seleccién. El solicitante debe llenar la solicitud
de la Oficina de Admisiones de forma presencial o en linea.

Proceso de Readmision de Estudiantes de Huertas College a Bachilleratos

Todo estudiante que complete un programa de grado asociado o certificado e interese
ingresar a un bachillerato, se clasifica como estudiante en readmision. Este debe
haberse graduado del programa anterior para poder readmitirse al de su seleccién. Los
cursos del grado asociado de procedencia que sean iguales o equivalentes se
transferiran al bachillerato seleccionado y se ubicara al candidato en el semestre que
corresponda.

Estudiantes en Reingreso

Todo estudiante que interrumpa sus estudios durante un semestre o mas y regrese a
continuar estudios, ya sea para continuar en su programa de estudios o seleccionar otro,
se considerara un estudiante de reingreso. El solicitante debe llenar la Solicitud de
Reingreso de la Oficina de Admisiones de forma presencial o en linea. El estudiante debe
canalizar el documento a la Oficina de Orientacion y Consejeria o el Decano de Asuntos
Académicos y Estudiantiles en su ausencia para que se determine su estatus en términos
de la Politica de Progreso Académico Satisfactorio y se le recomienden los cursos para
dicho semestre.

Proceso de Reingreso de Estudiantes de Programas del Huertas College a
Bachilleratos

Todo estudiante que interese ingresar algun bachillerato en Huertas College que no haya
completado un programa, se considerara un estudiante de reingreso. El solicitante debe
llenar la Solicitud de Reingreso, de la Oficina de Admisiones de forma presencial o en
linea. Los cursos del grado asociado de procedencia que sean iguales o equivalentes se
transferiran al bachillerato seleccionado y se ubicara al candidato en el semestre que
corresponda.

Estudiantes de Transferencia

Se consideran estudiantes de transferencia aquellos con estudios en otras instituciones
postsecundarias o universitarias debidamente autorizadas y acreditadas. El Oficial de
Registraduria tiene la potestad de ejercer juicio profesional y solicitar la transcripcion de
escuela superior.
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Calificacion de Pase de Cursos Profesionales

Cdnsono con la vision y mision institucional que propende a la excelencia académica,
todos los cursos profesionales (concentracion) en los programas académicos de la
Institucidn tienen que ser a probados con 70% o mas, segun estipulado por la Junta
Académica. La clausula no aplica a los programas con acreditaciones, quiénes se regiran
por los estandares de sus agencias acreditadoras.

POLITICA DE ANIMALES DE SERVICIO Y ANIMALES DE APOYO EMOCIONAL
Propésito

El propodsito de esta politica es proveer a la comunidad de Huertas College de una guia
para el uso de animales de servicio o de apoyo emocional en nuestra Institucion. Esta
politica ayudara a:

e Comprender los derechos de la comunidad con discapacidades o condiciones de
salud mental que utilizan animales de servicio o de apoyo emocional.

e Identificar los tipos de animales de servicio o de apoyo emocional.

e Proporcionar un marco para la gestion de animales de servicio o de apoyo
emocional en la Institucion.

Alcance

Huertas College reconoce la importancia de atender a la poblacion con discapacidades o
condiciones de salud mental que requieran el uso de animales de servicio o animales de
apoyo emocional.

Esta Politica pretende garantizar que las personas con discapacidades o condiciones de
salud mental, que requieren el uso de un animal de servicio o de apoyo emocional, tengan
un acomodo razonable de manera que puedan recibir el beneficio de la realizacién de
tareas o apoyo terapéutico que ofrecen estos animales.

Huertas College se compromete a permitir el uso de animales de servicio y animales de
apoyo emocional a personas con discapacidad o condiciones de salud mental para
facilitar su plena participacion e igualdad de acceso.

Esta politica establece las directrices especificas y los protocolos para el uso apropiado
de los animales de servicio y animales de apoyo emocional. Nos reservamos el derecho
a modificarla, segun lo requieran las circunstancias.
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Base Legal
Animales de Servicio, Animales de Apoyo Emocional y la Ley

Las mascotas y los animales estan restringidos en la propiedad de Huertas College. Sin
embargo, bajo la ley federal ADA, los animales de servicio no estan excluidos de la
propiedad o actividades de Huertas College, siempre y cuando cumplan con los requisitos
establecidos en esta politica.

Definiciones
Animal de Servicio

De acuerdo con las regulaciones establecidas en el Titulo Il (que cubre programas del
gobierno estatal y local) y el Titulo lll (que abarca empresas privadas, también conocidas
como lugares publicos, tales como restaurantes o comerciantes al detal) del American
with Disabilities Act (Ley ADA) que entraron en vigor el 15 de marzo de 2011, un animal
de servicio se define como "cualquier perro que esta entrenado individualmente para
hacer un trabajo o realizar tareas en beneficio de una persona con una discapacidad,
incluyendo una discapacidad fisica, mental, sensorial, psiquiatrica, intelectual u otra
discapacidad mental.

Animales de otras especies, ya sea salvaje o doméstico, entrenado o no entrenado, no
son considerados animales de servicio.

El trabajo o las tareas realizadas por un animal de servicio deben estar directamente
relacionados con la discapacidad de la persona. A continuacién, pero sin limitarlos a
estos, algunos ejemplos de trabajos o tareas que podria realizar un animal de servicio:

e Asistir a personas que son ciegas 0 con poca vision para navegacion y otras
tareas.

e Alertar a personas que son sordas o con dificultades de audicidn ante la presencia

de personas o sonidos.

Proporcionar proteccion sin violencia o trabajo de rescate.

Halar de una silla de ruedas.

Ayudar a una persona durante una convulsion.

Alertar a personas ante la presencia de alérgenos.

Alcanzar cosas como la medicina o el teléfono.

Proporcionar apoyo fisico y ayuda con equilibrio y estabilidad a personas con

discapacidades de movilidad.

e Ayudar a las personas con discapacidades psiquiatricas y neuroldgicas mediante
la prevencion o la interrupcion de conductas impulsivas o destructivas.

Los efectos de disuasion de delito que tiene la presencia de un animal y el apoyo
emocional, bienestar, comodidad o compafierismo que el mismo proporciona no se
consideran trabajo o tareas para propdsitos de la definicion de animal de servicio.
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Animal de Apoyo Emocional

Los animales de apoyo emocional o animales de confort proporcionan compafiia, alivian
la soledad y a veces ayudan con la depresién, la ansiedad, y ciertas fobias, pero no tienen
entrenamiento especial para llevar a cabo tareas que ayudan a personas con
discapacidades, mas si a personas con condiciones de salud mental. Aunque a menudo
estos animales se utilizan como animales de terapia como parte de un plan de tratamiento
meédico, éstos no se consideran animales de servicio bajo la Ley ADA. Los animales de
terapia proporcionan contacto terapéutico a las personas, por lo general, en un contexto
clinico para mejorar su bienestar fisico, social, emocional y/o el funcionamiento cognitivo.
Algunos, pero no todos, son profesionalmente entrenados. Es decir, en ocasiones el
animal de apoyo emocional ha sido entrenado por su propietario. A diferencia de un
animal de servicio, un animal de apoyo emocional no tiene que acompanar a la persona
a sus actividades de la vida diaria o estar con su propietario en todo momento. Los
animales de apoyo emocional pueden ser considerados para acceder diversos predios de
Huertas College. Huertas College permitira como animales de apoyo emocional
unicamente a los perros.

Animales Domésticos (mascota)

Un animal doméstico es un animal para el uso ordinario y como compafia. Animales
domésticos 0 mascotas pueden incluir gatos, conejos, cerdos, iguanas, culebras, aves,
entre otros. Una mascota no es considerada un animal de servicio o un animal de apoyo
emocional y, por lo tanto, no esta cubierto por esta politica. Los animales domésticos no
estan permitidos en los predios de Huertas College.

Animal Aprobado

Un animal aprobado es un animal de servicio o de apoyo emocional a cuyo propietario se
le ha concedido un acomodo razonable bajo esta politica. EI Decanato de Asuntos
Académicos y Estudiantiles y la Oficina de Orientacion y Consejeria tienen la
responsabilidad de establecer un reglamento uniforme para evaluar y aprobar las
solicitudes de acomodo razonable que involucran un animal aprobado y mantener un
registro de estas solicitudes y el resultado de éstas.

El propietario tiene la responsabilidad de proporcionar la documentacién de una fuente
autorizada que describa la naturaleza de sus necesidades especiales, como se limita la
participacion en cursos y programas y el acomodo razonable requerido en el area
académica.

Huertas College tiene derecho a:

e Solicitar la documentacién mas reciente o actualizaciones periddicas para evaluar
la necesidad de ajustes al acomodo razonable.
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e Denegar la solicitud de acomodo razonable de no cumplirse con las
responsabilidades y obligaciones del estudiante por recomendacion de la Oficina
de Orientacion y Consejeria o personal a cargo de la determinacion.

e Denegar la solicitud de acomodo razonable si la documentacion recibida no es
compatible con la necesidad del acomodo.

e Mantener la confidencialidad de los registros y la comunicacion, salvo en los casos
permitidos o requeridos por la ley.

e Discutir, de ser necesario, cualquier peticion relacionada al acomodo solicitado
con el profesional que realiz6 las recomendaciones y/o solicitar informacion
adicional necesaria para considerar la Solicitud de Acomodo Razonable.

Propietario

El propietario es el estudiante de Huertas College que ha solicitado el acomodo razonable
y ha recibido aprobacion para traer el animal aprobado a la Institucion.

Directrices para el Mantenimiento de un Animal Aprobado en Huertas College
Introduccion

Las siguientes directrices aplican a todos los animales de servicio o de apoyo emocional
aprobados y a sus propietarios, a menos que la naturaleza de la discapacidad o condicion
de salud mental impidan su cumplimiento y de que se haya concedido un permiso para
una variacién de estas.

Cuidado y Supervision

El cuidado y la supervisién del animal son responsabilidad del propietario que se beneficia
del uso del animal de servicio 0 de apoyo emocional. El propietario esta obligado a
mantener el control del animal en todo momento. El propietario también es responsable
de asegurar la limpieza de los desechos del animal.

Salud y Bienestar del Animal

1. Vacunacion: De acuerdo con las ordenanzas y reglamentos locales, el animal
debe ser vacunado contra enfermedades comunes a su especie. Los perros
deben tener la vacuna contra la rabia y usar una etiqueta de vacunacion
antirrabica.

2. Entrenamiento: Los animales de servicio o de apoyo emocional deben estar
debidamente entrenados, de tal manera que no creen una carga excesiva o una
amenaza directa en la Institucion.

3. Correa: El animal debe estar en una correa, a menos que la correa inhiba la
capacidad del animal para proveer el servicio.
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Requisitos para la Comunidad de Huertas College

Los miembros de la Comunidad de Huertas College estan obligados a cumplir con las
siguientes practicas:

1.

Deben permitir que un animal de servicio acompafe a su duefio en todo momento
y a todos los lugares de la Institucion, excepto donde los animales de servicio
estan especificamente prohibidos.

No deben tocar ni acariciar a un animal de servicio o de apoyo emocional, a menos
que sean invitados a hacerlo.

No deben alimentar a un animal de servicio o de apoyo emocional.

No deben asustar a un animal de servicio o de apoyo emocional deliberadamente.
No deben separar o tratar de separar a un propietario de su animal de servicio o
de apoyo emocional.

No deben preguntar por detalles sobre las discapacidades del propietario. La
naturaleza de la discapacidad de una persona es un asunto privado.

Documentos Minimos Requeridos para la Aprobacion de un Acomodo Razonable
bajo esta Politica

1.

Certificacion de un profesional de la salud indicando la necesidad del propietario
de contar con un animal de servicio o de apoyo emocional.

Certificacion del veterinario indicando que el animal esta al dia con sus vacunas
y que se encuentra en buen estado de salud.

Relevo de responsabilidad sobre los dafios y perjuicios.

Cumplimiento con la Politica de Animales de Servicio y Animales de Apoyo
Emocional.

Revocacion del Permiso

Huertas College puede excluir/remover un animal de servicio o de apoyo emocional
aprobado cuando:

1.
2.

3.
4.

El animal plantea una amenaza directa a la salud o seguridad de los demas.

La presencia del animal resulte en una alteracion fundamental del programa de la
Institucion.

El propietario no cumpla con el proceso determinado en esta politica.

El animal o su presencia cree una perturbacién inmanejable o interferencia con la
comunidad.

En caso de que se identifique alguna de las condiciones anteriores, y sea necesario
excluir al animal de la Institucién, sera responsabilidad de las oficinas encargadas del
proceso de aprobacion el notificar al propietario y velar por el cumplimiento de estas
directrices.
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Dainos

Los propietarios de animales de servicio o de apoyo emocional aprobados son los unicos
responsables de cualquier dafno a personas o propiedad de Huertas College causado por
sus animales.

Acceso a la Institucion y Areas Restringidas

Un animal de servicio esta autorizado a acompanar al propietario a cualquier lugar que
este vaya dentro de la Institucion, a diferencia del animal de apoyo emocional. Sin
embargo, las siguientes excepciones aplican tanto para el animal de servicio como para
el animal de apoyo emocional:

e Laboratorios. A menos que la Oficina de Salud y Seguridad determine que no
hay peligro para los usuarios o el animal.

e Cuartos Mecanicos. Dichos lugares pueden tener productos quimicos o
maquinaria que podrian danar a un animal de servicio o de apoyo emocional.
Ademas, los animales de servicio o de apoyo emocional pueden causar
interrupcion en los servicios proporcionados en el lugar.

e Otras Areas Potencialmente Peligrosas. Cualquier habitacion, estudio o salén
de clases con materiales cortantes de metal o fragmentos de vidrio en el piso;
material caliente tal como metal fundido; polvo excesivo; o movimiento de
maquinaria, ya que estos lugares pueden representar un peligro para el animal de
servicio o de apoyo emocional. Cuando a los estudiantes con animales de servicio
o de apoyo emocional se les requiera estar en una de estas areas restringidas
como un requisito de curso, se consideraran arreglos alternos para proporcionar
acceso. Cuando se determine que la presencia del animal de servicio o de apoyo
emocional en una de estas areas crea un riesgo, se proporcionaran acomodos
razonables para asegurar al estudiante el acceso igualitario al programa o
actividad académica. Huertas College se reserva el derecho de determinar areas
adicionales donde esté prohibido el acceso a animales de servicio o de apoyo
emocional.

POLITICA DE BAJAS
Procedimiento

El estudiante tiene la potestad de radicar una baja total o parcial de sus cursos cumpliendo
con las fechas establecidas en el calendario académico semestral. El estudiante de
modalidad presencial debera solicitar el formulario correspondiente en la Oficina de
Registraduria y devolverlo una vez obtenidas las autorizaciones pertinentes. La Institucion
procesa tres tipos de bajas: Baja Parcial, Baja Total y Baja Administrativa.
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Baja Parcial

Se considera Baja Parcial los casos en que un estudiante requiere procesar una baja de
una o mas asignaturas y continua matriculado en los demas cursos. El estudiante debera
solicitar el formulario correspondiente en la Oficina de Registraduria y devolverlo una vez
obtenidas las autorizaciones pertinentes. La Oficial de Registraduria procesara en el
sistema la “W” (baja autorizada) como calificacion en el expediente electronico del
estudiante. Si recibié fondos de Beca Pell por cursos matriculados con un primer dia de
asistencia reportado, el estudiante puede darse de baja de uno o mas cursos sin tener
que devolver dichos fondos mientras no llegue a una Baja Total. La Baja Parcial tendra
consecuencias en su progreso académico. La Baja Parcial no le afectara el costo del
semestre.

Procedimiento:

1. El estudiante cumplimenta y firma el formulario de Autorizacion de Baja.

2. Se entrevista inicialmente con el Coordinador de Retencién y Colocaciones y con
el Consejero Profesional, quienes firman el formulario correspondiente.

3. El estudiante entrega en la Oficina de Registraduria el formulario debidamente
completado en todas sus partes y con las firmas requeridas en o antes de la fecha
estipulada en el Calendario Académico.

4. El personal de la Oficina de Registraduria firma la Baja y entrega copia al
estudiante, envia copia a la Oficina de Asistencia Econdémica y la original se coloca
en el expediente del estudiante. Se procesa en el sistema la “W” (baja autorizada)
como calificacion en el expediente electronico del estudiante, con la fecha de
efectividad de la baja.

Baja Total

Se considera Baja Total los casos en que un estudiante presenta una Baja Oficial de todos
los cursos en que esta matriculado. El estudiante debera obtener las autorizaciones
requeridas en el formulario correspondiente y someterla en la Oficina de Registraduria. El
personal de Registraduria procesara en el expediente electrénico la “W” (baja autorizada)
en todos los cursos en que esta matriculado.

La Baja Total no afecta el promedio académico acumulativo (GPA) del estudiante, pero si
se considera para el computo de créditos intentados y no aprobados. No obstante, ello
podria afectar el Progreso Académico Satisfactorio.

Al evaluarse el estudiante podria clasificarse bajo el estatus de No Elegibilidad*. Esto
significa que no sera elegible a fondos federales, estatales ni institucionales. *Ver Politica
de Progreso Académico Satisfactorio.

Procedimiento:

1. El estudiante cumplimenta y firma el formulario de Autorizacion de Baja.
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2. El estudiante se entrevista inicialmente con Coordinador de Retencion y
Colocaciones, para auscultar la razon de la baja y tratar de prevenir la misma si las
razones expuestas tienen solucion viable. Si la baja es inminente la Coordinador
de Retencion y Colocaciones, firma el formulario de baja y refiere al estudiante a
las siguientes oficinas: Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles,
Orientacion y Consejeria, Asistencia Econdmica y Recaudaciones.

3. El estudiante entrega el formulario en la Oficina de Registraduria, debidamente
completado en todas sus partes y con las firmas requeridas en o antes de la fecha
estipulada en el Calendario Académico.

4. El personal de la Oficina de Registraduria firma la Baja y entrega copia al
estudiante, se envia copia a la Oficina de Asistencia Economica y la original se
coloca en el expediente del estudiante. Se procesa en el sistema la “W” (baja
autorizada) como calificacion en el expediente electronico del estudiante, con la
fecha de efectividad de la baja.

5. Se realiza el estatus de la Baja Total en el expediente electronico del estudiante de
Activo a Baja Total, con fecha de efectividad y determinacion de la baja.

6. Se completa el Formulario de Recopilacion de Informacion de Baja Total, ésta se
une a la copia de la Baja Total y se entrega a la Oficina de Asistencia Econdmica.
La original se coloca en el expediente del estudiante.

Baja Administrativa

La Baja Administrativa se otorga en situaciones particulares del estudiante, a saber:
e Razones disciplinarias (WR*)
e Fallecimiento del estudiante
e Un estudiante que deja de asistir a todas sus clases sin notificar a la Institucion su
intencion de darse de baja.

Para una institucion que no esta obligada a tomar asistencia, si un estudiante deja de
asistir a todas sus clases sin notificar a la Institucion, ésta debe determinar la fecha de
baja a mas tardar 30 dias después de haber finalizado el semestre.

Procedimiento:

1. Se procesa en el sistema la WR (Baja Administrativa) como calificacion en el
expediente electrénico del estudiante en cada curso en que estaba matriculado con
la fecha de determinacién de la Baja Administrativa.

2. Se cambia el estatus en el expediente electrénico del estudiante de Activo a Baja
Administrativa con fecha de determinacion de la Baja.

3. Se completa Formulario de Recopilacién de Informacion de Baja Administrativa a la
Oficina de Asistencia Econdmica para cumplir con el proceso de calculo de baja.

4. Se le notifica al estudiante la determinacion de baja administrativa mediante correo
electronico y postal.
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POLITICA DE CANCELACION DE MATRICULA

La matricula de un estudiante podra cancelarse si nunca se reportd (NR) a sus clases o
la solicita voluntariamente en los primeros 10 dias del comienzo de clases. Lo anterior
aplica igualmente a estudiantes que no cumplen con la prérroga por deuda de
documentos en la Oficina de Admisiones. A su vez, los estudiantes que no se reporten a
algun curso (NR), la Oficina de Registraduria procedera a realizarle una Cancelacién
Parcial en dicho curso.

Definicion

Cancelacion de matricula es descartar (dejar sin efecto) una matricula oficial debidamente
hecha.

Procedimiento

1. El estudiante tendra 10 dias calendario a partir del primer dia de clases para
cancelar sin penalidad. Después de los 10 dias tendra un cargo de $100.

2. Estudiante prematriculado que no oficialice su matricula, se le cancela sin cargos.

3. Estudiante que cancela su matricula antes del primer dia de clases (cancelacion
voluntaria), no se le aplicara cargo. Algunas razones para esta determinacion
pueden ser:
e Situacion médica
e Activacion servicio militar
e Cambio horario de trabajo

4. El estudiante que complete su proceso de matricula, no se reporte a sus clases y
sus profesores lo informen como N/R, se considera una cancelacion que conlleva
cargos.

POLITICA DE COBRO
Estudiante Activo

Todo estudiante matriculado en la Institucion, se le otorga un Plan de Pagos. El mismo
esta detallado en su Programa de Clases Oficial y el estudiante se compromete a pagar
el balance financiado mediante su firma cuando recibe este documento.

Del estudiante ser recipiente de alguna ayuda econdmica; el balance total del semestre
disminuye a su monto ajustado. EI mismo esta sujeto a cambios si su ayuda econémica y
carga académica aumenta o reduce, ocurre una cancelacion o si descontinua sus
estudios.

El Plan de Pagos se genera a través del Sistema Campus Nexus Students. De acuerdo
con la deuda, se dividide en cuatro plazos, a razén de un pago por mes. Todo balance
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pendiente de pago del estudiante, luego de desembolsar las ayudas econémicas, debera
pagarse en o antes de la ultima fecha establecida en el Plan de Pagos.

El Plan de Pagos se desglosa es a continuacion:

1er pago 40% del balance inicial adeudado
2dopago  30% del balance inicial adeudado
3er pago 20% del balance inicial adeudado
4to pago 10% del balance inicial adeudado

El estudiante también tendra la opcidén de pagar el total adeudado en el momento de
oficializar su matricula o en cualquier otro momento durante el semestre. Si por alguna
razon el estudiante no puede cumplir con la cantidad indicada en el Plan de Pagos, debera
pasar a la Oficina de Recaudaciones para efectuar el pago de una cantidad diferente a la
acordada y gestionar un Acuerdo de Pago. De no cumplir con el acuerdo del Plan de
Pagos cada mes, se puede declarar la cuenta en atrasos, para la cual se efectuaran
gestiones de cobro que incluiran: correos electronicos, cartas, llamadas telefonicas,
mensajes de texto y visitas al saldén de clases.

Se aceptan beneficios o recursos externos para los que el estudiante cualifique y realice
las gestiones para solicitar el beneficio de éstos, a saber:

Rehabilitaciéon Vocacional
Beneficios de Veteranos

AMSI/ Consorcio

Becas Corporativas, entre otros.

El estudiante es responsable de presentar la documentacion de elegibilidad, contratos,
acuerdos e informacioén de facturacion para el cobro de la matricula.

El estudiante con balance pendiente de pago no podra recibir una matricula oficial si no
ha saldado su balance.

No se otorgara autorizaciones a practicas si el estudiante tiene deudas antiguas al
semestre en que va a realizar la practica. Solo se permitira practicar a los estudiantes con
balances al dia y que sus cuentas mantengan un historial de pagos saludable.

Estudiantes por Cuenta Propia

A los estudiantes que no cualifican para ayudas econdmicas federales, le aplica el mismo
acuerdo que a todo estudiante activo. Salvo que puede solicitar un acuerdo de pago
especial con el Oficial de Recaudaciones, conforme a su balance y a su capacidad de
pago, para la cual debe presentar evidencia que lo sustenten. Debera realizar los pagos
mensualmente, segun la fecha establecida en el acuerdo especial.
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Estudiante Inactivo

Es responsabilidad del estudiante inactivo verificar su balance en la Oficina de
Recaudaciones antes de culminar su grado y saldar cualquier deuda pendiente. De haber
balance pendiente; no se expedira ningun documento oficial; entiéndase: transcripciones,
diplomas, certificaciones, entre otros.

