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P. STEVE RAMIREZ

VOCATIONAL TRAINING CENTERS

Nuestra Mision

P. Steve Ramirez Centros de Formacion Profesional
Proporciona formacion profesional de base amplia,
Dirigido a mejorar el exito en la preparacion
Para y asegurando habilidades comercializables para el
abierto
mercado de trabajo.

Los centros también estan comprometidos

al desarrollo vocacional de cada alumno,

proporcionar un entorno de aprendizaje asistido

sensible a las diferencias y necesidades individuales.

“Proporcionando esperanza y luz”
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P. Steve Ramirez Vocational Training Centers

Propiedad de la escuela

P. Steve Ramirez VVocational Training Centers es una institucion privada y esta
aprobada para operar por la Oficina de Educacidn Postsecundaria Privada.
(BPPE) “Aprobado” significa que la escuela opera de acuerdo con los estandares
estatales establecidos en el Capitulo 8, Parte 59, Division 10, Titulo 3 del
Caodigo de Educacion de California.

Cualquier pregunta que un estudiante pueda tener con respecto a este catalogo
que no haya sido respondida satisfactoriamente por la institucion puede dirigirse
a la Oficina de Educacion Postsecundaria Privada en P.O. Box 980818, West
Sacramento, CA 95798, www.bppe.ca.gov, (888) 370-7589, Fax (916) 263-1894

Como posible estudiante, se le anima a revisar este catalogo antes de firmar un
Acuerdo de inscripcion. También se le anima a revisar la Hoja informativa sobre
el rendimiento escolar, que se le debe proporcionar antes de firmar un Acuerdo
de inscripcion.

Un estudiante o cualquier miembro del pablico puede presentar una queja sobre
esta institucion ante la Oficina de Educacion Postsecundaria Privada llamando al
(888) 370-7589 0 completando un formulario de queja que se puede obtener en
el sitio web de Internet de la oficina www.bppe .ca.gov.

O

BPPE

r Private Postsecondary Educa

17300 W. Shaw Ave. Ste1A, Fresno, CA 93711



P. Steve Ramirez Vocational Training Centers

Introduccion

Declaracion de vision

Crear instalaciones de empoderamiento profesional que ayuden a las personas a mejorar sus vidas.
Para proporcionar esperanzay luz

Identidad
Somos una facultad empoderada de administracion, empleados y profesores que estan
apasionadamente comprometidos a ayudar a las personas con sus vocaciones. Somos éticos e
innovadores en el cumplimiento de nuestra mision.

Valores Fundamentals

Inspirador:
Proporcionamos inspiracion, empoderamiento y un mensaje de esperanzay luz.

Apasionado:
Estamos apasionadamente comprometidos con la mision de la compariia de ayudar a cada estudiante
con una oportunidad de empoderamiento profesional.

Empleo:
Nos esforzamos por trabajar juntos para proporcionar oportunidades de empleo para nuestras
comunidades a través de nuestros centros de capacitacion vocacional.

Servicio:
Brindamos servicios de una manera cuidadosa y profesional.
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P. Steve Ramirez Vocational Training Centers

No Discriminacion
Declaracion

P. Steve Ramirez VVocational Training Centers es un
empleador que ofrece igualdad de oportunidades y esta
comprometido con la diversidad y la inclusion en el lugar de
trabajo. Prohibimos la discriminacion y el acoso de cualquier
tipo por motivos de raza, color, sexo, religion, orientacion
sexual, origen nacional, discapacidad, informacion genética,
embarazo o cualquier otra caracteristica protegida segun lo

establecido por las leyes federales, estatales o locales.

Estamos comprometidos a proporcionar adaptaciones
razonables para personas calificadas con discapacidades y
veteranos discapacitados en nuestros procedimientos de

solicitud de empleo.

W. S haw Ave. Stel1A, Fresno, CA 93711
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Provision de este catalogo a futuros estudiantes
Este catélogo se proporciona a los futuros estudiantes en un formato electrénico, lo que
permite un facil acceso Internet o en copia impresa si se solicita.

Fechas de vigencia de este Catalogo
1 de enero de 2022 al 31 de diciembre de 2022. Este catalogo se actualiza al menos una vez
al ano.

Propiedad de la escuela

P. Steve Ramirez VVocational Training Centers es una institucion privada propiedad de P. Steve Ramirez.

Como posible estudiante, se le anima a revisar este catalogo antes de firmar un