Si tiene la cuenta en atraso, sera referida a una Agencia de Cobros y el estudiante pagara
un cargo adicional por dicha gestion.

Alternativas de Pago

e Internet —https://huertas.edu/pagos

e Tarjetas de Crédito/ Tarjetas de débito con logo Visa o MC
Llamando al (787) 746-1400, extensién 1401

e Visitando la Oficina de Recaudaciones

e ATH Movil

e Cheque o Giro Postal a: (Incluya nombre y numero de estudiante):

Huertas College

Oficina de Recaudaciones
P.O. Box 8429

Caguas, P.R. 00726

Cuotas y Otros Cargos

CONCEPTO COSTO

Acreditacién por Aprendizaje Previo $25.00 (por crédito)
Cambio de Programa de Estudio $20.00
Cambios al Programa de Clases $2.00 c/u
Convalidacién de Créditos (Cursos en Transferencia, $50.00
Examenes CLEP, Cursos Militares, Horas de Practica

Cuota de Admision $10.00
Duplicado de Documentos y Certificaciones $3.00 c/u
Duplicado de Tarjeta de Identificacion $6.00
Examen por Reto $50.00
Remocion de Incompletos $25.00
Seguro de Practica* $25.00



https://huertas.edu/pagos
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CONCEPTO COSTO

Otorgacion de grado (incluye participacion en los actos de

graduacion, diploma y medalla, si aplica) $100.00
Solicitud de Transcripcion de Créditos*** $10.00 c/u
Certificacion de Estudios*** $5.00 c/u

*Sujeto al Costo de Pdliza Anual
**Cargos efectivos en julio de 2024
***Cargos efectivos inmediatamente

Nota: En caso de que el estudiante no reciba ayuda econdémica, el costo de estudios por
semestre debe pagarse por adelantado en el proceso de matricula. No obstante, la
institucion permite que el estudiante sufrague el costo de sus estudios por semestre en
cuatro mensualidades pagaderas durante la ultima semana de cada mes. De igual modo,
puede pagar aquella cantidad que adeude, luego de aplicarse las diferentes ayudas
economicas a las que fuese elegible.

La Institucion velara por el fiel cumplimiento de esta politica para asegurar la excelencia
educativa y cumplir con las regulaciones federales que aplican. El contenido de esta
politica se incluira en el Catalogo General y Manual del Estudiante. El Personal de la
Oficina de Recaudaciones esta disponible para informarles y orientarles sobre esta
Politica.

POLITICA DE CONVALIDACION DE CREDITOS POR TRANSFERENCIA,
ARTICULACION Y APRENDIZAJE PREVIO

Propésito

Esta politica se desarrolla con el proposito de establecer normas y procedimientos
uniformes en el proceso de convalidacion de créditos a estudiantes en transferencias,
articulacion, aprendizaje previo, experiencia laboral, cursos militares, examen de reto y
de nivel avanzado. Mediante la misma se establecen los criterios para la determinacion
de créditos a convalidar.

Aplicabilidad

Esta politica es extensiva a todos los ofrecimientos académicos de Huertas College,
independientemente del programa de estudio o de la modalidad regular o a distancia.

Disposiciones Generales

Huertas College se reserva el derecho de convalidar cursos de otras instituciones
postsecundarias en Puerto Rico o del extranjero.
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Huertas College establece una cantidad maxima de créditos a convalidar mediante
transferencia, articulacion, aprendizaje previo, cursos militares, examen de reto y de nivel
avanzado que puede convalidarse considerando el nivel de estudio previo y el grado
obtenido en la institucion de procedencia del estudiante. La misma se establece en
proporcion al total de créditos de los programas académicos, como sigue:

e Certificado - hasta un 30% del total de los créditos para estudiantes que soliciten
admision a programas de certificado.

e Grado Asociado - hasta un 40% del total de los créditos para estudiantes que
soliciten admision a programas de grado asociado.

e Bachillerato - hasta un 45% del total de los créditos requeridos para estudiantes
admitidos a programas de bachillerato. Los estudiantes con grados asociados
otorgados y admitidos a bachillerato tienen la opcion siguiente:

o El estudiante con grado asociado otorgado de otra institucion podra convalidar
hasta un 100% del grado asociado otorgado para el programa de bachillerato
en la misma concentracion, siempre y cuando los cursos sean equivalentes y/o
similares en contenido a los ofrecidos en Huertas College y acorde al curriculo
vigente en alineacion de contenidos, horas o créditos. En algunos casos,
podran requerirse prerrequisitos previos a la admisién al grado de bachillerato.

o Estudiante de Readmision: Los créditos que seran considerados a
convalidacion seran aquellos que sean equivalentes entre el programa que
estudio y el programa que aspira estudiar.

Convalidacion de Créditos por Transferencia

Se consideran estudiantes de transferencia aquellos con estudios en otras instituciones
postsecundarias o universitarias debidamente autorizadas y acreditadas. En el caso de
proceder de una institucion educativa de un pais extranjero, debera estar reconocida por
las autoridades educativas pertinentes en dicho pais y certificadas por agencias
evaluadoras que acrediten en los Estados Unidos.

Huertas College le requiere a todo candidato de transferencia que interese convalidacion
de créditos que someta una transcripcion de créditos oficial en original de la institucion o
instituciones de procedencia. El candidato interesado en que se le convaliden cursos
aprobados de otra institucion tiene un (1) semestre, siempre y cuando no tenga el curso
matriculado, a partir de su primera matricula en el Huertas College, para solicitarla y
presentar la evidencia mediante una transcripcién de créditos oficial.

El oficial a cargo del proceso de convalidacién, Decano de Asuntos Académicos vy
Estudiantiles o personal autorizado, podra ejercer su juicio profesional al determinar la
equivalencia de acuerdo con el curriculo vigente en alineacién de similitud de objetivos y
contenido, horas o créditos. Dicho personal autorizado podra determinar la equivalencia
para propoésito de asesoria académica en el proceso de admision. Un profesor de esa
materia es parte del proceso. Sin embargo, la evaluacion final para la recomendaciéon de
convalidacion de créditos oficial se realizara una vez se reciba la transcripcion oficial de
créditos en la Oficina de Registraduria. El Director de la Oficina de Registraduria
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juntamente con el personal del Decanato de Asuntos Académicos y Estudiantiles seran
los funcionarios responsables de la determinacién final.

1. El estudiante interesado en que se le convaliden cursos debera, en su proceso de
matricula, solicitar convalidacién de créditos por transferencia en la Oficina de
Admisiones.

2. El estudiante podra presentar preliminarmente en la oficina de Admisiones una
copia de la transcripcion de créditos o informes de notas de la institucion de
procedencia para evaluacion. Sin embargo, la convalidacion sera oficial una vez
se reciba la transcripcion de créditos oficial de la institucién de procedencia en la
Oficina de Registraduria de Huertas College.

3. Si la transcripcion de créditos de la instituciéon de procedencia no indica que se
graduo de escuela superior, se requerira al candidato la transcripcion oficial de
escuela superior. El Oficial de Registraduria tiene la potestad de ejercer juicio
profesional y solicitar la transcripcion de escuela superior.

4. El estudiante es responsable de que Huertas College reciba la transcripcion de
créditos oficial de la institucion de procedencia durante el primer semestre.

5. Los cursos a ser convalidados deben ser congruentes en créditos u horas y sobre
la base de la equivalencia en contenido curricular y/o similitud de objetivos con los
ofrecidos en Huertas College.

6. El estudiante debe haber obtenido una calificacién no menor de C o su equivalente
en porciento en los cursos a ser convalidados.

7. El estudiante de reingreso debe cumplir con la norma de progreso académico
satisfactorio de Huertas College con relacion al numero de créditos tomados y
aprobados.

8. Los cursos a ser convalidados por transferencia deberan tener vigencia no mayor
de diez (10) anos; entiéndase esto como un término de caducidad.

9. En los casos en que el estudiante tenga un grado conferido de otra institucion, no
les aplicara el término de caducidad antes establecido.

10.El oficial a cargo del proceso de convalidacién, Decano de Asuntos Académicos y
Estudiantiles o personal autorizado realizara la evaluacion para determinar los
cursos a convalidar. Luego, se le indicara al estudiante el costo de esta y, de estar
de acuerdo, firmara el Formulario de Solicitud de Convalidacion.

11.Se le entregara una copia no oficial de la convalidacién al estudiante y se archivara
el original con la Solicitud de Admision.

12.El oficial a cargo del proceso de convalidacién, Decano de Asuntos Académicos y
Estudiantiles o personal autorizado procedera a elaborar el borrador del programa
de clases del estudiante tomando en cuenta los cursos a convalidar.

13.El oficial a cargo del proceso de convalidacién, Decano de Asuntos Académicos y
Estudiantiles o personal autorizado entregara el Formulario de Solicitud de
Convalidacion, el borrador del programa de clases y la Solicitud de Admision a la
Oficina de Admisiones.

14.EI Oficial de Admisiones notificara al estudiante para oficializar su matricula en la
Oficina de Registraduria.
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15.El personal de la Oficina de Registraduria entregara copia del Formulario de
Convalidaciéon a la Oficina de Recaudaciones, una vez finalice el proceso de
matricula institucional para la aplicacién del cargo correspondiente.

16. Durante el proceso de convalidacion por transferencia, el oficial a cargo del proceso
de convalidacién, Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles o personal
autorizado podra ejercer su juicio profesional al determinar la equivalencia de un
curso para propositos de asesoria académica durante el proceso de admision. En
algunos casos, se le podra solicitar al estudiante copia del catalogo institucional u
otro documento oficial de la institucion de procedencia. Sin embargo, la evaluacion
final para la recomendacion de convalidacién por transferencia se realizara una vez
se reciba la transcripcion oficial de créditos en la Oficina de Registraduria.

17.El Oficial de Registraduria sera responsable de la determinacion final para la
convalidacion de créditos por transferencia.

18.Los cursos convalidados por transferencia se registraran con la clasificacion de T.

19.El estudiante sera admitido en la secuencia curricular vigente al momento de su
matricula.

Convalidacion por Aprendizaje Previo por Experiencia Laboral

La convalidacion de créditos por aprendizaje previo y experiencia laboral incluye
convalidacion excepto los cursos donde la profesidn requiera horas de practica como
requisito para tomar el examen de revalida. La evaluacion por aprendizaje previo y
experiencia laboral es el proceso sistematico a través del cual se identifica, se documenta
y se reconocen las destrezas obtenidas por el estudiante por medios de diferentes
estudios universitarios, pero equivalentes a cursos de nivel universitario y afios
experiencia laboral evidenciada.

Para solicitar convalidacion de créditos por aprendizaje previo y/o experiencia laboral, el
estudiante no puede estar matriculado en el curso, ni haberlo matriculado previamente.
El estudiante debera entrevistarse con el Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles
y con persona especializada en la materia que corresponda, para evidenciar el
conocimiento previo de la materia y/o experiencia laboral. Los cursos aprobados
mediante la convalidacion por aprendizaje previo se registraran con la clasificacion de AP.
De no aprobar el curso solicitado para convalidar por aprendizaje previo, debe
matricularlo.

El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles o personal especialista en el area
académica realiza la evaluacion. Se evaluan los requerimientos de practica del programa
para determinar si procede la solicitud. De proceder la solicitud de convalidacion por
Experiencia Laboral el candidato sera evaluado por medio de la documentacion requerida,
se llevara a cabo una entrevista y se puede solicitar una demostracién de ejecucion en
aquellas destrezas que asi lo requieran. Las evaluaciones por porfolio requieren que el
estudiante tenga como minimo tres (3) afios de experiencia laboral relacionada.
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Procedimiento para convalidacion por experiencia laboral:

1.

2.

El estudiante, en su proceso de matricula, indica en la Oficina de Admisiones su
interés en solicitar convalidacidn por experiencia laboral.

El personal de Admisiones refiere al estudiante al oficial a cargo del proceso de
convalidacion.

El oficial a cargo del proceso de convalidacion orienta al estudiante sobre el
procedimiento, documentos y cargos correspondientes. Los documentos que se
solicitan son los siguientes, pero no se limitan a:

e Evidencia de tres (3) aflos o0 mas de experiencia laboral relacionada al curso
que desea convalidar. Dicha experiencia laboral debe ser por servicios
remunerados y certificada por el Director de Recursos Humanos del lugar de
empleo.

o Certificacién de empleo en papel timbrado que debe incluir el nombramiento
con fecha de inicio y terminacion de empleo (si aplica) y funciones en el
puesto.

e Copia de la Hoja de Deberes y Responsabilidades.

e Copia de evaluaciones por parte de supervisores.

e Evidencia de desarrollo profesional (portfolio, certificados de participacion,
licencias y otros documentos que se dispongan).

e Dos (5) cartas de recomendacion del patrono en papel timbrado.

e Estudiante tiene que asistir a una entrevista con el Decano de Asuntos
Académicos y Estudiantiles o personal especialista del area.

e Cualquier otro documento o evidencia solicitada durante la entrevista.

e Realizar pago por la cantidad de $25.00 por crédito.

El oficial a cargo del proceso de convalidacion coordina la cita para entrevista con
el Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles o especialista del area
académica.

El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles o especialista en el area
académica realiza la entrevista y evalua los documentos para la accion
correspondiente.

El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles o personal autorizado notifica al
candidato la decision final.

El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles o personal autorizado somete
la informacién a la Oficina de Recaudaciones y luego a la Oficina de Registraduria
para la accion correspondiente en el expediente del estudiante.

El papel del profesor o especialista en la convalidacion por aprendizaje previo puede

incluir:

Evaluacion del Contenido: El profesor o especialista examina la descripcion de los
cursos previos o la evidencia de aprendizaje del estudiante y compara el contenido
con los cursos o temas del programa actual.

Determinacion de Equivalencia: Basandose en su conocimiento experto, el
profesor determina si el contenido y el nivel de conocimiento del aprendizaje previo
son equivalentes a los cursos requeridos en el programa actual.
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Otorgamiento de Créditos: Si el profesor considera que el aprendizaje previo es
equivalente, puede recomendar la cantidad de créditos que deberian otorgarse al
estudiante por ese aprendizaje.

Asesoramiento al Estudiante: El profesor puede brindar orientacién al estudiante
sobre como integrar el aprendizaje previo en su plan de estudios y cémo
aprovechar los créditos otorgados.

Documentacion y Certificacion: El profesor puede proporcionar una carta o
formulario oficial que certifique la convalidacion por aprendizaje previo y explique
la base de la decision.

Normas para Examen de Reto

Huertas College brinda la oportunidad de tomar el Examen de Reto a aquellos estudiantes
ya sea mediante el estudio independiente no tradicional, por experiencias vividas, o por
estudios a nivel secundario, que hayan acumulado conocimientos y desarrollado
destrezas que corresponden a materias de su curriculo. Este examen lo disefia la facultad
especialista en el area. El examen se podra tomar una (1) sola vez y debera aprobarse
con el Punto de Ejecucion Minima (PEM) establecido.

Se requiere que el estudiante esté matriculado en la Institucidon y no haber tomado el curso
previamente. Si el estudiante no aprueba el examen, tiene que matricularse en el curso.

Los cursos que se pueden convalidar por examen de reto son los siguientes:

Tiempo asignado para

Nombre del curso Cédigo Créditos o .
la administraciéon
Espaniol Basico | ESP 1021 3 2 horas
Inglés Basico | ING 1031 3 2 horas
Inglés Conversacional | ING 2033 3 2 horas
Matematica General | MAT 1041 3 2 horas

Procedimiento de convalidacion por Examen de Reto:

1.

El estudiante de nuevo ingreso debera informar su interés en solicitar Examen de
Reto durante el proceso de admision. El Oficial de Admisiones refiere al estudiante
al oficial a cargo del proceso de convalidaciones.

. El oficial a cargo del proceso de convalidacion orienta al estudiante sobre el

procedimiento y cargos correspondientes. Ademas, coordina la entrevista con el
Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles o especialista.

El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles o personal autorizado entrevista
al estudiante y le entrega el Formulario de Solicitud de Examen de Reto. También
le provee la Guia de Estudio.
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4. El estudiante paga el cargo correspondiente en la Oficina de Recaudaciones con
el formulario y entrega evidencia de pago al Decano de Asuntos Académicos y
Estudiantiles o personal autorizado.

5. El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles o personal autorizado coordina
con el especialista del area académica la fecha para la administracion y correccién
del examen.

6. El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles o personal autorizado notifica la
fecha del examen al estudiante.

7. El especialista del area académica designado administra el examen al estudiante
en la fecha y lugar acordado, lo corrige y notifica el resultado al Decano de Asuntos
Académicos y Estudiantiles o personal autorizado.

8. El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles o personal autorizado informa
el resultado del examen al estudiante y a la Oficina de Registraduria.

9. El personal de Registraduria registrara en el expediente académico del estudiante
la calificacion de AP (aprobado).

Procedimiento de pago por Examen de Reto

1. El estudiante que reciba la confirmacién de su calificacién y autorizacion a tomar
el examen de reto ha de tramitar la matricula en la Oficina de Registraduria y el
pago en la Oficina de Recaudaciones de la Institucion.

2. El estudiante pagara el costo estipulado por la institucion para cada uno de los
cursos disponibles que solicite para retar y que interese convalidar.

Cursos Militares

Huertas College acoge y cumple con los beneficios otorgados bajo el Higher Education
Act a los miembros de las fuerzas armadas o veteranos y sus familiares, por tanto, pueden
obtener créditos por los cursos tomados en el servicio militar. Estos cursos deben estar
certificados mediante transcripcion de créditos oficial emitida por la Oficina de Servicios
Educativos de las Fuerzas Armadas o de la Guardia Nacional de Puerto Rico.

1. Los cursos tomados deben corresponder con el contenido actual de los ofrecidos
en el programa seleccionado de Huertas College. El estudiante debera someter
una transcripcion militar oficial. La evaluacion sera tratada como una de
transferencia. Este proceso aplica a todos los programas académicos autorizados
en la Institucién. La Oficina de Recaudaciones procedera a registrar los cargos
correspondientes en el expediente de pago del estudiante.

Cursos de nivel avanzado administrados por el College Board

Huertas College otorga créditos a los estudiantes que hayan aprobado los examenes del
Programa de Cursos Avanzados (Advanced Placement Programs). Los cursos a nivel
universitario junto con los examenes se ofrecen y administran en las escuelas
superiores. Huertas College otorgara créditos a aquellos estudiantes que obtengan una
puntuacion de tres (3), cuatro (4) o cinco (5) en los cursos de espafol, inglés y
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matematicas. El candidato debe someter evidencia oficial del College Board. El maximo
de créditos a convalidar sera de quince (15). Se registrara la calificacion de aprobado
(AP) en el expediente académico del estudiante.

Cantidad maxima de créditos a convalidar

Cantidad de créditos maximos a convalidar en Proporcién al Total de Créditos del
Programa Académico de Certificados, Grados Asociados o Bachilleratos

CERTIFICADOS GRADOS ASOCIADOS *BACHILLERATOS
0% 40% 45%

Créditos Total de Créditos Total de Créditos Total de

por créditos a por créditos a por creditos a
programa convalidar programa convalidar programa convalidar

38 11 72 29 110 49

39 11 74 29 117 52

41 12 76 30 118 53

44 13 77 31 120 54

50 15 78 31

51 15 79 31

52 15 80 32

56 16

57 17

63 18

*El estudiante de grado asociado o certificado de otra institucion, tiene la opcion de poder
convalidar hasta un 100% para el programa de bachillerato en la misma concentracion,
siempre y cuando los cursos sean equivalentes a los ofrecidos en Huertas College y
acorde al curriculo vigente en alineacién de contenidos, horas o créditos. En algunos
casos, puede requerirse prerrequisito, previo a la admision al grado de bachillerato.

POLITICA DE DEVOLUCION DE FONDOS
Politica de Devolucion de Fondos de Titulo IV por Baja Total

La Institucion se rige por la politica de devolucion de fondos Titulo IV de acuerdo con los
parametros del Departamento de Educacién Federal. La politica establece que cuando un
recipiente de fondos de Titulo IV radica una baja de una institucion, durante el periodo de
pago en el cual asiste, la institucion tiene que determinar la cantidad de fondos de Titulo
IV que el estudiante ha ganado a la fecha de la baja del programa. Los fondos de Titulo
IV que se incluyen en el calculo de baja son: Préstamos Directos Stafford subsidiados y
no subsidiados, Préstamo Directo Plus, Beca Pell y FSEOG.

La fecha de baja de un estudiante es la fecha en que el estudiante comienza el proceso
de baja o cuando provee la notificacion de manera oral o escrita de la intencion de no
asistir mas a clases. Si el estudiante deja de asistir sin proveer la notificacién oficial a la
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Institucidn, entonces la fecha de baja es el punto medio dentro del periodo de pago
establecido. Si la Institucién tuviese conocimiento de que el estudiante ha dejado de asistir
a clases como consecuencia de una enfermedad, accidente, pérdidas personales graves
u otras circunstancias que vayan mas alla del control de éste, la fecha de baja debe estar
directamente relacionada con tales circunstancias. El porciento de ayuda de Titulo IV
ganado por el estudiante, es igual al periodo completado por el estudiante dividido entre
el total de dias calendario dentro del periodo de pago. El mismo se calcula de la manera
siguiente:

NuUm de dias calendario completados dentro del periodo
Total de dias calendario dentro del periodo de pago

Cuando el estudiante ha completado mas del 60%, ha ganado un 100% de los fondos de
Titulo IV. En caso de que la Institucion conceda cinco dias 0 mas de receso o que el
estudiante tenga aprobada una licencia para ausentarse, el total de estos dias no podran
ser tomados en cuenta en el denominador de la férmula. Si la cantidad desembolsada es
mayor a la cantidad ganada, entonces se procede a calcular la porcién que le corresponde
devolver a la Institucion y al estudiante, si alguna.

Devolucién de Fondos para Programas por Modulos

Efectivo el 1 de julio de 2021 entrd en vigor la nueva regulacion referente al R2T4 (Return
to Title 1V), esta nueva regulacion afecta a los estudiantes que estan matriculados en
Modulos.

No se considera baja, cuando el estudiante alcanza el 49% del total de dias en el periodo
o cuando completa el minimo de créditos para ser considerado con carga académica a
medio tiempo. Si el estudiante no ha llegado al 49% de asistencia, entonces se procede
a calcular el por ciento a retener.

Orden de Devolucion de los Fondos
El orden de la devolucion de fondos no ganados es el siguiente:

* Unsubsidized FFEL/Direct Stafford Loan

* Subsidized FFEL/Direct Stafford Loan

» FFEL/Direct PLUS (Parent)

* Pell Grant

« FSEOG

* Other Title IV Grant Funds

» Ofras becas estatales, privadas e institucionales
* El estudiante

Se excluyen los fondos devengados del Programa de Estudio y Trabajo.

Devolucién de Fondos de los Programas Asignados a través de la Junta de
Instituciones Postsecundarias
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La Institucién aplicara la politica institucional de devolucién de fondos para los programas
asignados a través de la Junta de Instituciones Postsecundarias de Puerto Rico. Esta
politica aplica a aquellos estudiantes que soliciten baja o dejen de asistir durante el
semestre para el cual se matricularon y recibieron ayuda del Programa de Beca para
Estudiantes con Talento Académico.

POLITICA DE EDUCACION A DISTANCIA
Propésito

Huertas College, en armonia con su Vision y Misién, facilita oportunidades educativas a
diversos sectores poblacionales mediante el uso de variadas estrategias de ensefianza y
aprendizaje, que estimulan el desarrollo de competencias intelectuales, tecnoldgicas y
humanas. Como Institucion educativa es responsabilidad de Huertas College proveer
mecanismos Yy procesos educativos que evolucionen acorde con la realidad de la sociedad
cambiante que nos rodea.

Las nuevas tecnologias y sus derivados dirigen al Huertas College a fomentar y adoptar
diversas modalidades de ensefanza y aprendizaje, de las que emerge la Educacion a
Distancia como una alternativa fundamental. La educacion a distancia se define como el
proceso de ensefianza y aprendizaje, sincrénico y asincronico, que emplea una amplia
gama de tecnologias y multimedios para facilitar la instruccion cuando hay una separacion
fisica y/o de tiempo entre estudiante y profesor. La educacion a distancia requiere de
técnicas particulares para el disefio de cursos, estrategias instruccionales especiales y
métodos de comunicacién electronica u otras tecnologias, asi como una organizacion y
disposiciones administrativas enfocadas en esta modalidad.

Huertas College reconoce las ventajas de ofrecer a los estudiantes oportunidades de
aprendizaje en educacion a distancia. Al mismo tiempo, la Institucién reconoce que los
nuevos enfoques de instruccion tienen que cumplir las normas de alta calidad que existen
para los ofrecimientos presenciales. En un esfuerzo por cumplir y velar porque estas
normas se apliquen a la educacion a distancia en la Institucion, se presenta esta Politica
con el propésito de organizar y dirigir los procesos y actividades necesarios para
incorporar con éxito esta modalidad. Esta Politica, asi como cualquier otro documento
que de ella se derive, debe estar alineada con el Catalogo y el Manual del Estudiante de
la Institucion.

Vision

Ser una institucion educativa de excelencia en la ensefianza y el servicio para beneficio
de la comunidad.
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Mision

Huertas College es una institucién lider, comprometida con la excelencia en la educacion
postsecundaria y la responsabilidad social. Desarrolla entre sus integrantes competencias
intelectuales, tecnolégicas y humanas para lograr una sociedad inclusiva y autosuficiente.

Definiciones

Educacion a Distancia se define como el proceso de ensefianza y aprendizaje,
sincronico y asincronico, que emplea una amplia gama de tecnologias y multimedios para
entregar la instruccién cuando hay una separacion fisica o de tiempo entre estudiantes y
profesor.

Programas Académicos a Distancia son grados o certificados en los que el trabajo del
curso en el programa esta disponible para los estudiantes en formato electrénico.

Cursos apoyados por la WEB son clases, impartidas con o sin créditos, en las que solo
el contenido, actividades de aprendizaje o estrategias de evaluacién se ofrecen en forma
electronica, pero el 100% de las horas contacto del curso son presenciales.

Desarrollador de Curso es la persona que disefia y prepara un curso, prestando atencion
especial a la elaboracion de actividades, evaluaciones y materiales apropiados y atados
a los objetivos de aprendizaje del curso. Un desarrollador de curso puede ser un miembro
de la facultad con el conocimiento del contenido especifico del curso o especialistas en
disefio instruccional.

Diseiador Instruccional es la persona que apoya al desarrollador del curso en cuanto
al desarrollo de estrategias instruccionales y produccién de materiales multimedios, asi
como la publicacion del contenido del curso en la plataforma.

Administrador de Plataforma es la persona responsable de proveer el acceso a los
cursos a los desarrolladores, disefador instruccional, profesores, estudiantes, y otros.
Ademas, es responsable de colaborar en la publicacion de los contenidos en la
plataforma, asi como de proveer apoyo técnico a los usuarios.

Profesor es una persona que ejecuta y ofrece una clase. El docente interactua con los
estudiantes, provee retroalimentacion, evalua los trabajos realizados por el estudiante y
desarrolla cualquier otro material que estime apropiado.

Junta Académica es un cuerpo consultivo en la administracién académica del Huertas
College. Sus principales responsabilidades son: analizar, aprobar y dar seguimiento a la
implantacion de los cambios curriculares, velar por el cumplimiento de los estandares y
politicas académicas, llevar a cabo el analisis de cursos y programas académicos nuevos
y revisados, y observar la direccidn estratégica y la calidad académica. (Procedimientos
y Politicas de la Junta Académica del Huertas College, Rev. abril 2019)
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Alcance

Esta Politica de Educacion a Distancia, asi como cualquier procedimiento derivado, aplica
a toda la comunidad institucional, participantes de propuestas, acuerdos colaborativos,
estudiantes especiales, personal administrativo, facultad y estudiantes participantes de
los cursos o programas a distancia en cualquier modalidad. Las politicas y procedimientos
que se describen en este documento se aplicaran independientemente del formato o
meétodo de educacion a distancia seleccionado.

Los mismos estandares académicos de calidad y otros requisitos para los cursos
presenciales se aplican a la educacion a distancia. El Decanato de Asuntos Académicos
y Estudiantiles mantendra la responsabilidad principal de proponer las politicas y practicas
de la Institucion con respecto a la educacion a distancia. La oficina de Educaciéon a
Distancia bajo el Decanato de Asuntos Académicos y Estudiantiles tendra el papel
principal en la elaboracion, ejecucion y control de los cursos y programas de educacion a
distancia. Por lo tanto, las normas que rigen la educacion a distancia deben ser aprobadas
por la Junta Académica de la Institucion.

El Decanato de Asuntos Académicos y Estudiantiles es responsable de facilitar, coordinar,
y asegurar la implantacion de los ofrecimientos académicos que utilicen las modalidades
de Educacién a Distancia. La oficina de Educacion a Distancia trabajara estrechamente
con las escuelas académicas de Salud, Negocios y Empresarismo y Programas Técnicos,
asi como con el Centro de Capacitacién y cualquier otra escuela futura, en el desarrollo y
operacion de todas las iniciativas y programas académicos que utilicen la Educacion a
Distancia en sus procesos de ensefianza y aprendizaje. Estos ofrecimientos, con o sin
crédito académico, no se podran implantar sin estar coordinados con el Decanato de
Asuntos Académicos y Estudiantiles.

Principios

Huertas College fundamenta su propdsito existencial en capacitar y preparar un ser
integral que pueda competir eficazmente en el mundo ocupacional y aportar a la sociedad.
La oferta curricular de la Institucion es consona con su razén de existir y, por lo tanto, se
dirige a satisfacer las necesidades del mercado ocupacional. Para cumplir con esta
filosofia, esta Politica de Educacion a Distancia se desarrolla con los siguientes principios:

1. La Mision y Visidn de Huertas College se debe reflejar en todo proyecto de
Educacion a Distancia.

2. Los ofrecimientos académicos a distancia proveeran igualdad de oportunidades
para el acceso de informacion a los estudiantes y profesores.

3. La Educacion a Distancia se define como el proceso de ensefianza y aprendizaje
entre estudiantes y profesor cuando estan separados por la distancia fisica y la
comunicacion se lleva a cabo a través de uno o varios medios tecnolégicos (CFR34
Subtitle B Chapter VI Part 600 Subpart A § 600.2 (1), (2), (3), (4), (5)).

4. Todo proyecto de educacion a distancia utilizara la plataforma seleccionada por la
Institucion para presentar el ofrecimiento académico al estudiante.
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Los proyectos de educaciéon a distancia utilizaran una o varias tecnologias
emergentes para la presentacion y/o manejo del contenido académico: Internet,
video conferencia, webcast, podcast, entre otros.

Los ofrecimientos de educacién a distancia cumpliran con los estandares y
requerimientos del Huertas College o agencias acreditadoras de la misma forma
que los ofrecimientos presenciales.

Los participantes o estudiantes en la modalidad a distancia tendran las mismas
oportunidades y privilegios que el estudiante presencial en términos de: procesos
de admision, servicios estudiantiles a distancia, sistemas y recursos de
informacion.

Responsabilidades de Admision

Todo candidato interesado en matricularse en un curso o programa de estudio en la
modalidad a distancia debera cumplir con los siguientes requisitos:

1.

2.

Solicitud de admision: El candidato debe completar y enviar una solicitud de
admision a distancia, proporcionando informacion precisa y actualizada.
Documentacién académica: Se requiere la presentacion de documentos
académicos, como diplomas, certificados de finalizacion de estudios secundarios
o universitarios, y transcripciones de calificaciones. Estos documentos deben ser
auténticos y estar en formato digital legible.

Competencia en el idioma: Dependiendo del programa de estudio, es posible que
se requiera que el candidato demuestre un nivel adecuado de competencia en el
idioma en el que se imparte el curso.

Pago de matricula: El candidato debe cumplir con los plazos y requisitos de pago
establecidos por la institucion. Se requerira el pago de la matricula o la
presentacion de la documentacién necesaria para solicitar asistencia econoémica,
en caso de estar disponible.

Cumplir con los requisitos de admision al programa de estudio seleccionado:
Ademas de los requisitos generales, el candidato debe asegurarse de cumplir con
los requisitos especificos del programa de estudio al que desea matricularse. Estos
requisitos pueden incluir experiencia previa en el campo, habilidades técnicas
especializadas u otros criterios especificos.

Completar la solicitud de asistencia econdémica: En caso de que el candidato
requiera asistencia econémica para financiar sus estudios, debera completar la
solicitud correspondiente y proporcionar la documentacion requerida segun las
politicas y procedimientos establecidos por la institucion.

Responsabilidades del Estudiante

Poseer las competencias necesarias para participar en la modalidad a distancia: La
modalidad a distancia requiere habilidades técnicas y digitales basicas para interactuar
con los recursos y herramientas a distancia. El candidato debe ser capaz de:
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. Tecnologia y acceso a Internet: Dado que el curso se ofrece a distancia, es
esencial que el candidato tenga acceso a una computadora o dispositivo
compatible, asi como a una conexion a Internet confiable y de calidad. Debera
conocer Yy utilizar los navegadores web para acceder a sitios web y recursos a
distancia. Ademas, poder cumplir con los requisitos técnicos establecidos por la
Institucion para participar en las clases a distancia y acceder al material de estudio,
participar en discusiones y completar tareas a distancia.

. Dominar las destrezas basicas de redaccion y preparacion de documentos
utilizando un programa de procesamiento de palabras (Word), hojas de calculo
(Excel) y presentaciones (PowerPoint) o sus equivalentes:

. El candidato debe ser capaz de crear, editar y dar formato a documentos utilizando
herramientas de procesamiento de texto, hojas de calculo y presentaciones.

. Realizar cargas (upload) y descargas (download) de archivos: Ser capaz de cargar
archivos en plataformas en linea y descargar archivos adjuntos de mensajes o
recursos en linea.

. Manejar el correo electronico (e-mail): Ser capaz de enviar, recibir y gestionar
correos electronicos, asi como adjuntar archivos a los mensajes.

. Poseer camara web y micréfono: En algunos casos, puede ser necesario que el
candidato cuente con una camara web y un micréfono para participar en
videoconferencias, reuniones a distancia u otras actividades interactivas.

. Tener acceso a una computadora con las especificaciones minimas establecidas
para estudiar a distancia que se detallan en la tabla a continuacion:

REQUERIDO RECOMENDADO

Sistema Operativo

Windows 10, 11 Windows 10, 11

Mac OS X (minimo 10.9) Mac OS X (hasta 13.4)
Resoluciéon Pantalla

Monitor SVGA Resolucion de 1440 x 900 o mas

Resolucion minima de 1024 X 768
Conexion a Internet

56K modem DSL, Cable modem
Navegador de Internet (Browser)

Microsoft Edge 8.0 o superior Microsoft Edge
Mozilla Firefox (Mac and PC Users) | Mozilla Firefox
Settings

Habilitar el navegador para aceptar cookies

Habilitar Javascript

Deshabilitar el sistema de bloqueo de pop-up (pop-up blockers) en el
navegador

Programados

Procesador de Palabras Microsoft Word, Open Office

Hoja de célculo Microsoft Excel, Open Office
Presentaciones Microsoft Power Point, Open Office

Plug-lns Multimedios
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REQUERIDO RECOMENDADO

Windows Media Player, Real Player, Apple Quick Time, Flash Player

Acrobat Reader

8. Los estudiantes de educacion a distancia son estudiantes de Huertas College y
como tales se reconocen oficialmente. Pueden hacer uso de las instalaciones,
servicios y prestaciones que ofrece la Institucion a estudiantes presenciales.

9. Asistencia a Clases

a.

La asistencia esta determinada por la participacion activa y comunicacion
del estudiante en el curso desde la primera semana de clases. El acceso a
la plataforma sin participar en ninguna actividad o tarea no constituye
asistencia.

Si no ocurre interaccion y participacion del estudiante en la primera semana
de clases, la facultad hara un esfuerzo por contactar al estudiante. Si no
ocurre interaccion, el profesor debera notificarlo a las oficinas de Retencion
y Registraduria.

El estudiante es responsable de acceder frecuentemente a la plataforma y
participar en las actividades y discusiones del curso. Ademas, debera
verificar su correo electrénico diariamente.

. Sera responsabilidad del estudiante definir, en su caracter personal, el ritmo

o patron de trabajo que establecera para cumplir con los requisitos del curso.
En el caso de que ocurran circunstancias atenuantes, como por ejemplo una
enfermedad grave, la muerte de un familiar cercano o el servicio militar,
entre otros. Es responsabilidad del estudiante proveer la documentacion
adecuada, en el momento oportuno, para justificar dichas circunstancias, en
la cual el profesor determinara si se justifica una extension en el trabajo. Los
estudiantes y facilitadores de educacion a distancia deben adherirse al
calendario académico.

La otorgacion de ayuda econdémica puede disminuir para los estudiantes
que no asisten a alguno de sus cursos (cancelacion parcial), aun cuando no
se den de baja de la Institucidn. El estudiante es responsable de darse de
baja en el tiempo establecido para para estos propésitos. Si no se sigue el
procedimiento adecuado, las calificaciones obtenidas se registraran en el
expediente académico del estudiante.

10.Cumplir con las fechas limites y el calendario propuesto. El silabo del curso
identificara las fechas limites para la entrega de trabajos. El estudiante:

a.

b.
C.

Debe planificarse y considerar cualquier eventualidad (problemas técnicos
o personales) que pueda impedir el cumplimiento con las fechas limites.

Es responsable de cumplir con el itinerario establecido en el silabo.

Debe notificar inmediatamente al profesor cualquier emergencia que pueda
afectar el cumplir con las fechas limites establecidas.

Es responsable de entregar el trabajo acorde con las instrucciones provistas
en el silabo del curso.

Debe guardar una copia de respaldo (backup) de todo trabajo que realice
hasta que concluya el curso.
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11.Interaccion con el profesor

a. El estudiante debe revisar el correo electronico (e-mail) institucional
constantemente (diariamente) para obtener informacion importante y
actualizada sobre el curso a distancia en que se matriculo.

b. El estudiante debe comunicarse con el profesor si tiene alguna duda o
pregunta relacionada con una tarea, proyecto o el contenido del curso.

12.Integridad Académica

a. Elestudiante es responsable de cumplir con las politicas sobre derechos de
autor y ética. Se espera que el estudiante presente material original y no
incurra en violaciones a la integridad académica como fraude o plagio.

b. Cualquier estudiante que viole la Politica sobre Derechos de Autor estara
sujeto a las sanciones disciplinarias establecidas en el Manual del
Estudiante.

13.Normas basicas de conducta para el estudiante a distancia
El estudiante matriculado en un curso en la modalidad de educacion a distancia
debera observar las siguientes normas de conducta:

a. Realizar el trabajo asignado, cumplir con las fechas limites, participar en las
discusiones y completar todos los requisitos del curso.

b. En la presentacién de sus trabajos utilizara las reglas de ortografia y
gramatica correctamente.

c. Incluird su nombre en todos los mensajes de correo electronico (e-mail) y
foros de discusion.

d. El estudiante debe mantener un ambiente de aprendizaje seguro basado en
el respeto mutuo. Se espera un comportamiento profesional de todos los
participantes de educacion a distancia:

i. No transmitir ni promover contenido con conocimiento de que es
ilegal.
ii. Respetar la privacidad de otras personas, asi como la suya propia.
iii. Disculpar los errores de otras personas, asi como los propios.
iv. No utilizar lenguaje o acciones para acosar, amenazar, avergonzar o
abusar de otros.
El no cumplir con estas normas de conducta podria resultar en una falta y estara
sujeto a sanciones disciplinarias, segun establecidas en el Manual del Estudiante.
14.Estudiantes con acomodo razonable para educacion a distancia
Huertas College tiene el compromiso de cumplir con la seccion 504 del Acta de
Rehabilitacion de 1973. Cualquier estudiante que interese acomodo razonable sera
responsable de notificarlo a la oficina de Admisiones para que se refiera al
Consejero Profesional y que se trabaje en el proceso correspondiente.
15.Bajas de cursos
El estudiante podra darse de baja de un curso a distancia durante el periodo
establecido para este propdsito en el calendario académico a través del portal
institucional. Se adjudicara el reembolso, si corresponde, de la misma forma que
en los cursos presenciales.
16. Procedimiento para notificar quejas
Si por alguna razén, el estudiante no esta satisfecho y desea quejarse, debera
comunicarse con el profesor. Si el profesor no puede resolver la situacion, el
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estudiante debera seguir el procedimiento para querellarse establecido en el
Manual del Estudiante.

17.Evaluaciones

a. En laultima semana del curso, el estudiante sera responsable de completar
el cuestionario de evaluacién publicado en el curso. En este cuestionario se
evaluara el curso y el desempenio del profesor.

b. Contestar el cuestionario de evaluacién es requisito para completar el curso,
sin embargo, no conlleva una calificacion.

Responsabilidades Institucionales

1.

2.

11.

12.

13.

14.

15.

Proveer ofrecimientos académicos a distancia que respondan a la Vision y Misién
de Huertas College.

Desarrollar y mantener los servicios de educacion a distancia dentro del
organigrama institucional.

Establecer las funciones docentes, administrativas y de servicios y apoyo técnico
a estudiantes y profesores.

Asegurar el cumplimiento con las regulaciones estatales y federales, segun
apliquen, asi como con las agencias acreditadoras.

Establecer un sistema de evaluacion a la facultad que participe de la modalidad de
educacioén a distancia.

Desarrollar y mantener un plan de capacitacion y desarrollo para el personal
administrativo, facultad y estudiantes participantes de los ofrecimientos
académicos en la modalidad de educacion a distancia.

Establecer los criterios de calidad para los ofrecimientos en la modalidad de
educacion a distancia.

Establecer lineamientos, politicas y procedimientos que permitan asegurar la
operacion 6ptima y segura de todos los servicios en linea. Cumplir con las politicas
y procesos para garantizar los derechos de propiedad intelectual, derechos de
autor, ética en el uso de la tecnologia y derecho a la privacidad de los estudiantes
y profesores.

Garantizar el acceso a los cursos a distancia de todos los estudiantes y profesores.

. Establecer procedimientos para garantizar la continuidad de los servicios en casos

de fallas tecnologicas.

Establecer procedimientos para resguardar los datos de cada servidor que apoya
los procesos de educacion a distancia.

Proveer a los usuarios los cddigos de acceso a la plataforma y otros servicios en
linea.

Establecer un mecanismo para recopilar y atender cualquier situacién o queja de
los usuarios con miras a detectar areas de oportunidad y mejorar continuamente
los servicios en linea.

Cumplir con las metas y objetivos establecidas en el Plan Estratégico institucional
que permite evaluar las necesidades de infraestructura tecnoldgica y capacitaciéon
para el equipo de apoyo técnico con miras a ofrecer un mejor servicio.

Procurar que los cursos a distancia cumplan con los siguientes estandares de
calidad:
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a. Proveer actividades sustanciales y equivalentes a las horas de duracion del
curso

b. Mantener la integridad académica.

c. Fomentar la interaccion continua entre estudiante-profesor, estudiante-
estudiante y estudiante-contenido durante el curso.

d. Asegurar que la tecnologia educativa utilizada es apropiada de acuerdo con
la naturaleza del curso.

e. Los materiales, contenidos y actividades utilizadas para impartir educacion
a distancia deben mantenerse actualizados.

f. Proveer informacion y orientacion a los estudiantes sobre como acceder y
utilizar eficazmente los recursos de la biblioteca virtual.

g. Avaluar la eficacia y eficiencia de los resultados de aprendizaje, las
evaluaciones de los estudiantes y los datos relativos a la retencion de
estudiantes (avaluo de la educacion a distancia).

h. Asegurar que la facultad asuma la responsabilidad de supervisar el curso y
cumplir con las politicas de educacion a distancia.

Responsabilidades del Profesor

El trabajo del profesor responsable de ofrecer la clase a distancia se considera como
“horas contacto frente al estudiante”. Esto se fundamenta en que facilitar un curso a
distancia implica, ademas de las actividades de un curso presencial, las actividades
propias de educacion a distancia.

Decanato de Asuntos Académicos y Estudiantiles proporcionara los materiales y enlaces
a herramientas de capacitacién y desarrollo. También proveera un adiestramiento en el
uso y manejo de la plataforma institucional a todos los profesores que ofrezcan cursos a
distancia.

El profesor sera responsable de:

1.

2.

os

Recibir la capacitacién adecuada. El profesor es responsable de asistir y tomar
todas las capacitaciones institucionales sobre educacién a distancia.
Tener el curso listo para los estudiantes, a mas tardar, una semana antes del inicio
oficial del término. Esto incluye el silabo, calendario y todos los materiales a ser
utilizados por los estudiantes. El silabo debe incluir:

a. Los requisitos de participacion y asistencia que se utilizaran

b. Proveer informacion de contacto apropiada

c. Las horas de oficinas virtuales
Exigir la participacion del estudiante en la primera semana de clases para confirmar
la asistencia.
Seguir el esquema y la lista de actividades que se encuentra en el silabo del curso.
Seguir, mantener y velar por el cumplimiento de la Ley sobre Derechos de Autor y
Propiedad Intelectual que se relaciona con cualquier material publicado en el curso,
segun la Politica de Derechos de Autor, contenida en el Manual del Estudiante y el
Manual de Facultad.



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.
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Informar inmediatamente al Decanato de Asuntos Académicos y Estudiantiles
sobre cualquier caso de plagio o violacion a la Politica sobre Derechos de Autor
del Huertas College.

Responder a todos los correos electronicos de estudiantes, foros de discusion,
entre otros, dentro de las 48 horas o dos dias laborables. Debido a las regulaciones
de privacidad, la facultad y la administracién pueden comunicarse con los
estudiantes unicamente a través del correo electrénico institucional y no una cuenta
privada.

Utilizar un libro de texto o materiales de contenido apropiados para la educacion a
distancia.

Proveer a los estudiantes el informe de calificaciones de actividades, trabajos,
tareas o examenes siete (7) dias laborables después de la fecha limite de entrega
de estos.

Asegurar que los estudiantes estén al tanto de las evaluaciones de los trabajos,
actividades, tareas o examenes del curso a distancia.

Mantener actualizado el Registro de Calificaciones en la plataforma.

Mantener un respaldo (backup) de las calificaciones de los estudiantes fuera de la
plataforma durante un afo.

Reconocer que la asistencia es vital para el éxito del estudiante en un curso a
distancia. En la mayoria de las situaciones, el estudiante no se presentara
fisicamente a la institucion.

Hacer lo posible por contactar al estudiante que se matriculd, pero no participé en
la primera semana de clases.

Reconocer que la evaluacion del aprendizaje del estudiante es oportuna, adecuada
y responder a las necesidades de cada estudiante.

Reconocer que los métodos de evaluacion pueden incluir, pero no limitarse a:
examenes, trabajos, proyectos, ejercicios, simulaciones, estudios de caso, entre
otros.

Asegurar que las tareas y evaluaciones estan alineadas con los objetivos del curso
y la mision del Huertas College.

Documentar el logro de los resultados del aprendizaje (avaluo).

Asegurar que se incluyen actividades y tareas que proveen oportunidad para la
comunicacion y/o cooperacion entre los participantes del curso.

Utilizar medios como correo electrénico, teléfono, chats, entre otros, para asegurar
que el estudiante que se matricula en un curso es el mismo estudiante que somete
las tareas, toma las evaluaciones y obtiene una calificacion final.

Proteger la privacidad de los estudiantes en la verificacion de la identidad de estos.
Utilizar una variedad de herramientas de apoyo que provee la plataforma, tales
como: anuncios, blogs, foros de discusion, correo electronico, entre otras.

Revisar y evaluar continuamente el contenido y eficacia del curso.

Establecer horas de oficina virtuales y asegurar estar disponible mediante correo
electronico, teléfono, chat, foros de discusion, entre otros, durante las horas
establecidas.

Estar actualizado en el contenido del curso que esta ofreciendo con el fin de
solucionar, de inmediato, cualquier duda de los estudiantes.
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26. Disefar actividades remediales para estudiantes con dificultades en su avance
académico, segun sea necesario.

Control administrativo de la labor docente del profesor de educacion a distancia

Se utilizaran los controles que permiten registrar la plataforma institucional, lo cual ocurre
de forma detallada y auditable, para evaluar la labor docente/administrativa del profesor.
Estos controles son, entre otros:

Cantidad de veces, que el profesor accede a la plataforma y el tiempo que utiliza
Verificacién de acceso diario

Acceso a las herramientas y tiempo de trabajo en las mismas

Tiempo total de interaccion con la plataforma

Atencion a correos electronicos

abhwd -~

Métodos para Verificar la Identidad de los Estudiantes y para Garantizar la
Privacidad de los Estudiantes

Procedimiento de Verificacion de Identidad en Linea

Objetivo

El propédsito de este procedimiento es garantizar que Huertas College opere de
conformidad con las disposiciones de las reglamentaciones federales pertinentes para la
acreditacion del Departamento de Educacion de los Estados Unidos con respecto a la
verificacion de identidad de los estudiantes en la Educacién a Distancia y por
correspondencia.

Alcance

Todos los cursos y programas de aprendizaje a distancia con crédito y sin crédito
ofrecidos por Huertas College, comenzando con la solicitud de admision y continuando
hasta la graduacion, transferencia o retiro del estudiante del estudio.

Propdsito

El propdsito de este procedimiento es asegurar que Huertas College opere de
conformidad con las disposiciones de la Ley Federal de Oportunidades de Educacion
Superior (HEOA, por sus siglas en inglés) de los Estados Unidos, relativas a la verificacion
de la identidad de los estudiantes en la Educacién a Distancia.

Procedimiento

Todos los cursos y programas de crédito y sin crédito ofrecidos a través de métodos de
aprendizaje a distancia deben verificar que el estudiante que se registra para un curso o
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programa de Educacion a Distancia es el mismo estudiante que participa y completa el
curso o programa y recibe crédito académico.

Huertas College cumple con este requisito a través de métodos cuidadosos, sistematicos
y continuos que comienzan cuando un estudiante solicita admision y continua hasta su
finalizacion, graduacion, transferencia o retiro del estudio. Los procedimientos
relacionados con la verificacion de la identidad del estudiante incluyen, entre otros:
nuestros procedimientos de registro, asesoramiento y expediente académico; y nuestras
funciones de inicio de sesion y seguridad del sistema de gestion de aprendizaje. Se debe
utilizar uno o0 mas de los siguientes métodos.

1. Se requiere una conferencia web o una entrevista cara a cara con el posible
estudiante interesado en los programas de Educacién a Distancia en el proceso de
admision.

2. Se requiere una fotografia digital de todos los estudiantes en programas de
Educacién a Distancia. Esta fotografia se encuentra en el Sistema de
Administracion Estudianti CampusVue y sera visible para el personal
administrativo autorizado.

3. Los estudiantes nuevos o que regresan y los miembros de la facultad reciben
credenciales de inicio de sesion unicas para el acceso inicial a Moodle, nuestro
sistema de gestion de aprendizaje seguro, y Campus Portal, nuestro sistema de
informacion estudiantil. En el primer inicio de sesion, se solicita a los usuarios que
restablezcan su contrasefia a una que sea completamente confidencial. La
transmision de datos de la informacion de inicio de sesidn esta protegida mediante
la tecnologia de cifrado adecuada. La informacién de identificacion personal
recopilada por Huertas College puede usarse, a discrecion de la Instituciéon, como
base para la verificacion de identidad. Por ejemplo, a un usuario que solicita el
restablecimiento de la contrasefa se le puede pedir que proporcione dos o mas
datos para compararlos con los datos de nuestros registros.

4. Se utilizara Moodle para acceder a los cursos en linea. Los estudiantes solo
tendran acceso a los cursos en los que estén matriculados oficialmente cada
semestre. La facultad solo tendra acceso a los cursos asignados cada semestre.

5. Debido a que la tecnologia y la responsabilidad personal pueden no verificar la
identidad de manera absoluta o garantizar la integridad académica por completo,
el cuerpo docente de Huertas College disefia cursos que emplean asignaciones y
evaluaciones unicas para el curso y que respaldan la integridad académica.

6. Microsoft Teams se utiliza para crear aulas virtuales, sesiones semanales de horas
de oficina virtuales y espacios para reuniones sincronicas que integran audio y
video.

7. Se capacitara al cuerpo docente para incluir una variedad de estrategias de
evaluacion en los cursos a distancia, como familiarizarse con el estilo de escritura
de los estudiantes y las ideas para prevenir, reducir o eliminar la incidencia del
plagio y disminuir la presién para hacer trampa o copiar de otros.

8. Se incorporan en los cursos actividades de aprendizaje y estrategias de evaluacion
con un limite de tiempo establecido.
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Mecanismos de Autenticacion del Estudiante de Educacion a Distancia

1.

Solicitud de admision: Los estudiantes interesados en cursos de educacion a
distancia deben completar una solicitud de admision en linea proporcionando su
informacion personal, educativa y antecedentes académicos relevantes.

2. Documentos de identidad: Para verificar la identidad de los estudiantes, se
pueden requerir documentos oficiales, como una identificacion con fotografia (por
ejemplo, pasaporte, licencia de conducir) o certificado de nacimiento.

3. Verificacion de antecedentes académicos: Los estudiantes pueden ser solicitados
para proporcionar sus transcripciones académicas previas o certificados de
estudios, especialmente si desean transferir créditos de cursos previamente
realizados.

4. Prueba de residencia: En algunos casos, los estudiantes pueden necesitar
proporcionar pruebas de residencia para cumplir con los requisitos de elegibilidad
para programas especificos.

5. Entrevista o examen de admision: Pueden requerir una entrevista en linea o un
examen de admision para evaluar las habilidades académicas y el nivel de
conocimiento del estudiante.

6. Creacion de credenciales de inicio de sesion: Una vez que los estudiantes han
sido admitidos, se les proporcionara un nombre de usuario y una contrasefia para
acceder al entorno virtual de aprendizaje de la institucion.

7. Seguridad en el acceso: Para mantener la seguridad de las cuentas de los
estudiantes, se implementan medidas adicionales de seguridad, como la
autenticacion de dos factores (2FA) o preguntas de seguridad.

8. Seguimiento del progreso: Durante el curso, los estudiantes pueden ser
evaluados mediante examenes en linea, trabajos, proyectos y otros métodos de
evaluacion. La instituciéon también puede utilizar herramientas para detectar el
plagio y garantizar la integridad académica.

POLITICA DE INMUNIZACION
Base Legal

1. Ley Numero 25, Ley de Inmunizacién del Departamento de Salud de Puerto Rico,
de 25 de septiembre de 1983. La misma establece que todo estudiante menor de
21 afos admitido a una institucion de educacién superior cumpla con los requisitos
de inmunizacion, entre otros.

2. Higher Education Act, Seccion 485(a)(1)(V). Requiere que las instituciones que
participan de programas de ayudas econdémicas informen a los estudiantes su
Politica de Inmunizacion.

Propésito

Establecer el cumplimiento con la Ley de Inmunizacién del Departamento de Salud de
Puerto Rico, que requiere a todas las instituciones de educacion superior, que garantice
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que todo estudiante menor de 21 afos admitido, presente el Certificado de Vacunacion
(P-VAC-3) y el mismo sea actualizado conforme con las fechas y las dosis de vacunas
gue son requeridas.

Aplicabilidad

La Politica de Inmunizacién aplica a todo estudiante menor de 21 afios que solicite
admisién a Huertas College.

Procedimiento

El Oficial de Admisiones orientara al estudiante sobre el Certificado de Inmunizacion, ya
que forma parte de los requisitos de admisién. El estudiante debera entregar en la oficina
de admisiones su historial de vacunas en el Formulario P-VAC-3 (papel verde), en original.
Es requisito que la fecha de este formulario sea reciente.

Segun el Departamento de Salud, todo estudiante menor de 21 anos estara debidamente
vacunado si tiene administradas las siguientes dosis:

1. Una (1) dosis de refuerzo de la vacuna contra el Tétano, difteria y pertusis acelular
(Tdap) o un refuerzo de la vacuna contra el Tétano y difteria (Td), segun sea el
caso.

2. Dos (2) dosis de la vacuna contra el Sarampiéon comun, Sarampion aleman y
Paperas (MMR).

3. Tres (3) dosis de la vacuna contra la Hepatitis B.

4. Tres (3) dosis de la vacuna contra el Polio (OPV/IPV), si la ultima fue administrada
en o después de los cuatro (4) afos.

5. Dos (2) dosis de vacuna de COVID.

Estas vacunas deben estar registradas en el Formulario PVAC-3.

La Oficina de Admisiones colocara el Certificado de Inmunizacién original en el expediente
del solicitante. Una vez el estudiante sea admitido, el Certificado pasara a formar parte
del expediente oficial de la Oficina de Registraduria.

Anualmente, el Departamento de Salud audita los expedientes de estudiantes menores
de 21 ainos. Por lo que la Institucion se asegurara que cada estudiante menor de 21 afios
lo tenga en su expediente oficial, segun es requerido. La persona designada por la
Institucién en coordinacién con la Oficina de Admisiones es responsable de proveer al
Departamento de Salud los informes de cumplimiento con esta ley.

Exenciones

1. Razones religiosas o médicas. Las exenciones a vacunarse por razones
religiosas y/o médicas tienen que evidenciarse mediante el formulario: Exencién a
vacunar por razones médicas o religiosas Certificacion Médica/Declaracion jurada
del Departamento de Salud de Puerto Rico.
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2. Las estudiantes embarazadas o madres lactantes deberan presentar certificado
médico del Departamento de Salud de Puerto Rico.

Sanciones

El estudiante que no cumpla con este requisito de vacunacion no podra completar su
admisiéon a Huertas College. Esto, hasta que cumpla y entregue la Certificacion que
evidencie su cumplimiento.

POLITICA DE NO DISCRIMINACION
Propésito

El Huertas College tiene interés en garantizar un ambiente de trabajo y estudio libre de
discrimen. Debido a este interés, la Institucién adopta esta politica publica.

Alcance

Esta politica aplica a todos los empleados administrativos, regulares y temporeros,
facultad regular y conferenciante y estudiantes de Huertas College.

Definiciones

Discriminacion - se refiere a la exclusion o al trato desigual hacia una persona o grupo de
personas por sus caracteristicas fisicas, religion, pensamiento politico, género, edad, o
cualquier tipo de discapacidad.

Base Legal

e Atrticuloll, Seccion | de la Constitucion del Estado Libre Asociado dePuerto
Rico

e Seccion 504 de la Ley de Rehabilitacion de 1973- La seccion 504 de la Ley
de Rehabilitacion del 1973 (Ley Publica 93-113) garantiza a las personas con
impedimentos los mismos derechos y oportunidades que disfrutan los demas
ciudadanos. La misma establece que todas las entidades publicas y privadas
que reciban fondos federales no podran discriminar, por motivo de impedimento
de las personas, para limitar o excluir su participacion de cualquier programa o
actividad que lleven a cabo. En el 1990, el Congreso de los Estados Unidos
aprobd la Ley Publica 101-336: Americans with Disabilities Act (ADA). La ley ADA
tiene como propdsito eliminar el discrimen en contra de las personas con
impedimento, garantizar la igualdad de oportunidad de empleo, acceso a servicios
publicos y fomentar la participacién plena, la vida independiente y la
autosuficiencia econdmica de las personas con impedimento. Estipula que las
instituciones educativas haran accesible a personas con necesidades especiales
todos sus programas de estudio.
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e Titulo IX de las Enmiendas a la Ley de Educaciéon de 1972- Esta ley prohibe
el discrimen por género contra estudiantes o empleados. Incluye areas tales
como: admisiones, acceso a programas de estudios, orientacion, educacionfisica,
ayuda econdmica, actividades extracurriculares y empleo.

e Cualquier otro estatuto local, estatal y federal que aplique.

e Ley Num. 22 del 2013, Ley para establecer la Politica Publica del Gobierno de
Puerto Rico en contra del discrimen por Orientacién Sexual o Identidad de Género
en el Empleo, Publico o Privado y Enmendar la Ley Num. 45 del 1998; Ley Num.
184 del 2004; Ley Num. 115 del 1965; Ley Num. 81 del 1991 y Ley Num. 100 del
1959.

e LaLey contra el Discrimen por Informaciéon Genética de 2008 (GINA) prohibe
que patronos, asi como a otras entidades cubiertas por el Titulo Il de GINA
soliciten o requieran informacion genética de un individuo o miembro de su familia,
excepto segun especificamente se permite por dicha ley.

Politica Institucional

Nuestra Institucion es un patrono con igualdad de oportunidades y no discrimina por
razones de raza, color, religiéon, género, embarazo, edad, origen social o nacional, ideal
politico, condicidn social, impedimento, matrimonio con un compafero de trabajo,
orientacién sexual, identidad de género, ser un militar activo o haber servido en las fuerzas
armadas, condicién de veterano o por haber sido victima o haber sido percibido como
victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho u hostigamiento sexual, o
cualquier otra categoria protegida por la ley federal y estatal. Esta politica se incorpora
por referencia o cuando aplique.

POLITICA DE PRESTAMOS Y SERVICIOS INTERBIBLIOTECARIOS
Propésito

El propésito del servicio de Préstamos Interbibliotecarios es llevar a cabo un proceso de
alianzas que nos permitan realizar intercambios de recursos bibliograficos entre
instituciones educativas que tengan como oferta académica programas similares al
Huertas College. Como parte del tramite, de una de las instituciones no tener disponible
algun libro solicitado por el estudiante y la institucion acogida a la alianza tenerlo
disponible se pueda realizar un intercambio de préstamos de texto basado en los
acuerdos estipulados. De igual forma la red colaborativa podra requerir nuestros servicios
de estar disponibles. Ambos intercambios estan sujetos a la disponibilidad del recurso.
Ademas, en la red colaborativa se comparte nuestras areas y servicios.

Definicion

Segun el Diccionario Sensagent (2022).
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El préstamo interbibliotecario (Pl) es un tipo especial de préstamo que se realiza
eventualmente entre bibliotecas y consiste en la posibilidad de compartir en forma
equitativa el uso de los distintos acervos bibliograficos. La Biblioteca Solicitante, ante la
necesidad urgente de dar respuesta a un usuario y no teniendo otro recurso que le permita
resolver en tiempo el pedido, se beneficia al poder satisfacer las necesidades de los
usuarios en la consulta urgente de materiales que, por razones de distancia o
econdmicas, serian inaccesibles para ellos.

Normas y Procedimientos
Préstamos interbibliotecarios

El servicio de préstamos interbibliotecarios ofrece una alternativa a nuestra comunidad
colegial de Huertas College. Es un servicio de prestacion y devolucion por un periodo
determinado. Ademas, puede beneficiarse la facultad y personal administrativo. La
transaccion debe ser registrada a través del sistema automatizado de Biblioteca
Mandarin.

Las normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso son las siguientes:

1. En caso de que no se localice material suficiente para atender la solicitud de un
usuario, se procede a solicitar un préstamo interbibliotecario.

2. El Director del Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA) determinara si se
procede a solicitar el préstamo luego de analizar la situacion.

3. El Bibliotecario del area de la seccién de Circulacién se hara cargo de seguir el
proceso segun establecido en cada institucion.

4. Los préstamos interbibliotecarios concedidos por el CRA, se haran considerando
la demanda local del material, el costo del duplicado y el tiempo en que el material
podria estar fuera del CRA.

5. Es necesario cumplir con la Politica de Derecho de Autor de la Institucién.

6. La devolucion del texto debe ser en el tiempo estipulado por la otra Institucién. De
no cumplir con el tiempo determinado podria tener una multa por el retraso.

7. Cuidar el encuadernado y cobertura del libro, evitar su deterioro para devolver en
buenas condiciones. De perder el recurso o regresar mutilado, puede conllevar
remplazo nuevo o costo de este.

Recursos disponibles por area:

Los siguientes recursos se encuentran disponibles para préstamos o servicios
bibliotecarios:

Coleccion de Circulacion

Coleccion Reserva

Coleccioén de Revistas

Coleccion de Periddicos

Utilizacion de sala abierta, zona wifi

aroON=


http://diccionario.sensagent.com/Comodato/es-es/
http://diccionario.sensagent.com/Biblioteca/es-es/
http://diccionario.sensagent.com/Biblioteca/es-es/
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6. Salén de estudio grupal
7. Salén Laboratorio de Internet

Circulacién — Contiene recursos de apoyo con temas variados que circulan fuera de la
Biblioteca.

1. Es requisito que el estudiante presente su tarjeta de identificacién institucional. El
bibliotecario o persona a cargo puede requerir el programa de clases vigente del
usuario. En caso de que el usuario sea personal administrativo la persona a cargo
puede comunicarse con el Departamento de Recursos Humanos para que
certifiquen la vigencia del contrato.

2. Los libros de circulacién se prestan por un periodo de catorce (14) dias a los
estudiantes, con derecho a renovacion si el mismo no ha sido solicitado por otro
usuario.

3. El periodo de préstamo para la Facultad y Administraciéon es de un mes (30) dias.

4. Todo libro vencido tiene una sancion o multa de cinco (.5) centavos por dia de
atraso.

5. Todo préstamo especial que conceda la biblioteca esta sujeto a la consideracion y
aprobacion del Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles.

6. Una solicitud de material en lista de espera se reservara por dos (2) dias a partir
de la fecha de devolucién del mismo.

7. Los recursos de esta area estan disponibles para el uso fuera de la sala para
estudiantes, facultad y personal administrativo. Usuarios de la comunidad usaran
los recursos en el area designada por el bibliotecario en la Sala de Biblioteca.

8. Cuando el libro esté vencido, se envia una carta al usuario recordandole la
devolucion del mismo. El aviso se hara mensual, se anotara la fecha del mismo en
la tarjeta de préstamo.

9. Se enviaran hasta tres (3) avisos. Después del tercer aviso el nombre del usuario
y su informacion pasa a formar parte del Listado de Deudores.

10.Cuando el libro es devuelto, se coteja la fecha de vencimiento.

11.Del libro estar vencido se procede a cobrarle la multa al usuario.

12.Es responsabilidad del usuario cuando el libro es notificado como perdido, pagar
el precio del mismo o reponerlo. El precio del libro se estipulara por el precio que
lo adquirio el CRA.

13.Se hace un recibo por el total de la multa y se le entrega el original al estudiante.

14.Cuando el libro es notificado como perdido, el usuario debe pagar el precio del
mismo o reponerlo. El precio del libro se estipulara por el total que lo adquiri6 el
C.RA.

15.Los recursos pueden ser renovados, de no tener multa y no hayan sido
solicitados por otro usuario.

16.El inventario se realizara usando la informacion del Catalogo en linea, y de manera
manual para aquellos recursos que no estén en el sistema.
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Reserva — Contiene los libros de textos utilizados en los cursos.

1.

2.

En esta area de la Biblioteca se encuentran los libros de textos y material
complementario utilizados por los profesores en el salon de clases.

Es requisito que el usuario presente su tarjeta de identificacion institucional. No se
ofrecera servicios a estudiantes que no presten identificacion institucional. El
bibliotecario o persona a cargo puede requerir el programa de clases vigente del
usuario.

El personal administrativo de la biblioteca debera verificar que el docente esté
activo en el semestre corriente para recibir beneficio de uso del libro de texto de la
clase.

El material en el Area de Reserva es solo para uso en sala por espacio de (2) dos
horas.

Todo libro que se retire de Biblioteca sin autorizacion tiene una sancién o multa de
$1.50 por hora de atraso o fraccion.

Todo préstamo especial que conceda la Biblioteca esta sujeto a la consideracion y
aprobacion del Decanato de Asuntos Académicos y Estudiantiles.

Revistas — La coleccion incluye revistas impresas alineadas a los programas académicos.
Ademas, contamos con perioddicos locales e internacionales.

1.

2.

3.

Es requisito que el usuario presente su tarjeta de identificacion institucional. El
bibliotecario o persona a cargo pueden requerir el programa de clases.

Las revistas se prestan por un periodo de (2) dos horas, para uso en la Biblioteca,
con derecho a renovacién si la misma no ha sido reservada por otro usuario.
Todo préstamo especial que conceda la Biblioteca esta sujeto a la consideracion y
aprobacion del Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles.

Sala Abierta — Sala de Estudio propicia el aprendizaje de manera individual y grupal.

1.
2.
3.

Zona “wifi”’
Capacidad maxima de 73 personas sentadas.
Area propicia para el estudio y aprendizaje tanto grupal como individual.

Saléon de Estudio Grupal - El Salon de Estudio Grupal es para uso de estudios
académicos, reuniones grupales o ensayar presentaciones.

1.

La comunidad colegial o visitante pueden realizar reserva anticipada, sujeto a
disponibilidad.

2. Un maximo de seis (6) estudiantes.
3.

Dos (2) horas por cada grupo, de continuar disponible puede renovar por mas
tiempo.

Salén Laboratorio de Internet - Cuenta con diez (10) computadoras para que los
estudiantes puedan realizar sus trabajos académicos requeridos.
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1. Cada equipo cuenta con los programas de Microsoft: Word, Publisher, Power Point,
Excel, entre otros.

2. Acceso a Internet, también puede conectarse en linea a nuestra Biblioteca Virtual
y Bases de Datos.

3. Se registra para utilizar las mismas en el Area de Referencia.

Los usuarios de otras instituciones deben solicitar el servicio desde su Biblioteca. La
peticion se realiza de Biblioteca a Biblioteca mediante una Solicitud de Préstamos
Interbibliotecarios. El servicio es gratuito para los usuarios que los soliciten.

El usuario se compromete a devolver el recurso en o antes de la fecha estipulada al
bibliotecario a cargo del préstamo.

POLITICA DE PROGRESO ACADEMICO SATISFACTORIO

Propésito

El propdsito de esta politica es monitorear el Progreso Académico de los estudiantes
mientras cursan sus programas de estudio en la Institucion. Todo estudiante del Huertas
College viene obligado a mantener un promedio general y un porciento de créditos
aprobados de acuerdo con esta Politica. Para efectos de la misma, el estudiante se
considera con Progreso Académico Satisfactorio (PAS) si cumple con ambos criterios.
Esta politica aplica a todo estudiante matriculado en la Institucion o aquellos que soliciten
reingreso. El progreso académico se evaluara al finalizar cada semestre de estudio.

Definiciones
Créditos Intentados

Se entiende por créditos intentados todos aquellos en que se obtenga calificacion de A,
B, C, D, F, AP y NP. Se incluyen, ademas, los créditos en que el estudiante se da de Baja
Oficial (W), Baja Administrativa (WR) y Baja Administrativa por razones disciplinarias
(WR*) y Baja con Penalidad Académica (WF).

Incompletos

Los créditos en que el estudiante obtiene una calificacion acompanada por Incompleto (1)
no se consideran para promedio ni para créditos intentados hasta tanto éste se remueva.
Si no se remueve en o antes del segundo mes del proximo semestre, el estudiante es
calificado con la nota que acompana la “I” y se considera como curso intentado.

Repeticion de Cursos

Los cursos repetidos (**) se cuentan como créditos intentados todas las veces que se
repitan. La nota que se utiliza para computar promedio académico en cursos repetidos
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(**) es la calificacion mas alta obtenida. Para efectos de elegibilidad de Fondos Titulo 1V,
un estudiante podra repetir un curso una vez mas para efectos de mejorar su calificacion
minima dentro de su programa.

Cursos Aprobados

Se consideran como cursos aprobados todos aquellos en los cuales el estudiante obtenga
una calificacién de: A, B, C, D, AP, T.

Estudiantes en Transferencia

Los créditos aceptados en transferencia se consideran como cursos aprobados para fines
de esta politica. Sin embargo, debido a que no se les asignan calificaciones a los cursos
transferidos no tendran impacto en el promedio general (GPA) del estudiante. Tampoco
tendran impacto los créditos aceptados en transferencia para la evaluaciéon de PAS. Estos
créditos solo se contaran para la obtencion del grado.

Periodo de Evaluacién

El progreso académico se evaluara al finalizar cada semestre de estudio segun el
programa académico en cuestion.

Elementos de la Politica de Progreso Académico Satisfactorio

Los dos elementos que se consideran para determinar si un estudiante esta en Progreso
Académico Satisfactorio son el elemento cualitativo y elemento cuantitativo.

Elemento Cualitativo- Indice Académico General (GPA)

Todo estudiante debe cumplir con el indice académico general requerido en cada periodo
de evaluacion. El indice académico (GPA) es acumulativo y se calcula tomando en
consideracion los créditos y las calificaciones obtenidas por el estudiante en los cursos
de su programa de estudios al momento de ser evaluado. EI calculo del Progreso
Académico Satisfactorio para un estudiante que cambia de programa se tomara en cuenta
solamente aquellos créditos del programa anterior que aplican al nuevo programa en su
proximo periodo de evaluacion.

Elemento Cuantitativo- Créditos Aprobados en Tiempo Maximo

La politica establece un marco temporal en que un estudiante pueda completar su
programa de estudios. Este tiempo no sera mayor al 150% de la extension en créditos
establecida en su programa. Este marco de tiempo varia de acuerdo con el numero de
créditos requeridos en su programa. En cada periodo de evaluacion se tomara en cuenta
el numero de créditos intentados versus los créditos aprobados. Los mismos se
compararan con el tiempo que necesitara el estudiante para completar su programa. Si
la proporcion en los créditos intentados versus los aprobados refleja que el estudiante no



MANUAL DEL ESTUDIANTE 2026-2029

124

puede finalizar su programa en el tiempo restante, este no cumple con el elemento

cuantitativo de esta politica.

El estudiante se considera con Progreso Académico Satisfactorio (PAS) si cumple con
ambos elementos establecidos en esta Politica. Los estandares que se utilizan para
determinar el progreso académico incluyen todos los periodos (semestres) en que el
estudiante se matriculd. Incluso, se toman en cuenta aquellos semestres en que el
estudiante no recibié Fondos de Titulo IV.

Periodo de Evaluacién por Programa

Periodo de Evaluacion
Semestre

Tipo de Programa

Cada Semestre

1 1213 1a 15 |6 |7 |8 |9 Adicional
Bachillerato X [ X | X | X X X
Grado Asociado X [ X [ X | X | X |[X X
Programa de Diploma o X
Certificado (3 X [ X | X
Semestres)
Certificado (2 x | x X
Semestres)
Administracién de X
Veteranos, Diploma o X | X | X

Certificado

Los estudiantes que sobrepasen la cantidad de semestres requeridos normalmente para
completar su programa de estudios, se evaluaran cada semestre adicional. Incluye

estudiantes a tarea parcial.

Promedio Académico Minimo por Programa

Promedio Académico Minimo Requerido
Tipo de Programa Semestre
1 2 3 4 5 6 7 18 |9
Bachillerato 1.80 | 1.80 [1.80|1.80 [1.80|2.0 (2.0|2.0|20
Grado Asociado 1.60 | 1.60 | 1.60 | 1.80 | 1.80 2.0
Programa de Diploma o|1.60 |1.60 | 2.0
Certificado (3 Semestres)
Certificado (2 Semestres) 1.60 | 2.0
Administracion de Veteranos, | 2.0 2.0 2.0
Diploma o Certificado
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Estudiantes con Beneficios de la Administracion de Veteranos

Los estudiantes de programas de diploma o certificado, grados asociados o bachilleratos
que reciben beneficios de la Administracion de Veteranos, ademas, vendran obligados a
cumplir con los indices establecidos por dicha Agencia.

Acciones Correctivas en la Politica de Progreso Académico Satisfactorio

Riesgo Académico- Es una estrategia que persigue realizar revisiones periddicas que
permitan orientar de forma proactiva al estudiante con bajas calificaciones. Se pretende
evitar que el estudiante no cumpla con los estandares de la politica en un futuro. La Oficina
de Registraduria realiza un analisis preliminar de las calificaciones semestrales de los
estudiantes y coloca la nota VER ORIENTADOR en aquellos que requieran orientacion
preventiva. Estos deberan ser evaluados por el Consejero Profesional antes de proceder
a validar la matricula del préximo semestre y firmar el Formulario de Seguimiento y Plan
Académico Estudiantes en Riesgo Académico o en Progreso Académico No Satisfactorio
que establece el Plan a seguir.

Estatus de Aviso o Advertencia (Warning) - Es la clasificacion que en su primer periodo
de evaluacion se le otorga a un estudiante que no cumple con los elementos cualitativo o
cuantitativo de la Politica de Progreso Académico Satisfactorio. El Aviso o warning sera
un periodo minimo de un semestre durante el cual el estudiante debera mejorar su
ejecucion académica. Durante este periodo el estudiante conserva su elegibilidad para
Fondos de Titulo IV. La Oficina de Registraduria notificara por escrito al estudiante y a
las Oficinas de Orientacidén y Consejeria, Asistencia Econémicay a la Escuela Académica
el cambio de estatus del estudiante. Los estudiantes en Estatus de Aviso deben seguir un
Plan Académico provisto por la Oficina de Orientacion y Consejeria, en coordinacién con
la facultad de su programa, durante el préximo término para superar el mismo.

Todo estudiante que, en el siguiente término, luego de un Aviso, no cumpla con los
parametros establecidos en esta Politica, no sera elegible para utilizar Fondos de Titulo
IV 'y tendra que sufragar sus costos de estudios. Del estudiante cumplir con alguna de las
causas consideradas atenuantes o mitigantes establecidas en esta Politica, podra apelar
la determinacion para reinstalar su elegibilidad siguiendo los procedimientos establecidos
para este propésito.

Si el estudiante abandona sus estudios y luego regresa, este periodo de ausencias no
restablece su elegibilidad al uso de Fondos Titulo IV. Se restablece la elegibilidad
solamente al superar sus deficiencias académicas. El proximo semestre el estudiante sera
evaluado nuevamente para determinar si supero la misma.

Estatus de No Elegibilidad - Es la clasificacion que se le otorga a un estudiante que no
logré superar su progreso académico por segundo término consecutivo; ya sea por haber
recibido previamente Estatus de Aviso o Estatus de Probatoria y no haber superado sus
deficiencias académicas. El estudiante no sera elegible para utilizar Fondos Titulo IV y
tendra que sufragar sus costos de estudio.
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Estatus de Probatoria Académica — Es la clasificacion que se le otorga a un estudiante
que no logré superar su progreso académico por segundo término consecutivo y apel6 la
determinacién de no elegibilidad. Se clasifica en Estatus de Probatoria si su apelacion fue
aceptada por el Comité de Progreso Académico Satisfactorio. El estudiante en Estatus
de Probatoria podra continuar recibiendo Fondos Titulo IV bajo las condiciones
establecidas en el Plan Académico. Si el estudiante no cumple con la Politica durante
este periodo, perdera el proximo semestre la elegibilidad para recibir Fondos Titulo IV. No
obstante, tendra derecho a someter nuevamente una apelacion si cumple con las razones
mitigantes, presenta la evidencia y la misma es aprobada por el Comité de Progreso
Académico. Si el estudiante abandona sus estudios y luego regresa, este periodo de
ausencias no restablece su elegibilidad al uso de Fondos de Titulo IV. Se restablece la
elegibilidad solamente al superar sus deficiencias académicas.

La Oficina de Orientacion y Consejeria dara seguimiento al progreso académico del
estudiante durante su periodo probatorio hasta el proximo periodo de evaluacion.

Procedimientos de Apelacion

Todo estudiante que se le aplique esta Politica tiene el derecho de apelar la decision al
Comité de Progreso Académico Satisfactorio mediante el formulario, Solicitud de
Apelacioén Progreso Académico No Satisfactorio, provisto por la Oficina de Orientacién y
Consejeria. La solicitud debera someterla en la Oficina de Orientacion y Consejeria en un
periodo de diez (10) dias a partir de la fecha de notificacion. La apelacion debera contener
una exposicion de los fundamentos en que apoya su peticidon de reconsideracion. El
Comité de Progreso Académico Satisfactorio estara compuesto por: Decano de Asuntos
Académicos y Estudiantiles, Oficial de Registraduria, Consejero Profesional y Director de
la Oficina de Asistencia Econdmica. Las razones para solicitar una apelacion original
deben ser documentadas por el estudiante en forma escrita, pero de por si solo no es
suficiente. Deberan acompanar otros documentos que evidencien las situaciones.

Una vez recibido el documento, el Comité evaluara la solicitud para decidir sobre los
méritos del caso. La decision final sera documentada en el formulario, Solicitud de
Apelaciéon Progreso Académico No Satisfactorio firmado por todos los miembros del
Comité en un periodo de diez (10) dias laborables a partir de la fecha de apelacion
original.

El estudiante podra apelar la determinacién del Comité, basandose en circunstancias
extraordinarias, ante el Presidente en un periodo maximo de diez (10) dias laborables. El
Presidente tendra la potestad de revocar la decision del Comité, sostenerla o modificarla
acorde con los méritos del caso. Esta decision sera tomada en un periodo no mayor de
diez (10) dias laborables, luego de recibida la revision.
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Circunstancias Mitigantes o Atenuantes

Las circunstancias mitigantes o atenuantes son definidas como aquellas fuera del control
directo del estudiante que llevaron a, o que contribuyeron sustancialmente, a la dificultad
académica del estudiante.

Se consideraran como causas atenuantes o circunstancias mitigantes razones tales
como:

Condiciones de salud del estudiante o familiar cercano

Muerte de familiares cercanos

Cambios drasticos en situaciéon econdémica del estudiante

Accidentes graves

Desastres naturales que afecten al estudiante

Otras circunstancias que a juicio del comité de progreso académico satisfactorio
ejerzan un efecto adverso determinante en la condicidén del estudiante para cumplir
con su labor académica.

Relaciones abusivas

Divorcios

Discapacidades no documentadas previamente

Problemas de transportacion, accidentes y vehiculos dafiados

Problemas con el cuido de nifios

Los créditos afectados por estos factores se eliminaran al recalcular el Progreso
Académico Satisfactorio.

Reinstalacién como Estudiante en Progreso Académico Satisfactorio

La Oficina de Registraduria evaluara todos los casos que no estén en Progreso
Académico Satisfactorio para determinar su reinstalacion, segun corresponda. Los
estudiantes que cumplan con los parametros de la politica seran reinstalados como
estudiantes en Progreso Académico Satisfactorio. Aquellos que estaban clasificados en
probatoria podran continuar como estudiantes regulares. Los estudiantes que al
completar el maximo de créditos permitidos (150% o 1.5 del numero de créditos del
programa) y no cumplan con los parametros de la politica se les autoriza continuar
estudios. Estos deberan sufragar los costos de estudios, siempre y cuando el programa
de estudios esté autorizado por las agencias correspondientes.

Una vez el estudiante ha regresado a su aprovechamiento académico satisfactorio,
cualquier dificultad académica previa como: aviso o probatoria, no tendra relacion en una
futura clasificacion académica del estudiante. Por lo tanto, el estudiante podra
beneficiarse de todas las disposiciones establecidas en esta politica.
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POLITICA DE PROTECCION DE LA PRIVACIDAD DE LOS EXPEDIENTES
EDUCATIVOS DE LOS ESTUDIANTES

Base Legal

Ley FERPA de 1974 conocida como “Family Educational Rights and Privacy Act”, (20
U.S.C. § 1232g; 34 CFR Part 99) también se conoce como la Enmienda Buckley. Esta
ley tiene como propdsito proteger la privacidad de los expedientes académicos de los
estudiantes.

Propésito

Huertas College en conformidad con la ley “Family Educational Rights and Privacy Act”
también conocida por la Enmienda Buckley, establece la Politica de Proteccién de la
Confidencialidad y Acceso a los Expedientes Académicos de los Estudiantes.

Aplicabilidad

La ley aplica a toda institucion que reciba fondos federales bajo cualquier programa
administrado por el Departamento de Educacion Federal.

Disposiciones Generales

La ley FERPA define el contenido del expediente académico como una amplia gama de
informacion acerca del estudiante, que la institucién conserva de alguna forma. La Oficina
de Registraduria es la dependencia responsable de custodiar el expediente académico y
proteger la privacidad de los estudiantes activos e inactivos.

Definicion de Términos

1. Confidencialidad — es la propiedad de la informacion, por la que se garantiza
que esta accesible unicamente a personal autorizado a acceder a dicha
informacion.

2. Derecho — Facultad de hacer o exigir todo aquello que la ley o la autoridad
establece a favor del individuo.

3. Proteccion — Cuidado preventivo ante un eventual riesgo o problema.

4. Expediente académico — conjunto de documentos de caracter oficial que
contiene informacioén acerca del estudiante que la Institucion conserva de
alguna forma, como por ejemplo en medios electronicos, archivos, microfiime,
microficha y otros.

5. Directorio de Informaciéon — Informacién contenida en el expediente
académico del estudiante que no se considera que invade la privacidad si se
divulga.

6. Inspeccionar - Examinar y observar algo con atencion y cuidado para hacer
una comprobacion.
7. Oficial de la |Institucion - Persona empleada por la Institucion
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desempenandose en un puesto administrativo, de supervision, académica o
de investigacion.

Interés Educativo Legitimo - Un oficial de la Institucion tiene un interés
educativo legitimo si necesita revisar un expediente académico como parte
de sus responsabilidades profesionales.

Responsabilidad del Huertas College

1.

2.

La Oficina de Registraduria debe asegurar que el estudiante complete la
certificacién de divulgacion de informacion.

La Oficina de Registraduria es responsable de custodiar y mantener los
expedientes académicos de los estudiantes activos e inactivos; mientras vigila
por la privacidad y seguridad de los mismos, segun requerido por ley.

La Oficina de Registraduria se asegurara de proteger el derecho que tienen
los estudiantes de solicitar que se enmienden sus expedientes académicos y
de limitar la divulgacion de informacion personal.

La Oficina de Registraduria debe notificar, semestralmente, por escrito, a los
estudiantes sus derechos bajo Ley FERPA

La Oficina de Registraduria debera mantener evidencia del Consentimiento
para Divulgar Informacion del Expediente Académico completado por
cada estudiante.

Derechos de los Estudiantes

La ley FERPA le otorga al estudiante ciertos derechos con respecto a su expediente
académico. Estos son los siguientes:

1.

El estudiante tiene el derecho de inspeccionar y revisar su expediente
académico dentro de los 45 dias siguientes al dia en que la Institucion reciba
la solicitud de ello.

El estudiante tiene el derecho de pedir que se enmienden sus expedientes
académicos.

El estudiante tiene el derecho a permitir la divulgacion de informacion personal
qgue se incluye en los expedientes educativos, excepto en los casos que FERPA
autorice a divulgar informacién sin consentimiento.

El derecho a presentar una querella al Departamento de Educacién Federal
por supuestas fallas de la Institucion en cumplir con los requisitos del FERPA.
Derecho a reclamar o presentar una querella a las Oficinas de FERPA por el
incumplimiento de la Institucién con esta Ley. Esta se debera dirigir a:

Family Policy Compliance Office
U.S. Department of Education
400 Maryland Avenue, SW
Washington, D.C. 20202-4605
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Segun lo dispone la ley, Huertas College establece que los expedientes seran accesibles
a las siguientes partes o bajo las siguientes condiciones (34 CFR § 99.31):

Las siguientes excepciones se incluyen en la Ley:

» Oficial de la Institucidn con interés educativo legitimo

+ Ofras instituciones educativas de transferencia

» Funcionarios especificados para fines de auditorias y evaluaciones

* Funcionarios relacionados con la ayuda financiera del estudiante

» Organizaciones que conducen estudios para o en nombre de la Institucion

« Agencias acreditadoras

* Persona que presente una orden judicial o subpoena

« Padres o custodio si el estudiante se reclama en la Planilla de Contribucion
Sobre Ingresos

« Oficina del Contralor General de los Estados Unidos

» Procurador General de los Estados Unidos

» Secretario del Departamento de Educaciéon

» Autoridades del Departamento de Educacion sean locales o del Estado

» Oficiales de la Administracion de Veteranos

Directorio de Informacion de Estudiantes

Huertas College, en cumplimiento con las disposiciones de la Ley FERPA, 34 CFR99,
informa a los estudiantes que tienen el derecho a divulgar o retener la informacion que
se incluye en alguna o todas las categorias que se establecen en el “Directorio de
Informacién”. Esta informacion sélo se proveera a terceros que asi los soliciten, siempre
que estén identificados dentro de las disposiciones de esta ley. Las categorias para
seleccionar son:

( ) I: Nombre, numero de estudiante, direccion, teléfono, correo electronico
institucional, fecha y lugar de nacimiento, concentracion, créditos matriculados, periodo
de estudios, escuela o universidades de procedencia.

( ) Il. Nombre, numero de estudiante, concentracion, créditos matriculados, periodo de
estudios, escuelas o universidades de procedencia.

( ) Ill. NO autorizo a la institucion a ofrecer informacion que se incluye en las categorias
del directorio de informacion.

Requisitos para poder Divulgar Informacion Privilegiada
Para poder divulgar informacién privilegiada de los expedientes educativos de los

estudiantes es necesario que el estudiante haya cumplimentado el Consentimiento por
escrito para Divulgar Informacion del Expediente Académico.

La autorizacién debe incluir lo siguiente:
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1. Especificar que autoriza a que se divulgue informacién que se incluye en el
expediente académico.

Identificar las personas a quien se les va a divulgar la informacién.

Estar firmada y fechada por el estudiante.

wn

POLITICA DEL USO DEL NUMERO DE SEGURO SOCIAL

Segun la Ley Numero 186 del 1 de septiembre de 2006, aprobada por Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, la Institucion no mostrara ni exhibira ningun Numero de Seguro
Social con el proposito de identificar los estudiantes en cualquier lugar ni se incluira en
algun medio visible al publico en general.

Esta disposicion no se aplicara con respecto al uso del Numero de Seguro Social en casos
en los cuales éste sea requerido o autorizado por el estudiante, sus padres o por cualquier
ley o regulacién federal, para los propdsitos internos de la verificacion y/o validacion de la
identidad, para empleo o asistencia econémica, sujeto a las garantias de confidencialidad
de la Institucion.

Huertas College reconoce la importancia de establecer una directriz especifica a su
facultad y personal para la proteccion y el uso del Numero de Seguro Social del
estudiante. Esta politica concientiza sobre la naturaleza confidencial, protegida del
Numero de Seguro Social. Ademas, reduce el uso del Numero de Seguro Social del
estudiante para los propdsitos de identificacion y aumenta la confianza del estudiante con
relacion al manejo de su Numero de Seguro Social.

Huertas College esta comprometido en asegurar privacidad y manejo correcto de la
informacion confidencial que recoge y mantiene de la facultad, del personal y de
estudiantes, incluyendo el Numero de Seguro Social; ademas del cumplimiento con los
informes requeridos por el gobierno federal y estatal sobre el tema.

POLITICA INSTITUCIONAL

Es Politica de Huertas College proteger la privacidad del Numero de Seguro Social del
estudiante y establecer restricciones apropiadas en su uso durante el proceso de
admision, los procesos de asistencia econdmica, procesos de facturacién y procesos de
matricula. La toma, uso y difusion del Numero de Seguro Social del estudiante o de
cualquier parte de este, para otros propdsitos son fuertemente censurados.

Esta politica bosqueja el uso aceptable del numero de Seguro Social del estudiante, los
limites para su uso institucional y establece los procedimientos para asegurar que los
empleados y los estudiantes de Huertas College estén informados de y cumplan con la
Ley de Derechos Educativos y Privacidad de 1974 (Family Educational Rights and Privacy
Act — FERPA), y otras leyes y regulaciones aplicables del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, a saber:
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e Huertas College considera el Numero de Seguro Social o cualquier informacion
relacionada directamente a éste, de ser “informacion personalmente identificable”
bajo la Ley de Derechos Educativos y Privacidad de 1974 (Family Educational
Rights and Privacy Act — FERPA).

e Ninguna parte del Numero de Seguro Social de un estudiante puede ser exhibida
o ser divulgada al publico via correo electronico a grupos de estudiantes, listas de
estudiantes, o en los tablones de anuncios, entre otros.

e El Numero de Seguro Social del estudiante podra formar parte del proceso de la
solicitud de admision y ser requerido por la Oficina de Registraduria de Huertas
College.

e ElI Numero de Seguro Social del estudiante también se solicita generalmente para
ciertos informes requeridos por el gobierno y como parte de la solicitud para
asistencia econdmica, facturacion y empleo. El riesgo del acceso desautorizado de
Numero de Seguro Social del estudiante aumenta con cada copia electronica o de
papel adicional con el Numero de Seguro Social. Cada Director de Oficina es
responsable de asegurarse de que el numero y el alcance de depdsitos fisicos y
electronicos del Numero de Seguro Social sean mantenidos al minimo necesario.

Huertas College reconoce la importancia que establece la orientacion especifica a su
facultad y personal para la proteccion y el uso del Numero de Seguro Social del
estudiante. Esta politica tiene el propdsito de ampliar el conocimiento sobre la naturaleza
confidencial y protegida del Numero de Seguro Social del estudiante. Ademas, reduce la
dependencia en el uso del Numero de Seguro Social del estudiante para propdsitos de
identificacion y aumenta la confianza del estudiante en cuanto al manejo de su Numero
de Seguro Social.

POLITICA INSTITUCIONALPARA LA PBEVENCION Y MANEJO DEL ACOSOO LA
INTIMIDACION (BULLYING)

Huertas College tiene el compromiso de mantener un ambiente de estudio y trabajo
seguro, sano Yy eficiente que promueva el pleno desarrollo de todos sus integrantes.
Entendemos que la comunidad estudiantil tiene derecho a estudiar en armonia sin
intimidacion o abusos fisicos y/o mentales provocados por otros.

Es responsabilidad de cada miembro de la Institucién asegurar que situaciones de acoso
o intimidacién no ocurran a ningun nivel dentro de la institucion. La comunidad estudiantil
debe de estar consciente de dicha conducta y su efecto en la dignidad del ser humano lo
cual es inaceptable y requiere de medidas disciplinarias para su correccion. A tales
efectos, la Institucion adoptd la siguiente Politica Institucional para la Prevenciéon y Manejo
del Acoso o la Intimidacion (Bullying).

Propésito

El propdsito de esta Politica es promover un ambiente educativo seguro desarrollando
entre la comunidad institucional conciencia sobre los efectos e implicaciones de la
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conducta de acoso o intimidacion. Ademas, provee los mecanismos para el manejo de
situaciones relacionadas con el acoso escolar.

Alcance

Esta Politica aplica a todos los estudiantes, facultad y empleados del Huertas College en
escenarios en los que algun estudiante alegue que ha sido acosado o intimidado en
cualquier contexto institucional.

Base Legal

Esta Politica establece en cumplimiento con el Articulo 10, inciso 4 de la Ley Num. 37 del
10 de abril de 2008 que solicita "requerir a las escuelas privadas de nivel preescolar,
elemental, secundario, vocacional, técnico y de altas destrezas evidenciar
fehacientemente que cuentan e implantan politicas y protocolos definidos, concretos y
ejecutables en contra del hostigamiento e intimidacién (bullying) entre estudiantes.”

Definiciones Pertinentes
Conducta de Acoso o Intimidacién (Bullying)

El acoso o intimidacién se define como una conducta de agresion intencionada y reiterada
que unas personas ejercen sobre otros a través de la intimidacion fisica, verbal o
emocional con la intencion de hacerle dano. Esta intimidacion o acoso (bullying) busca
desvalorizar a un ser humano a través de palabras, acciones y comunicaciones que
erosionan la autoconfianza y autoestima creando un ambiente desagradable y poco
efectivo.

Segun el Instituto Nacional de Salud Infantil y Desarrollo Humano, Eunice Kennedy
Shriver (NICHD por sus siglas en inglés) y el Instituto Nacional de Salud Mental (NIMH por
sus siglas en inglés), el bullying puede causar lesiones fisicas, problemas sociales y
emocionales, e incluso la muerte.

Ejemplos de intimidacion o acoso: conducta agresiva, fisica y verbal que incluye, pero no
se limita a: insultos, comentarios discriminatorios u ofensivos, gestos ofensivos,
amenazas, intimidacién, criticas persistentes, agresion fisica, aislar a la persona, dafos a
la propiedad, burlas, actitud hostil, esparcir rumores maliciosamente, contacto fisico no
deseado, abuso sexual, entre otras.

También incluye el ciberacoso. El ciberacoso ha aumentado con el creciente uso de las
redes sociales, internet, el correo electrénico y los dispositivos méviles. A diferencia del
bullying tradicional, el ciberacoso puede ser mas anonimo y ocurrir de forma casi
constante. Una persona puede ser victima de ciberacoso de dia o de noche, por ejemplo,
cuando abre su correo electronico, usa Facebook u otra red social, o incluso cuando usa
su teléfono celular.



MANUAL DEL ESTUDIANTE 2026-2029 134

Posibles efectos de la intimidacion o acoso: Ansiedad, falta de concentracion, incremento
de la presion arterial, depresién, hostilidad, desempeno pobre, abuso de sustancias y/o
alcohol, baja autoestima, desoérdenes de suefio, atentar contra la vida, abusar u hostigar
a otros.

Politica Institucional

Para cumplir con el compromiso de mantener un ambiente de estudio y trabajo seguro,
sano y eficiente que promueva el desarrollo de todos sus integrantes Huertas College
establece que:

1. Las conductas de acoso o intimidacién estan prohibidas tanto en el contexto
educativo como en los servicios al estudiante. Esto aplica tanto en los predios de
la comunidad educativa como en cualquier actividad oficial dirigida a estudiantes
fuera de la Institucion.

2. Cualquier estudiante que viole esta prohibiciéon estara sujeto a las normas y
procedimientos institucionales contenidos especificamente en el Manual del
Estudiante vigente. En casos en que sea personal docente o administrativo
involucrado, se aplicaran las normas y procedimientos incluidos en sus
respectivos manuales de reglamento.

3. Huertas College desarrollara e implementara un Procedimiento Institucional
para la Prevencion y Manejo de; Acoso o Intimidacién (Bullying). EI mismo
contendra mecanismos dirigidos a la prevencion, manejo y correccion de casos
relacionados con el acoso escolar en todas sus modalidades.

Normas para la Divulgacion e Implantacién de la Politica

Por delegacion del Presidente es responsabilidad del Decano de Asuntos Académicos y
Estudiantiles y el Director de Recursos Humanos, en caso de empleados:

1. divulgar esta Politica entre los estudiantes de nuevo ingreso una vez el estudiante
es admitido

2. divulgar esta Politica al momento de la contratacion de personal administrativo y
docente

3. realizar calendario de actividades anuales de prevencion y manejo que incluya
toda la comunidad institucional.

El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles y el Consejero Profesional tendran la
responsabilidad de asegurar la implementacidon del Procedimiento Institucional para la
Prevencién y Manejo del Acoso o la Intimidacion (Bullying). Toda politica a los estudiantes
se divulga a través de la Oficina de Orientacién y Consejeria.

Separabilidad

Las disposiciones de esta Politica deberan ser interpretadas en forma amplia y a la luz
del conjunto de normas que la componen y las leyes aplicables.
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Las disposiciones establecidas en esta Politica son separables entre si, por lo que la
declaracion de nulidad de alguna de ellas no afectara a las otras, las cuales podran ser
aplicadas independientemente de las declaradas nulas.

POLITICA INSTITUCIONAL PARA MATENER EL COLEGIO LIBRE DE DROGAS Y
ALCOHOL

Propésito

Esta politica se establece con el propdsito de crear conciencia en la comunidad
institucional sobre los efectos dafinos y consecuencias legales relacionadas al uso de
drogas ilicitas y abuso de alcohol. Asi como establecer medidas preventivas y
disciplinarias que permitan a la institucién tratar, en forma efectiva, los casos de uso ilicito
de drogas y abuso de alcohol.

Alcance

Esta politica aplica a todos los empleados administrativos regulares y temporeros,
facultad regular y conferenciante, y estudiantes del Huertas College.

Base Legal
Esta Politica se establece en cumplimiento con leyes estatales y federales dirigidas a
asegurar que las instituciones adopten medidas claras para promover ambientes de

estudio y trabajo libres de drogas y alcohol.

Ley para las Escuelas y Universidades Libres de Drogas de 1989, seccion 1213, 20
U.S.C.A. 1001 hy 10111, segun enmendada (Drug-Free Schools Act)

Drug Free Schools and Communities Act, amendment of 1989 (Public law 101-226)
aprobado el 12 de diciembre de 1989, (24 LPRA) y enmendada, 34 CFR 668.14.

Ley de Lugares de Trabajo Libre de Drogas de 1988, 41 USCA 701, segun
enmendada (Drug Free Workplace Act of 1988)

Los Reglamentos Adoptados por el Departamento de Educacién de los Estados
Unidos para implantar dichas leyes, 34 CFR partes 85y 86; 48 CFR sub parte 23.5.

Ley de Sustancias Controladas de Puerto Rico, Ley Num. 4 del 23 de junio de 1971,
segun enmendada.

Ley para reglamentar las pruebas de deteccidon de sustancias controladas en el
sector laboral privado, Ley Num. 59 del 8 de agosto de 1997 (das).
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Politica General

El Huertas College, en su interés de mantener un ambiente de estudios que propicie el
proceso ensefianza-aprendizaje, establece una politica sobre drogas y alcohol. La misma
esta sustentada en la Ley de Escuelas y Comunidades Libre de Drogas 1989 (Ley Publica
Num. 101-226) y el Reglamento Interno del Departamento de Defensa de los Estados
Unidos.

El uso, manejo o distribucion de sustancias controladas, al igual que el consumo de
alcohol dentro de los predios institucionales, seran consideradas practicas ilegales y
conllevaran las sanciones estipuladas en la Politica de Drogas y Alcohol, Catalogo
Institucional, independientemente de cualquier otra penalidad que pueda imponerse bajo
cualquier ley aplicable en Puerto Rico.

El interés institucional con respecto a este asunto es garantizar, en la medida posible, un
ambiente de trabajo y de estudios libre de sustancias controladas que propenda a la mas
adecuada y eficiente utilizacion de los recursos del Colegio.

El objetivo principal de esta Politica es proveer a la Comunidad Colegial un mecanismo
para prevenir y atender el uso de drogas y alcohol. Se exhorta a toda la Comunidad
Colegial a dar fiel cumplimiento a esta. Ademas, utilizar programas de ayuda, si ello fuera
necesario, y asi evitar las medidas disciplinarias que procederian en contra de aquellos
que no cumplan.

Las prohibiciones expresadas en esta Politica aplican a todas las actividades realizadas
dentro de los predios del Colegio. Asimismo, a todas las actividades oficiales dirigidas a
estudiantes auspiciadas oficialmente por la Institucion que se celebren fuera de la misma
0 en caso de profesores que representan a la Institucién en eventos fuera de sus
facilidades.

Procedimiento de intervencion al identificarse un caso de drogas o alcohol

La Institucion, segun su Politica Institucional para Mantener el Colegio Libre de Drogas y
Alcohol, establece que todo profesor, estudiante y empleado debera notificar a las
autoridades pertinentes cualquier violacion relacionada con el trasiego de drogas o uso
de alcohol de la cual haya sido testigo en los predios de la Institucion.

Al identificar un caso, este sera atendido por los funcionarios designados para estos
efectos. Para el personal docente y no docente recaera la responsabilidad sobre el
Director Ejecutivo de Recursos Humanos, Presidente y para los estudiantes sobre el
Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles y Director de Asistencia Econdémica.

A. Personal Docente y No-Docente

El Director Ejecutivo de Recursos Humanos entrevistara al empleado identificado para
establecer el plan de accion a seguir. El Director Ejecutivo de Recursos Humanos se
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reunira con el supervisor concernido para determinar como se afecta el nivel de ejecucion
de la labor del empleado.

A-1. Drogas

Reglamento para el establecimiento de un programa de detecciéon de sustancias
controladas en Huertas College

Introduccion

La gerencia de Huertas College establece el presente Reglamento para la Deteccion de
Sustancias Controladas mediante pruebas confiables que permitan lograr el objetivo de
un ambiente de trabajo libre de drogas y sustancias controladas.

El establecimiento de programas de administracion de sustancias controladas es un
mecanismo efectivo para desalentar el uso ilegal de las mismas en el empleo,
minimizando el riesgo de accidentes y aumentando la calidad de los servicios. La
posesion, distribucion, uso, consumo y trafico ilegal de sustancias controladas bajo las
leyes del gobierno de Puerto Rico y de los Estados Unidos de América es ilegal y es
conducta prohibida por Huertas College. Este Reglamento esta dirigido a la deteccién y
rehabilitacion del empleado usuario de sustancias controladas y a la proteccion de la
ciudadania contra posibles efectos nocivos como consecuencias de la labor de un
empleado bajo los efectos de sustancias controladas. EI mismo ha sido aprobado en
cumplimiento con la politica publica establecida en la Ley Num. 59 del 8 de agosto de
1997.

A. Objetivo: EI objetivo principal del programa es identificar a los usuarios de
sustancias controladas y lograr su rehabilitacion para que puedan desempenar
fielmente sus funciones y deberes en el trabajo. Por ello, todos aquellos empleados
que arrojen resultados positivos a las pruebas de sustancias controladas
realizadas conforme con el presente Reglamento se someteran a un programa de
rehabilitacion.

Las pruebas de deteccion de drogas son recomendables y necesarias, pues en
nuestra Institucion el uso de drogas o sustancias controladas implica un alto riesgo
al publico y los usuarios de nuestros servicios. De esta forma, se mantendra un
lugar de trabajo saludable y unas condiciones de trabajo seguras libre de los
efectos de sustancias controladas para una mejor calidad de servicios que
repercutiran en beneficio de los empleados, la Institucion y la ciudadania en
general. El procedimiento aqui establecido aplicara a todos los empleados
regulares, gerenciales, administrativos, temporeros y aquellos solicitantes de
empleo a quienes se les haya cursado una oferta condicional de empleo.
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Definiciones y procedimiento para pruebas de deteccion de Drogas

Definiciones

-

"Accién disciplinaria” - significa la medida disciplinaria aplicable como sancion.
"Administradores" — Decanos, Directores Ejecutivos, Directores de Oficinas y
todo empleado con funciones o prerrogativas gerenciales.
"Candidato a empleo" - significa cualquier persona que solicite empleo en esta
Institucién, verbalmente o por escrito y a quien se le ofrezca, aun
condicionalmente, un empleo
"Empleado" - es cualquier persona empleada por Huertas College e incluye
tanto a los empleados exentos, docentes, administradores, profesionales,
ejecutivos, como a los no-exentos, tales como empleados por hora y
administrativos, “on-call employees”, empleados temporeros, empleados a
tiempo parcial ("part-timers"), en periodo probatorio y a los regulares.
"Sustancias Controladas o Drogas" - son aquellas incluidas en las
Clasificaciones | y Il del Articulo 202 de la Ley Num. 4 de 23 de junio de 1971,
segun enmendada, conocida como "Ley de Sustancias Controladas de Puerto
Rico", o cualquier otra legislacién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o
de los Estados Unidos de Ameérica, exceptuando el uso de sustancias
controladas por prescripcion meédica u otro uso autorizado por ley.
“Muestra" - significa una cantidad suficiente de orina, o de cualquier otro fluido
o tejido del cuerpo que se obtenga de forma no invasiva y que se determine que
cumple con los criterios de confiabilidad y exactitud aceptados por los
laboratorios, para la realizacidén de pruebas iniciales y de corroboracion, y para
la retencion de una porcion para permitirle al empleado o candidato de empleo
a realizar su propia prueba de corroboracién.
“‘Negativa injustificada” — consistira en aquella negativa a someterse a las
pruebas para deteccion de sustancias controladas o cooperar para que se
efectien, como es, sin excluir otras: el no presentarse al lugar donde se toma
la muestra sin justificacion; abandonar el sitio donde se toma la muestra; la
negacion de la persona expresada claramente de que se niega a someterse al
procedimiento; no acatar 6rdenes o seguir instrucciones del laboratorio o del
oficial a cargo para que se pueda producir la muestra de manera adecuada o
cuando se altere la muestra.
"Sorteo" - consistira en la colocacion de numeros de empleados mediante
loteria, tbmbola o cualquier otro método, se seleccionaran por mera casualidad
0 azar aquellos empleados que deberan someterse a la prueba.
"Sospecha razonable individualizada" - es la conviccion moral de que una
persona especifica esté bajo los efectos, la influencia o es usuaria de sustancias
controladas, independientemente de que luego se establezca o no tal hecho.
Dicha sospecha debera estar fundamentada en factores observables y
objetivos, tales como:

a. observacioén directa del uso o posesiéon de sustancias controladas;

b. sintomas fisicos que adviertan estar bajo la influencia de una sustancia

controlada;
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c. un patron reiterado de conducta anormal o comportamiento erratico en
el empleo. La sospecha razonable e individualizada debe estar
sostenida, en cuanto menos, por dos (2) supervisores del empleado, de
los cuales uno (1) debera ser el supervisor directo.

B. Procedimiento

1. La Institucién sufragara los gastos de las pruebas de deteccion de sustancias
controladas.

2. Los empleados y candidatos a empleo a quienes se le curse una oferta
condicionada de empleo estaran sujetos a pruebas de deteccion de sustancias
controladas, las cuales seran costeadas por la Institucion.

3. Las pruebas se haran mediante muestra de orina. Toda prueba se conducira
de acuerdo con los procedimientos analiticos y de cadena de custodia de
muestra cientificamente aceptables, de modo que se proteja al maximo la
intimidad del empleado, y de conformidad con el Mandatory Guidelines for
Federal Workplace Drug Testing Program.

4. La muestra no podra ser sometida a ningun tipo de prueba que no sea la
estrictamente necesaria para la deteccion de sustancias controladas.

5. Se utilizara la prueba de orina para la cual no habra observador presente
mientras el empleado provee la muestra, pero una persona tomara la muestra
gue este le entregue en el momento exacto en que él mismo desaloje el cuarto
de servicios sanitarios.

6. Para mayor confiabilidad, en todos los casos, se tomara la temperatura de la
muestra en presencia del empleado sometido a la prueba, como medida para
determinar si la muestra ha sido adulterada. En caso de que se determine la
adulteracidon de una muestra, esta sera descartada y se solicitara al empleado
gue provea una nueva, esta vez ante la presencia de una persona del mismo
sexo, miembro del personal de laboratorio.

7. Toda prueba que arroje resultado positivo sera sometida a un segundo analisis
de corroboracion por el método de cromatografia de espectrometria de gases.

8. Solo después de haberse obtenido una prueba positiva, corroborada, de
presencia de sustancias controladas en la orina, podra un médico revisor,
contratado por el laboratorio que realiza las pruebas, preguntar a la persona
cuyo resultado fue positivo, si estd tomando medicamentos que puedan tener
algun efecto sobre el resultado de la prueba, siempre y cuando no haya una
prueba que permita la diferenciacién de las diferentes sustancias por métodos
analiticos.

9. Al empleado que arroje un resultado positivo le sera notificado por escrito que
tiene el derecho a contratar otro laboratorio para obtener un segundo resultado
de la misma muestra, y que, de asi desearlo, se le transferird a un laboratorio
independiente contratado por él la cantidad minima necesaria de la muestra
obtenida, para realizar las pruebas.

10.Si la prueba realizada por la Institucion arroja un resultado positivo y la segunda
prueba hecha a instancias del empleado resultare negativa, la Institucion podra
sugerir tres (3) laboratorios, de los cuales el empleado tendra que escoger uno
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(1) para realizarse una tercera prueba a expensas de la Institucion. El resultado
de esta tercera prueba sera obligatorio para las partes.

11.Todo empleado podra ser sometido a un maximo de dos (2) pruebas al afio, a
menos que en una de estas pruebas se haya obtenido un resultado positivo
debidamente corroborado o como parte de un programa de consejeria,
tratamiento o rehabilitacion.

12.Antes de que la Institucion pueda tomar accién disciplinaria basada en el
resultado positivo de una prueba, dicho resultado tendra que ser verificado
mediante prueba de laboratorio confirmatoria. El empleado tendra derecho de
notificarle a dicho laboratorio cualquier informacién relevante a la interpretacion
de dicho resultado, incluyendo su uso de drogas recetadas o no recetadas.

C. Confidencialidad de los resultados

Toda informacién y documentacién que se recopile sobre un empleado, incluso el
resultado de la prueba para detectar la presencia de sustancias controladas se mantendra
separada del expediente de personal. Dicha informacion no podra ser ofrecida o admitida
en evidencia en un proceso criminal en contra del empleado, salvo que sea este quien la
ofrezca.

Huertas College, los laboratorios y empleados del programa de rehabilitacion, quienes
tienen acceso a esta informacién, mantendran el caracter de confidencialidad de toda
informacion relacionada.

La informacion no podra ser revelada, excepto:

al empleado que haya sido sometido a la prueba,

a cualquier representante autorizado por escrito por parte del empleado,

a empleados designados por la Institucién para este propdsito,

a los proveedores de tratamiento y planes de rehabilitacion para el usuario de
sustancias controladas, cuando el empleado esté acogido a un plan de
tratamiento y rehabilitacion.

e

La Institucion no podra requerir del laboratorio que se realicen pruebas ajenas a la
deteccidn de sustancias controladas con la muestra obtenida del empleado. El laboratorio
tampoco podra realizar por su propia iniciativa ningun otro analisis sobre la muestra, que
no sea el requerido por el patrono.

D. Coordinacion del programa y actividades relacionadas

El Administrador del presente Reglamento lo sera el Presidente de la Institucién y este ha
designado al Director Ejecutivo de Recursos Humanos, en el caso de los empleados y al
Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles, en el caso de los estudiantes, a actuar
como Coordinador entre las organizaciones que prestaran servicios para este Programa
y el laboratorio designado para realizar las pruebas para detectar sustancias controladas.
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La persona designada como Coordinador tendra, ademas de las funciones de la
coordinacion antes mencionada, las siguientes:

1.

2.
3.

Mantendra bajo su custodia todo expediente o documento relacionado con la
administracion de pruebas y velara por que se mantenga su confidencialidad.
Notificara los resultados de las pruebas a los empleados y funcionarios.
Supervisara el cumplimiento con los Programas de Deteccion y Rehabilitacion
aprobados de acuerdo con lo dispuesto en la Seccion (d) de este Reglamento.
Le informara al Administrador sobre cualquier incumplimiento.
Coordinara programas de orientacion y ensefanza dirigidos a prevenir el uso
de sustancias controladas mediante la distribucion de literatura, conferencias y
otros medios disponibles. Los programas educaran e informaran a los
empleados, entre otros temas, acerca de:
* los peligros del uso indebido de sustancias controladas en el lugar de
trabajo
* la politica para mantener un lugar de trabajo libre de sustancias
controladas
* cualquier asesoramiento disponible sobre sustancias controladas,
prohibicion del uso, posesion, distribucion consumo y/o trafico ilegal de
sustancias controladas
+ procesos de rehabilitacion y programas de asistencia a funcionarios y
empleados
* las sanciones y penalidades que pueden ser impuestas a los
funcionarios y empleados por violaciones sobre uso sustancias
controladas
Velar por el cumplimiento y ejecucion del programa.
Someter informes sobre las actividades del programa al Administrador.
Implantar programas de tratamiento y planes de rehabilitacion para el empleado
que sea usuario de sustancias controladas y se acojan a los mismos.

Circunstancias en que los empleados, candidatos a reingreso y candidatos a
empleo estaran sujetos a las pruebas de deteccion de sustancias controladas

Todos los empleados tienen la obligacidn de someterse a pruebas mandatorias en las
siguientes actividades:

1.

Prueba Pre-empleo - Como parte de un examen médico general, requerido a
todos los candidatos que se les ha cursado una oferta condicionada de empleo,
como condicidon previa para todas las posiciones regulares, gerenciales,
administrativos y temporeros. Todo este proceso y la posterior confirmacion del
resultado, se conduce de acuerdo con los procedimientos analiticos y de
cadena de custodia de muestra cientificamente aceptables, de modo que se
proteja al maximo la intimidad del empleado, y de conformidad con el Mandatory
Guidelines for Federal Workplace Drug Testing Program.
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Cuando el empleado tenga funciones de seguridad u opere cualquier vehiculo
de motor que se utilice para el transporte de pasajeros, o el acarreo de carga o
mercancia por cualquier via publica terrestre o carga por agua o aire.

Circunstancias adicionales bajo las cuales se pueden tomar las pruebas

En todos aquellos casos en los cuales no se utilice un vehiculo de motor para el acarreo
de carga por cualquier via publica terrestre, también se podran tomar las pruebas:

1.

Cuando ocurra un accidente de trabajo, atribuible al empleado, relacionado con
sus funciones y durante horas de trabajo. No se sometera al empleado a las
pruebas de deteccidon de sustancias controladas cuando este no se encuentre
en pleno dominio de sus facultades mentales por motivo del accidente, a menos
gue una orden meédica disponga lo contrario. "Accidente de trabajo" es cualquier
suceso eventual o accién proveniente de un acto o funcién del empleado que
afecte o ponga en riesgo inminente la salud, la seguridad o la propiedad de
cualquier persona, natural o juridica.

Cuando exista una sospecha razonable individualizada de que el empleado
esta consumiendo sustancias controladas. La prueba se realizara dentro del
término de veinticuatro (24) horas.

Pruebas de seguimiento: Si un empleado en el curso de su trabajo ingresa en
un programa de rehabilitacion, la Institucién puede requerir al empleado que se
someta a las pruebas de seguimiento necesarias.

Obligaciones de los empleados

Todos los empleados de la Institucion tienen la obligacién de participar, en la medida que
se le requiera, en el Programa Permanente para Deteccion de Sustancias Controladas y
tendran las siguientes obligaciones:

1.

Todos los empleados ofreceran la informacion y colaboracion que se le requiera
para permitir la administracion de las pruebas para detectar el uso de sustancias
controladas.

Todos los empleados deberan informar al Administrador sobre la existencia de
uso, distribucion y trafico ilegal de sustancias controladas por cualquier
funcionario o empleado.

Todos los empleados estan obligados a guardar la confidencialidad de cualquier
dato, récord o resultado de las pruebas para detectar el uso de sustancias
controladas

Todos los empleados a quienes se les conceda la oportunidad de someterse a
un programa de asistencia y rehabilitacién para combatir el uso de sustancias
controladas tendran la obligacion de cumplir y colaborar con todos los requisitos
de tal programa, con el fin de lograr su rehabilitacion dentro del plazo mas breve
posible. A esos efectos se le concedera una licencia sin sueldo de 30 dias,
luego de agotada cualquier licencia de vacaciones o enfermedad disponible.
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5. El resultado positivo de prueba confirmada de un empleado que ha participado
en un programa de rehabilitacion se considerara como justa causa para ser
despedido.

6. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones aqui enumeradas
constituye conducta que conlleva la suspension, despido o aplicacion de
severas medidas disciplinarias.

Programas de prueba por sorteo

La Institucion conducira pruebas de deteccion de sustancias controladas para promover
la salud y el bienestar de sus empleados, segun métodos de seleccion por sorteo, que
escoja de manera objetiva y sujeto a las condiciones aqui expuestas.

Reglamento Disciplinario

1. No constituira justa causa para el despido de un empleado el primer resultado
positivo de uso de sustancias controladas, sin que antes la Institucion le permita
y exija asistir a un programa de rehabilitacion apropiado.

2. Se le podra exigir, ademas, a un empleado cuya prueba tenga un resultado
positivo que se someta periddicamente a pruebas adicionales como parte del
programa de rehabilitacion.

3. Se podra tomar accion disciplinaria, la cual podria incluir el despido, en caso de
que el empleado:

a. se negare de manera expresa a participar en dicho programa de
rehabilitacion o,

b. el resultado de pruebas adicionales a un primer positivo fuere positivo o,

c. se negare injustificadamente a someterse a la prueba de orina, cuando
asi se le requiera, lo que constituira evidencia "prima facie" de un
resultado positivo

d. no cumpliese cualquiera de las obligaciones impuestas por el programa
de rehabilitacion.

4. La severidad de la medida disciplinaria, la cual puede incluir la separacion de
empleo, dependera de:

a. Larelacion de la conducta del empleado con sus funciones, vy,
b. Su efecto en el buen y normal funcionamiento de la Institucion, vy,
c. Elriesgo de la seguridad de otros empleados y del publico en general.

5. Todos los empleados a quienes se le conceda la oportunidad de someterse a un
programa de asistencia y rehabilitacién para combatir el uso de sustancias
controladas tendran la obligacion de cumplir con todos los requisitos del
programa, con el fin de lograr su rehabilitacion dentro del plazo mas breve
posible.

A-2. Alcohol

1. En caso de que se confirme que el empleado esta consumiendo bebidas
alcohdlicas en los predios de la Institucidon o esté bajo los efectos del alcohol en
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horas laborales, se notificara a la Oficina de Recursos Humanos para aplicar las
medidas disciplinarias de acuerdo con la gravedad del caso. El Director Ejecutivo
de Recursos Humanos referira al empleado a los servicios del Centro de Servicios
de Salud o agencias externas para recibir ayuda profesional.
El empleado que fue referido por la Institucion para recibir ayuda profesional de
alguna agencia externa tendra un tiempo razonable para demostrar que esta
recibiendo servicios conducentes hacia su rehabilitacion. Se le exigira que someta
evidencia medica de la asistencia a sus citas.
Si el empleado fue referido por la Institucién para recibir ayuda profesional de
alguna agencia externa, tiene que presentar evidencia médica por escrito que
certifique que esta capacitado para reintegrarse a su trabajo. Esta evidencia la
entregara personalmente a la Oficina de Recursos Humanos antes de comenzar
sus labores. El Director Ejecutivo de Recursos Humanos notificara por escrito al
supervisor concernido la autorizacion para reintegrarse a sus labores.
Si el empleado persiste en el consumo de bebidas alcohdlicas, aun habiendo
recibido orientacién y ayuda profesional, el Director Ejecutivo de Recursos
Humanos aplicara las sanciones disciplinarias de acuerdo con la gravedad del caso
esbozadas a continuacion.

e Suspension de empleo y sueldo

o Despido

Estudiantes

. El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles entrevista al estudiante y

determina la accion a seguir.

. EI Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles inicia un proceso de

investigacion sobre los eventos que se ha visto involucrado el estudiante en torno
al uso, manejo o distribucion de drogas o alcohol.

B- 1. Drogas

1.

El Decano, o su ayudante en ausencia de este, nombrara un Comité de Disciplina
“Ad Hoc” dentro del término de tres (3) dias luego de ocurrido el incidente para
investigar internamente la situacién; compuesto por un profesor, un estudiante,
Director de Asistencia Econdmica y el Consejero Profesional.
El Comité de Disciplina se reunira y escuchara todas las partes afectadas, asi como
los testigos que estime conveniente y sometera a la consideraciéon del Decano de
Asuntos Académicos y Estudiantiles su informe y recomendacién, dentro de los
siguientes cinco (5) dias de haber escuchado las partes.
El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles tomara la decision final e
informara a todas las partes dentro de un plazo de cinco (5) dias después que el
Comité de Disciplina le rinda su informe.
La decision final puede incluir una de las siguientes sanciones:

e Amonestacion verbal documentada al estudiante.

e Amonestacion escrita al estudiante con copia al expediente

¢ Aplicacion de un estado de probatoria por un periodo de tiempo determinado
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e Suspension por el resto del semestre, por uno o mas semestres, pero no
permanente.

e Suspension permanente de la Institucion.

¢ Intervencion policiaca, de ser necesario.

B-2. Alcohol

1.

Aquellos casos en que un estudiante esté activo en el uso de alcohol dentro de
los predios institucionales o en actividades oficiales dirigidas a estudiantes
auspiciadas por la Institucion que sean celebradas fuera de la misma, sera referido
al Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles.
El Decano, o su ayudante en ausencia de este, nombrara un Comité de Disciplina
“Ad Hoc” dentro del término de tres (3) dias luego de ocurrido el incidente para
investigar internamente la situacion; compuesto por un profesor, un estudiante y el
Consejero Profesional.
El Comité de Disciplina se reunira y escuchara todas las partes afectadas, asi como
los testigos que estime conveniente y sometera a la consideracion del Decano de
Asuntos Académicos y Estudiantiles su informe y recomendacion, dentro de los
siguientes cinco (5) dias de haber escuchado las partes.
El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles tomara la decision final e
informara a todas las partes dentro de un plazo de cinco (5) dias después de que
el Comité de Disciplina le rinda su informe.
La decision final puede incluir una de las siguientes sanciones:

e Amonestacion verbal documentada al estudiante.

e Amonestacion escrita a los estudiantes con copia al expediente.

e Aplicacion de un estado de probatoria por un periodo de tiempo

determinado.
e Suspension por el resto del semestre, por uno o0 mas semestres, pero no
permanente.
e Suspension permanente de la Institucion.

Todo estudiante que no esté de acuerdo con la decision tomada tiene el derecho de apelar
por escrito acorde con el procedimiento de apelacion en caso de sancion disciplinaria
establecido en el Catalogo Institucional vigente (www.huertas.edu).

Procedimiento de apelacién en caso de sancion disciplinaria

El estudiante o empleado tendra derecho a apelar dentro de los siguientes diez (10) dias
después que se haya notificado la sancién. Para ello, debera someter su recurso por
escrito y dirigido al Presidente.

El Presidente podra revocar, sostener o modificar la decisién adoptada por el Comité
correspondiente. Se le notificara por escrito la decision a las partes concernidas dentro
de los préximos veinte (20) dias después de la firma de la Resolucion por el Presidente.
Esta decision es final.
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Orientacion

Cuando un estudiante necesita orientacion tiene varios recursos en la Institucion que le
pueden ayudar:

Consejero Profesional

Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles
Director de Admisiones

Director de Asistencia Econdmica

I o o o |

Un empleado docente o no docente puede solicitar orientacion a la Oficina de Recursos
Humanos y al Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles.

La Institucion tiene a la disposicion material de orientacion impreso relacionado a la
prevencion del uso de drogas y abuso de alcohol. Ademas, la Oficina de Orientacion y
Consejeria estan debidamente preparados para ofrecer informacién sobre el tema a nivel
individual. Se ofrecen orientaciones y charlas para discutir dichos temas, tanto en horario
diurno como nocturno, como mecanismo proactivo de prevencién. Por otro lado, la
Institucion contrata recursos externos para brindar informacion a la comunidad colegial en
torno al tema.

Norma para la divulgacion e implantacién de la politica

Por delegacion del Presidente es responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos,
en caso de empleados y del Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles en caso de
estudiantes asegurar: 1) divulgar esta politica al momento de la contratacién de personal
administrativo o docente; 2) divulgar esta politica entre los estudiantes de nuevo ingreso
semestralmente una vez el estudiante es admitido; 3) divulgar esta politica anualmente
entre toda la comunidad institucional, incluyendo empleados, facultad y estudiantes
activos por medios electrénicos, copias deben estar disponibles en las Oficinas de
Recursos Humanos o Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles de ser solicitadas;
4) asegurar la implantacion segun formulada en los manuales de procedimiento de las
respectivas areas. Con la colaboracién del area de Sistemas de Informacion deben
establecer medios para documentar la divulgacion por medios electronicos anual.

El Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles tendra la responsabilidad de
documentar e informar anualmente la evaluacién y los resultados de las actividades
incluidas en el plan comprensivo de prevencion al Decanato de Asuntos Estudiantiles,
quien a su vez tendra la responsabilidad de compilar los datos estadisticos que se
incluiran en el informe de efectividad bianual. El informe bianual debe presentarse al
Presidente de la Institucion para su revision.

Tanto la politica como el plan comprensivo se revisaran cada dos (2) afios.
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Clausula de exclusion

Previa notificacion y autorizacidén escrita a el Presidente se podra permitir el manejo de
bebidas alcohdlicas en los laboratorios de aquellos programas o cursos de Educacion
Continua que sea asi requerido como parte fundamental del proceso ensefianza
aprendizaje.

POLITICA INSTITUCIONAL SOBRE DERECHOS DE AUTOR, DERECHOS
MORALES DE AUTOR Y PROPIEDAD INTELECTUAL

Propésito

El propdsito de esta politica es orientar a la comunidad institucional sobre los Derechos
de Autor, Derechos Morales de Autor y Propiedad Intelectual. Asi como establecer las
medidas preventivas y disciplinarias que permitan a la Institucion atender de forma
efectiva su cumplimiento.

Alcance

Esta politica aplica a todos los empleados administrativos regulares y temporeros,
facultad regular y conferenciantes y estudiantes del Huertas College.

Definiciones

1. Derechos de Autor - Segun la Oficina de Derecho del Autor de los Estados Unidos
los derechos de autor es un tipo de proteccion provista por las leyes de los EE.UU
a los creadores de “obras originales de autor” tales como obras literarias,
dramaticas, musicales, artisticas y algunas otras obras intelectuales.

2. Derecho Moral de Autor - Segun la Ley de Derechos Morales de Puerto Rico y
derogar la Ley Num. 96 de 15 de julio de 1988. Ley Num. 55 de 9 de marzo de
2012 - Son derechos exclusivos de un autor sobre su obra que existen por virtud
de la relacién personalisima entre el autor y su obra. Surgen al momento en que el
autor fija la obra original en un medio tangible de expresion. Incluyen los siguientes
derechos:

a. de atribucion - al reconocimiento de su condicién de autor, cuando lo sea,
asi como evitar que se le atribuyan obras de las que no sea autor. Incluye
el derecho a determinar si la divulgacién ha de hacerse con su nombre, bajo
seudonimo o signo, o anénimamente.

b. de retracto - renunciar a la autoria cuando ya la obra no coincida con sus
convicciones intelectuales o morales.

c. de integridad —

i. impedir la mutilacion, deformacién, o alteracién de esta, de modo que
resulte en menoscabo de sus legitimos intereses o su reputacion;
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ii. impedirla presentacion publica o distribucion de una obra mutilada,
deformada, o alterada, de modo que resulte en menoscabo de sus
legitimos intereses o su reputacion; e

iii. impedir la destruccion culposa o negligente de un original o de un
ejemplar unico de la obra.

d. de acceso — exigir el acceso razonable a la obra original o al ejemplar
unico, cuando se halle en poder de otro, a fin de poder ejercer cualquiera de
sus derechos de autor. Este derecho no conlleva el desplazamiento de la
obra y el acceso sera de la manera tal que cause menos incomodidad al
poseedor, al que se le indemnizara en su caso por los gastos ocasionados
en el ejercicio de este derecho.

3. Propiedad Intelectual - Segun la Real Academia Espafiola es conjunto de
derechos que corresponden a los autores y a otros titulares (artistas, productores,
organismos de radiodifusion, etc.) respecto de las obras y prestaciones fruto de su
creacion.

4. Plagio - Segun el Manual de Publicaciones APA el plagio es el acto de presentar
las palabras, ideas o imagenes de otra persona como propias; niega a los autores
o creadores del contenido y el crédito que les corresponde.

» Por ejemplo, copiar la tarea o trabajo académico.

» Copiar y pegar directamente las palabras e ideas.

» Evitar dar crédito a la persona, entre otras.

Base Legal

Esta Politica se establece en cumplimiento con leyes estatales y federales dirigidas a
asegurar que las instituciones adopten medidas claras para promover el derecho de autor,
derechos morales de autor y la propiedad intelectual.

e La Ley Federal de Derechos de Autor de 1976, en inglés "Copyright Act of 1976",
es una ley de copyright o derechos de autor de Estados Unidos y sigue siendo la
base principal de la ley de derechos de autor en los Estados Unidos, en su versién
modificada por varias disposiciones de derechos de autor mas tarde promulgadas.

e Ley de Derechos Morales de Autor de Puerto Rico, Ley Num. 55 de 9 de marzo
de 2012.

La Ley establece los derechos basicos de los titulares de derechos de autor, codificada
la doctrina de "uso justo", y para la mayoria de los nuevos derechos de autor adoptando
un término unitario basado en la fecha de la muerte del autor y no el esquema previo de
los términos iniciales y de renovacién fijos. Se convirtié en la Ley Publica 94-553 numero
el 19 de octubre de 1976, y entr6 en vigor el 1 de enero de 1978.

Estas leyes establecen la proteccién legal a los autores de trabajos originales literarios,
dramaticos, musicales, artisticos y otros trabajos intelectuales en la reproduccion parcial
o total sin previa autorizacion de sus creadores. Es ilegal violar estos derechos para
beneficio propio o de terceros y dicha violacién conlleva penalidades bajo la ley.



MANUAL DEL ESTUDIANTE 2026-2029 149

Politica Institucional

Para cumplir con la mision institucional, el personal docente, el personal no docente y los
estudiantes de Huertas College, contribuyen con creaciones y otros tipos de trabajos
difundidos a través de diferentes medios de comunicacion. De igual forma, utilizan
trabajos generados por otros autores y creadores.

La politica institucional aprobada orienta a la comunidad colegial sobre la aplicacién de
las leyes de autor. En particular, sobre la Ley Federal de Derechos de Autor que protege
los derechos de autoria de todo tipo de obra perpetuada mediante cualquier medio de
expresion tangible. Esta proteccion se extiende a obras literarias, musicales, dramaticas,
pantomimicas, graficas, filmicas, arquitecténicas y a programas de computadoras u otros
medios electrénicos.

Entre los derechos de autor reconocidos y sujetos a la proteccion bajo la Ley Federal de
Derechos de Autor se encuentra el derecho exclusivo del titular de una obra protegida a
su reproduccion.

Huertas College interesa fomentar y regular el desarrollo de estas creaciones, invenciones
y trabajos. Reconoce la importancia de establecer normas respecto a los derechos de
propiedad intelectual de los trabajos creados por sus empleados, contratistas o
estudiantes. A tales efectos, todo profesor debera consultar y cumplir con la Politica sobre
el uso y reproduccion de material protegido por Derechos de Autor en lo relativo a los
aspectos relacionados con propiedad intelectual.

En Puerto Rico, esta materia esta cubierta también por la Ley de Propiedad Intelectual
(31 LPRA1401 et seq.). La Ley Federal ocupa el campo cuando se trata de los derechos
patrimoniales de autor.

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

Advertencia sobre el incumplimiento con la Ley, Reglamento y Politica Institucional que
protege los Derechos de Autor.

Notificacion de Casos
Cuando un miembro de la facultad entienda que le han violado los derechos y
prerrogativas que se reconocen en el Manual, puede presentar su caso segun el

procedimiento a continuacion:

El miembro de la facultad presentara su caso al Decano Académico, detallando todos los
hechos en que se basa la reclamacion y acompafiara cualquier evidencia que sostenga
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la misma. Este evaluara el caso presentado por el miembro de facultad para determinar
las medidas disciplinarias.

Si el miembro de la facultad afectado no estuviese conforme con la decisién tomada por
el Decano Académico y la Junta Académica, podra apelar la misma ante el Decano de
Asuntos Académicos y Estudiantiles o ante el Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
Para ello, debera presentar una apelacion por escrito, no mas tarde de quince (15) dias
del recibo de la decision del Decano Académico. En caso de ser necesario, tanto el
Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles, asi como el Director Ejecutivo de
Recursos Humanos podran asesorarse legalmente antes de tomar cualquier decision, e
incluso, someter el asunto a una reunion especial del Consejo Ejecutivo, que dirige el
Presidente, quien podra sostener o modificar cualquier decisidon que haya afectado a un
miembro de la facultad. La decision final del Presidente se hara por escrito.

Disposiciones Generales

La propiedad intelectual ha sido definida como “el conjunto de derechos que la ley
reconoce al autor sobre obras que ha producido con su inteligencia, en especial los que
de su paternidad le sea reconocida y respetada, asi como que se le permita difundir la
obra, autorizando o0 negando en su caso, la reproduccion”, Puig Brutau, Fundamentos del
Derecho Civil, Tomo lll, Barcelona, Bosch, 1973, pags. 200-201. En Puerto Rico, la
propiedad intelectual, incluye el derecho de autor, el cual a su vez se compone de la
interaccion de dos derechos: el patrimonial, que consiste en el monopolio de la
explotacion de la obra; y el moral, que protege el vinculo entre el autor y su obra.

El derecho moral y el derecho patrimonial o de copia (copyright) constituyen dos
concepciones sobre la propiedad literaria y artistica. El primero proviene de la familia del
derecho continental, particularmente del francés, mientras que el segundo procede del
derecho anglosajon “common law”. El derecho moral esta constituido como emanacion
de la persona del autor: reconoce que la obra es expresion de la persona del autor y asi
se le protege. Por otro lado, la proteccidon del derecho patrimonial se limita estrictamente
a la obra, sin considerar atributos morales del autor en relacién con su obra. El derecho
patrimonial se enfoca mas bien en proteger las inversiones de tiempo, esfuerzo, y capital
en la produccion de obras de autoria, sea que las inversiones sean de autores individuales
o de entidades corporativas. Ref. (Ley Num. 55 de 9 de marzo de 2012).

La ley de los EU. permite un “uso justo” limitado del material protegido por derechos de
autor sin el consentimiento del editor de copia. El uso justo es una defensa afirmativa de
una reclamacion por infraccion de derechos de autor. Los tribunales consideran cuatro
factores al determinar si una supuesta infraccion de derechos de autor se consideraria un
uso legitimo:

1. el propdsito y el caracter del uso, incluso si dicho uso es de naturaleza comercial
o fines educativos sin fines de lucro
2. la naturaleza del trabajo de los derechos de autor
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3. la cantidad y la sustancialidad de la porcidn utilizada en relacion con el trabajo
protegido por derechos de autor como un todo

4. el efecto del uso sobre el mercado potencial o el valor del trabajo con derechos de
autor. Las parodias son una forma de uso legitimo bien establecida y aceptada.

Enlaces de Interés para ampliar sobre el tema

American Library Association
https://www.ala.org/advocacy/copyright
Organizacion Mundial de la Propiedad
Intelectual https://www.wipo.int/about-ip/es/

Copyright en espafiol
https://www.copyright.gov/espanol/

Ley de Derechos Morales de Puerto Rico
Ley NUm. 55 de 2012 -Ley de Derechos Morales de Autor de Puerto Rico (lexjuris.com)

Referencias

American Psychological Association. (2020). Plagio. American Psychological
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Diccionario de la Real Academia Espafiola. (2023). Propiedad Intelectual.
https://dpej.rae.es/lema/propiedad-intelectual

Lexduris de Puerto Rico. (2012). Ley 55 de afio 2012. https://www.lexjuris.com/lexlex/
Leyes2012/lex12012055.htm

POLITICA PARA LA PARTICIPACION DE ESTUDIANTES EN COMITES

INSTITUCIONALES

Justificacion
La representacion estudiantil se requiere en todo comité que se active para realizar
actividades, comités de disciplina, subcomités para la retencion, comités de lideres
estudiantiles, comités Ad Hoc para el avaluo de servicios institucionales o para someter
informes a las agencias acreditadoras, entre otros. A su vez, la Junta de Directores cuenta
con un miembro que representa a los ex alumnos de la Institucion.

Los posibles candidatos deben cumplir los siguientes requisitos minimos:

e Estar matriculado a tiempo completo (12 créditos o mas).


https://www.ala.org/advocacy/copyright
https://www.wipo.int/about-ip/es/
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e Distinguirse en la Institucion por ser un estudiante lider representativo de su
programa de estudios.

e Estar matriculado en el semestre representativo.

e Cumplir con los parametros de Progreso Académico Satisfactorio (exceptuando
estudiantes del primer semestre).

e Participar o haber participado* del Programa de Estudio y Trabajo como tutor o
asistente de oficina de servicios.

e Ser miembro* de las Asociaciones Estudiantiles.

*Estos dos ultimos no son requisitos obligatorios.
Procedimiento

1. Una vez se establece un comité donde amerite representacion estudiantil, el lider
del comité solicita al Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles identificar
posibles candidatos.

2. EI Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles procede a identificar
directores/coordinadores de programas u oficinas de servicio que puedan
recomendar candidatos idoneos.

3. Los directores/coordinadores de programas u oficinas de servicio someten su
recomendacion.

4. ElI Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles procede a realizar el
nombramiento oficial mediante carta al estudiante. Si el candidato cumple con los
requisitos estipulados, se le extendera la vigencia del nombramiento hasta que
finalice sus estudios. Esto siempre y cuando el estudiante esté de acuerdo.

Cumplimiento

La Institucion velara por el fiel cumplimiento de esta Politica para asegurar la excelencia
educativa y cumplir con las regulaciones federales que aplican.

POLITICA SOBRE EL USO O POSESION DE CANNABIS MEDICINAL
Base Legal

Mediante la Orden Declarativa Num. 32 del 17 de julio de 2015, el Departamento de Salud
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico reclasifico la planta de la marihuana y la removié
de Clasificaciéon | a Clasificacion |l para fines de la Ley Num. 4 del 23 de junio de 1971,
mejor conocida como la "Ley de Sustancias Controladas de Puerto Rico" con el propdsito
de autorizar el uso medicinal de alguno o todos sus componentes autorizados a toda
persona que posea una identificacion expedida por el Secretario de Salud para utilizar el
cannabis medicinal como parte de su tratamiento médico.

El Reglamento Num. 8766 de 8 de julio de 2016, segun enmendado por el Reglamento
Num. 8847 del 10 de noviembre de 2016, del Departamento de Salud establece las
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normas y procedimientos necesarios para el control de uso, posesion, cultivo,
manufactura, fabricacion, distribuciéon y dispensacion del cannabis medicinal, sus
productos derivados y medicamentos.

El Reglamento Num. 8766 define el cannabis medicinal como "todas las partes de la
planta Cannabis Sativa L. y cualquier hibrido de éstas que esté en proceso de crecimiento
o no; su flor; las semillas; la resina extraida de cualquier parte de dicha planta; y todo
compuesto, producto, sal, derivado, mezcla, o preparacion de dicha planta, de sus
semillas o de su resina". Para fines del Reglamento, cannabis o marihuana se refiere a la
definicion que establece la Ley de Sustancias Controladas (Ley Num. 4 del 23 de junio de
1971).

El Articulo 18 del Reglamento Num. 8766 establece que los pacientes autorizados podran
utilizar el cannabis medicinal solo en la privacidad de sus hogares o en los lugares
privados donde los duefios lo autoricen. EI Reglamento prohibe el uso del cannabis
medicinal en lugares publicos o en un establecimiento comercial aun cuando el paciente
esté autorizado o el duefio del establecimiento lo autorice.

El Articulo 5 parrafo 59(b) del Reglamento Num. 8766 define "lugares publicos" como
salones de clase, salones de actos, bibliotecas, pasillos, comedores escolares, cafeterias,
servicios sanitarios de planteles de ensefianza, en instituciones publicas o privadas a
todos los niveles de ensefanza".

A nivel federal, la marihuana esta clasificada como una droga “Schedule I” en la Ley
Federal de Sustancias Controladas. La participacién de Huertas College en los Programas
de Asistencia Econdmica del Departamento de Educacion Federal esta condicionada al
cumplimiento con la Ley Federal de Comunidades y Escuelas Libre de Drogas de 1989,
y la Ley Federal de Lugar de Empleo Libre de Drogas de 1988. Estas leyes prohiben a la
Institucion el permitir cualquier forma de uso, posesion, cultivo, manufactura, fabricacion,
distribucion y dispensacion de la marihuana.

Politica Institucional

Huertas College estd comprometida con el cumplimiento de las leyes y los reglamentos
estatales y federales que aplican a Instituciones de Educacién Superior. Por consiguiente,
la Institucién esta obligada a cumplir con las disposiciones del Reglamento Num. 8766 y
el Reglamento Num. 8847 del Departamento de Salud de Puerto Rico, y con las leyes
federales, la Ley de Comunidades y Escuelas Libre de Drogas de 1989, y la Ley para un
Lugar de Empleo Libre de Drogas de 1988, las cuales prohiben el uso, la posesién, cultivo,
manufactura, fabricacion, distribucién y dispensacion del cannabis medicinal, sus
productos derivados y medicamentos dentro del campus universitario y en todas las
actividades oficiales de la Institucion dentro o fuera, aun cuando los estudiantes,
empleados administrativos, facultad a tiempo completo y parcial, visitantes, contratistas o
suplidores posean una identificacién expedida por el Secretario de Salud para utilizar el
cannabis medicinal como parte de su tratamiento médico.
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Aplicabilidad

Esta politica aplica a toda la comunidad universitaria incluyendo estudiantes, empleados
administrativos, facultad a tiempo completo y parcial, visitantes, contratistas y suplidores.

Esta politica no sustituye la Politica para empleados y estudiantes Sobre Abuso de
Alcohol y Uso de Sustancias Controladas, Narcoticos y Otras Drogas, la cual continua en
pleno derecho y vigencia.

Violaciones a la Politica

Cualquier violacién a esta Politica podra resultar en sanciones disciplinarias de acuerdo
con las normas institucionales que apliquen.

De existir ambiguedad en alguna disposicion de esta politica, Huertas College se reserva
la discrecion para interpretar la misma segun el propdsito por el cual se establecio, el
impacto en las operaciones de la Institucion y la buena fe, excepto que alguna ley
disponga lo contrario.

Huertas College se reserva el derecho a dejar sin efecto esta Politica o de hacer cualquier
enmienda en el momento que lo considere necesario.

POLITICA Y DEFINICION DE HORA CREDITO
Propésito

El propdsito de esta politica es establecer una definicion de hora crédito consistente a
través de todos los programas académicos y modalidades de estudio que evidencie el
cumplimiento con las disposiciones estatales y federales. Esta politica se utiliza como
base para medir el cumplimiento con el nivel de instruccién y el rigor académico requerido
por el Departamento de Educacion Federal. El establecer la definicion de hora crédito
facilita: la evaluacién para la elegibilidad de fondos federales, medir el tiempo que requiere
un estudiante para lograr los resultados del aprendizaje y el analisis de transferencias de
créditos.

Disposiciones Académicas Relacionadas con la Hora Crédito

Definicién de Aiho Académico y Calendario Académico

Las disposiciones académicas del Huertas College establecen que el ano académico es
equivalente a un periodo de cualesquiera tres (3) semestres de un minimo de doce (12)
créditos por semestre o treinta y seis (36) créditos por afio académico de una duracién
minima de quince (15) semanas por semestre o cuarenta y cinco (45) semanas por afno
académico.
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Durante el afio calendario la Institucion ofrece tres (3) semestres de quince (15) o dieciséis
(16) semanas cada uno. EIl primer semestre comienza en septiembre y termina en
diciembre. El segundo semestre comienza en enero y termina en abril y el tercero
comienza en mayo y termina en agosto. Esto permite que el estudiante pueda completar
su programa de estudios en tres (3) o seis (6) semestres consecutivos, segun
corresponda.

El calendario académico se publica cada semestre. Las clases se ofrecen en sesiones
diurnas y nocturnas. Hay semestres en que se programan cursos los sabados, en los que
el horario también puede variar.

Definicion de Hora Crédito

Excepto lo dispuesto en 34 CFR 668.8(k) y (), una hora de crédito es una cantidad de
trabajo estudiantil definida por una institucién, segun lo aprobado por la agencia de
acreditacion de la institucion o la agencia de aprobacién estatal, que es consistente con
la practica comunmente aceptada en educaciéon postsecundaria y:

1. Se aproxima razonablemente a no menos de:

(i) Una hora de instruccion presencial o directa del profesorado y un minimo de dos
horas de trabajo estudiantil fuera de clase cada semana durante aproximadamente
quince semanas por un semestre o trimestre de hora de crédito, o de diez a doce
semanas por un cuarto de hora de crédito, o la cantidad equivalente de trabajo
durante un periodo de tiempo diferente; o

(i) Al menos una cantidad de trabajo equivalente a lo requerido en el parrafo (1)(i)
de esta definicion para otras actividades académicas establecidas por la institucion,
incluyendo trabajo de laboratorio, pasantias, practicas, trabajo de estudio y otros
trabajos académicos que conduzcan a la concesion de horas de crédito; y

2. Permite que una instituciéon, al determinar la cantidad de trabajo asociada con
una hora de crédito, tenga en cuenta una variedad de métodos de entrega,
mediciones del trabajo de los estudiantes, calendarios académicos, disciplinas y
niveles de grado.

Huertas College ha establecido definir la hora crédito, utilizando la unidad Carnegie:

e 1 crédito de conferencia = 15 horas
e 1 crédito de laboratorio = 30 horas
e 1 crédito de practicas = entre 45 horas y 60 horas

Aplicabilidad en los cursos a distancia

Los cursos a distancia son consistentes con los estandares y objetivos del resultado del
aprendizaje de los cursos ofrecidos de manera presencial por cada crédito otorgado, sin
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embargo, toda la interaccidn del estudiante con el contenido del curso, con la facultad y
con otros estudiantes ocurre a través de una (1) o mas formas definidas en la educacion
a distancia. Para asegurar que se cumpla con el rigor de los resultados esperados del
aprendizaje y que sean equivalentes a las mismas secciones ofrecidas de modo
presencial en la sala de clases tradicional.

Aplicabilidad en los cursos hibridos

Los cursos hibridos combinan la experiencia presencial en el saléon de clases con el
aprendizaje en linea conforme a la cantidad de horas créditos establecidos pare el trabajo
dentro y fuera del salon de clases. Estos cursos poseen los mismos objetivos para el
resultado del aprendizaje y los requerimientos de los mismos son comparables a los
cursos completamente presenciales. En esta situacion, los estudiantes reducen el tiempo
de trabajo realizado en el salon “seat time” en una proporcién de (33%, 50% y 75%),
mientras la cantidad de trabajo realizado en linea aumenta en esa misma proporcion.

Carga Académica del Estudiante

Para propositos académicos un programa de clases a tiempo completo es cuando el
estudiante esta matriculado en doce (12) créditos o0 mas por semestre. El estudiante
acumulara el valor en créditos que oficialmente tiene asignado cada curso.

Sistema de Evaluacion del Estudiante

Las calificaciones obtenidas por los estudiantes son un criterio utilizado para demostrar el
nivel de aprovechamiento académico en relacion con los objetivos establecidos para el
resultado del aprendizaje. A tales fines, Huertas College establece un sistema de
puntuaciones para computar el indice académico de los estudiantes. De acuerdo con la
disposicion académica establecida en cada curso la facultad asignada evaluara al
estudiante con un minimo de tres (3) evaluaciones parciales y una (1) final. Dos (2) de
esas evaluaciones deben ser ofrecidas e informadas a los estudiantes antes de la fecha
establecida para las bajas parciales de cada semestre. La facultad es responsable de
proveer a los estudiantes el informe de calificaciones de actividades, trabajos, tareas o
examenes siete (7) dias laborables después de la fecha de la realizacion de los mismos.

Calificaciones

El sistema de calificaciones vigente es el siguiente:

LETRA EQUIVALENCIA VALOR ESCALA
A Excelente 4 3.50-4.00
B Bueno 3 2.50-3.49
C Satisfactorio 2 1.60-2.49
D Deficiente 1 0.80-1.59
F Fracaso 0 0.00-0.79
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Documentos que Pueden Utilizarse para Evidenciar el Cumplimiento de Esta
Politica

» Licencias y/o autorizaciones de enmienda a la licencia de la Junta de
Instituciones Postsecundarias

Catalogo Institucional

Prontuarios y modulos instruccionales de los cursos

Programacién de cursos

Evaluaciones de los programas segun establecidos en la Guia para ese
proposito.

¢ Manual de procedimiento de la modalidad a distancia

POLITICAY NORMAS PARA PROHIBIR Y PREVENIR EL HOSTIGAMIENTO
SEXUAL, LA VIOLENCIA Y LA AGRESION O LOS DELITOS SEXUALES

Propésito

El Huertas College tiene interés en garantizar un ambiente de trabajo y estudio libre de
discrimen, en particular de hostigamiento sexual. Debido a este interés, la Institucion
adopta esta politica publica y procedimiento, el cual se utilizara para someter, investigar
y tomar accion informal o formal ante querellas por alegados actos de hostigamiento
sexual contra cualquier miembro de la comunidad colegial.

Alcance

Esta politica aplica a todos los empleados administrativos, regulares y temporeros,
facultad regular y conferenciante y estudiantes de Huertas College.

Base Legal

La Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en su Carta de Derechos,
establece que la dignidad del ser humano es inviolable y que todos somos iguales ante
la ley. Claramente expresa que no se podra establecer discrimen alguno por motivo de
raza, color, sexo, nacimiento, origen o condicién social ni ideas politicas o religiosas.
Ademas de la Carta de Derechos, en nuestro sistema juridico, existen otras leyes que
garantizan el derecho a que no haya discrimen contra un empleado por razon de sexo.

En la legislacion federal, el discrimen por razén de sexo esta prohibido por la Seccion
703 (a) (1) del Titulo VII de la Ley de Derechos Civiles de 1964, segun enmendada (42
U.S.C. 2000 et seq.). En este sentido, el hostigamiento sexual se interpreta como una
modalidad del discrimen por razon de sexo en las Guias sobre el Discrimen por Razén
de Sexo publicadas por la Comision de Igualdad en las Oportunidades de Empleo
(EEOC), 29 C.F.R. 1604.11, segun enmendadas. Ademas, en la legislacién federal el
hostigamiento sexual contra los estudiantes esta prohibido bajo el Titulo IX de la Ley de
Educacion Elemental y Secundaria del 1972, segun enmendada (20 U.S.C. 1987) y el
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Titulo IV, sec. 40001-40703 of the Violent Crime Control and Law Enforcement Act
(VAWA) of 1994, H.R. 3355) firmada el 13 de septiembre de 1994 (42 U.S.C. seccion
13701 a 14040).

La legislacién puertorriquefia referente a este tipo de discrimen es bien abarcadora. Con
fecha de 22 de abril de 1988, se aprobd la Ley Numero 17 (29 L.P.R.A. 155) para prohibir
el hostigamiento sexual en el empleo. El Articulo 10 de esta Ley impone a todo patrono
el deber de mantener los centros de trabajo libre de hostigamiento sexual, pues este
tiene el efecto de crear un ambiente de trabajo intimidante, hostil u ofensivo, entre otras
consecuencias.

Politica Institucional

El hostigamiento sexual en el ambito laboral y académico es una practica ilegal y
discriminatoria, ajena a los mejores intereses institucionales, la cual no habra de ser
permitida independientemente de la jerarquia o posicion de las personas que puedan
resultar involucradas. El hostigamiento sexual es una conducta prohibida que puede
tener implicaciones legales. Esta practica afecta la autoestima del individuo y puede
tener un impacto negativo en la ejecucion del desempefio de sus deberes y
responsabilidades en el ambito del trabajo o en el salén de clases. En ninguna
circunstancia se permitira que persona alguna incurra en conducta que directa o
indirectamente configure un ambiente laboral, administrativo o académico en que estén
presentes aspectos de hostigamiento sexual en cualquiera de sus modalidades. En la
aplicacién de la politica institucional se debera tener presente que:

A. El hostigamiento sexual puede configurarse entre personas del mismo sexo
o de sexos opuestos.

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

C. Segun se define por ley, el hostigamiento sexual consiste en cualquier tipo
de acercamiento sexual no deseado, requerimiento de favores sexuales y
cualquier otra conducta verbal o fisica de naturaleza sexual, o que sea
reproducida utilizando cualquier medio de comunicacion incluyendo, pero sin
limitarlo, al uso de herramientas de multimedios a través de la red cibernética
o por cualquier medio electronico, cuando se da una o mas de las siguientes
circunstancias:

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

2. Cuando el sometimiento o rechazo de dicha conducta por parte de la
persona se convierte en fundamento para la toma de decisiones en el
empleo o en la evaluacion académico-estudiantil.

3. Cuando esa conducta tiene el efecto o propdsito de interferir de manera
irrazonable con el desempefio del trabajo o labor académica de esa
persona o cuando crea un ambiente de estudio o trabajo intimidante,
hostil y ofensivo.
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D. Algunos ejemplos de conducta que constituye hostigamiento sexual son:

* Violacién o asalto sexual (realizado o intento de).

* Presién no deseada por favores sexuales.

* Tocar, recostarse, arrinconar, pellizcar.

* Gestos o miradas sexuales no deseadas.

+ Cartas, llamadas telefonicas, notas, calendario, correos electrénicos,
afiches o material de naturaleza sexual no deseados.

*  Presion no deseada para salir (citas).

* Bromas, comentarios y preguntas de naturaleza sexual no deseadas.

* Referirse a un adulto(a) como: nifia, mufieca, bebé, chuleria, amorcito,
carifito, si no es deseado.

» Silbarle a otra persona con connotacién sexual.

*  Maullar, ladrar u otros ruidos parecidos, si llevan connotacién sexual.

+ Sonidos de besos, lamerse los labios, con connotacion sexual.

+ Comentarios de naturaleza sexual.

* Llevar las discusiones de trabajo a topicos sexuales.

+ Chismes o historias de naturaleza sexual.

* Preguntar sobre fantasias sexuales, preferencias o historias.

+ Comentarios sexuales acerca de la ropa, anatomia o apariencia de
una persona.

* Masajes en el area del cuello, si no es solicitado.

* Abrazos, besos y golpecitos en diferentes partes del cuerpo.

+ Tocar o masajearse uno contra otra persona.

* Pararse cerca o frotarse contra otra persona.

* Visuales que sugieren actividades o elementos sexuales.

* Expresiones faciales, guiiar el ojo, tirar besos, chuparse los labios.

* Hacer gestos sexuales con las manos o con otras partes del cuerpo.

Disposiciones Generales

El Huertas College tiene el interés de que todos los componentes en la comunidad
colegial laboren y estudien en condiciones de seguridad y dignidad. Para lograr este
objetivo, es necesario el esfuerzo conjunto y la cooperacion de todos, por lo que el
Huertas College:

A.

B.

C.

D.

Exhortara a la comunidad colegial que notifique a las oficinas
correspondientes cualquier conducta o accion de tipo sexual que impida el
logro de sus metas académicas o profesionales.

Tomara medidas afirmativas dirigidas a garantizar un clima institucional de
armonia, respeto y confraternizacion.

Garantizara al maximo, dentro de los recursos disponibles, la
confidencialidad en el curso del proceso de investigacion de querellas.
Ademas, tomara medidas para evitar que se tomen represalias contra las
personas que utilicen este procedimiento para querellarse.

Siempre que resulte posible y no retrase el inicio de los procedimientos
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formales, se nombrara un Oficial Examinador, preferiblemente con
conocimiento sobre los aspectos legales, sociales y sicoldégicos que puedan
estar presentes en las querellas de hostigamiento sexual.

E. Enelcursodel proceso se considerara el aspecto educativo y correctivo sobre
el aspecto punitivo del mismo, dependiendo del tipo de la ofensa. También
tendran prioridad los aspectos relativos a la dinamica y principios
académicos, de resultar estos aplicables a la situacion.

F. Tomara accién sobre las falsas acusaciones por estas ser una ofensa seria.

Derecho del Querellante y del Imputado

» Derecho a un tiempo razonable en el proceso de investigacion.

» Derecho a ser informado de las alegaciones.

» Derecho a presentar informacion y evidencias.

» Derecho a identificar testigos.

* Derecho a ser transferido a otra area de trabajo o seccion de curso mientras
se investiga su queja, en la medida que sea viable.

+ Derecho a ser informado de los resultados de la investigacion.

* Derecho apelar la decision del comité.

Procedimiento para Atender Querellas

Toda persona que entienda que ha sido objeto de perjuicio por actuaciones constitutivas
de hostigamiento sexual en el Huertas College, realizadas por un empleado, estudiante
0 persona ajena a la comunidad colegial, podra querellarse a las oficinas pertinentes.

Si el querellante es empleado, debe dirigirse preferiblemente a su supervisor inmediato
o Decanato al que esta adscrito. Estos funcionarios deben referir el caso inmediatamente
a la Oficina de Recursos Humanos, quien junto al Decano correspondiente realizaran la
investigacion y someteran un informe al Presidente. Del imputado ser el supervisor, el
querellante se podra dirigir inmediatamente a la Oficina de Recursos Humanos.

Si el querellante fuera estudiante, el caso debera referirse a la Oficina del Decano de
Asuntos Académicos y Estudiantiles, o su ayudante en ausencia de este. Se nombrara
un Comité “AdHoc”, compuesto por: Decano de Asuntos Académicos y Estudiantiles o
un representante; Consejero Profesional o Director Ejecutivo de Recursos Humanos, en
casos de involucrar a un empleado y el Supervisor de este.

Si el querellante no fuera parte de la Comunidad Colegial, debera canalizar la situacion
a través de la Oficina del Decanato de Asuntos Administrativos, quien informara a la
Oficina de Recursos Humanos.

La queja o planteamiento debera someterse por escrito. Esta debe incluir datos, tales
como: nombre del o la querellante, nombre de testigos, nombre del imputado y una
relacion de los hechos que incluya la fecha del suceso.
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La investigacion interna garantiza estricta confidencialidad. Los funcionarios
responsables de intervenir escucharan y evaluaran la informacién que le suministre el
querellante. Se atenderan prioritariamente los deseos, preocupaciones y el interés
expuesto por el querellante, esto con el fin de asegurar un ambiente adecuado y libre de
conducta intimidante, hostil u ofensiva.

Durante el transcurso de la investigacion, tanto el querellante como el imputado, podran
ser reubicados de su area de trabajo en la medida que sea viable. En los casos de
estudiantes, se proveera para algun tipo de cambio de horario en la medida que sea
viable. Estas medidas provisionales no deben entenderse como sancion discriminatoria
para ninguna de las partes involucradas hasta tanto el proceso de investigacion interna
finalice.

Como parte de la investigacion, se podran tomar declaraciones firmadas del testigo
identificado por las partes. Toda persona a la que se tome declaracién o que de alguna
manera colabore en la investigacion debe ser informada de sus derechos bajo laley y la
politica vigente. No se indagara en el historial o comportamiento sexual anterior de
ambas partes ni se tomara esto en cuenta para propositos de la investigacion.

La politica provee para que cualquiera de las partes solicite, siempre que evidencie causa
justificada, la inhibicion de la persona asignada a la investigacion y la asignacion de un
nuevo investigador. Por ejemplo, podra solicitarse la inhibicién cuando se entienda que
existe conflicto de intereses, parcialidad o cualquier otra situacion por la que se considere
que la investigacion no se esté realizando o se pueda realizar con la objetividad e
imparcialidad que se requiere.

Se le dara amplia oportunidad tanto al querellante como al imputado para exponer su
posicion y defensa. Se considerara toda la evidencia que estos provean. Se escuchara
a los testigos o personas que a solicitud de las partes puedan aportar informacién con
miras a cumplir con nuestro deber institucional de prevenir y erradicar conducta que
pueda ser constitutiva de hostigamiento sexual. Si el querellante no participa de la
investigacion o decide retirar la querella por sentirse insatisfecho con el proceso u otra
razon, se continuara el proceso investigativo tomando en consideracion toda la evidencia
disponible.

Sanciones Disciplinarias para Empleados

La persona responsable de la Oficina de Recursos Humanos podria recomendar o emitir
la toma de accidn disciplinaria que podria incluir:

* Recordatorio de las disposiciones de la politica institucional contra el
hostigamiento sexual y exhortacion a su cumplimiento.

* Amonestacion escrita con copia al expediente

» Traslado definitivo del lugar de trabajo

» Asistencia compulsoria a un programa de adiestramiento

* Intervencion policiaca, de ser necesario
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* Suspension de empleo y sueldo
* Despido

Sanciones Disciplinarias para Estudiantes
El Comité “Ad hoc” podra emitir una de las siguientes recomendaciones:

* Recordatorio de las disposiciones de la politica institucional contra el
hostigamiento sexual y exhortacion a su cumplimiento.

* Amonestacion escrita al estudiante con copia al expediente.

* Aplicacion de un estado de probatoria por un periodo de tiempo determinado.

» Suspension por el resto del semestre, por uno 0 mas semestre o suspension
permanente de la Institucion.

» Traslado definitivo del lugar de estudio.

* Intervencidn policiaca, de ser necesario.

* Asistencia compulsoria a un programa de adiestramiento.

El Comité puede, ademas, recomendar que el estudiante reciba servicios de orientacion
de algun especialista de la conducta, dentro o fuera de la Institucion. Esto incluye
orientadores, trabajadores sociales, psicélogos o psiquiatras.

En un plazo que no excedera cinco (5) dias laborables, a partir de la radicacion de la
querella, la oficina a cargo de la investigacion producira un informe al Comité “Ad hoc”.
En este ofreceran sus conclusiones y, de ser necesario, recomendaciones de acciones
a tomar. Copia de este informe sera entregado a las partes.

En caso de que cualquiera de las partes desee apelar la decision de la Institucion, el
asunto debera referirse, por escrito, a la Oficina del Presidente en un término no mayor
de diez (10) dias laborables, a partir del recibo del informe. La decision por parte del
Presidente se emitira en un término no mayor de diez (10) dias laborables y sera final e
irrevocable. La Oficina de Recursos Humanos sera custodio de toda la documentacién
relativa al personal docente, no docente o externo generada en el proceso de
investigacion. La Oficina de Orientacion y Consejeria sera custodio de toda la
documentacion relativa a estudiantes generadas en el proceso de investigacion. La
informaciéon o querella se archivara fuera del expediente de personal o del estudiante
por un tiempo indefinido.

Situaciones No Previstas

Toda situacién que no se considere en este procedimiento debera ser resuelta de manera
consistente con la politica publica y disposiciones presentes en la legislacién contra el
hostigamiento sexual. En todo caso no previsto, la decision que se tome considerara el
interés de la comunidad colegial en pro del orden institucional, y la obligacidon de prevenir
y erradicar este tipo de conducta. La finalidad de esta politica es tomar la accioén
inmediata y apropiadamente, en cumplimiento con la legislacion aplicable.
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Oficinas Contacto para Buscar Ayuda

Oficina de Recursos Humanos
Huertas College

Decanato de Asuntos Estudiantiles
Huertas College

Oficina de Orientacion y Consejeria
Huertas College

Tel. (787) 746-1400
Ext. 1009

Tel. (787) 746-1400
Exts. 1702

Tel. (787) 746-1400
Exts. 1500
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ENMIENDAS
Huertas College se reserva el derecho de modificar cualesquiera de las normas y
procedimientos contenidos en este Manual. Sera responsabilidad del estudiante
mantenerse informado a través de los medios que dispone la Institucion.
VIGENCIA
Este Manual del Estudiante estara vigente desde el 2026 al 2029. Si por alguna razén se
anula o se enmienda alguna de las normas y politicas contenidas en este Manual, las

demas continuaran vigentes.

Aprobado por:

Dr. Isaac Esquilin Castro Sra. Jacqueline Figueroa
Presidente Decana Interina de Asuntos Académicos y
Estudiantiles

En Caguas, Puerto Rico, al 21 de enero de 2026.

Revisado: 25 de febrero de 2026



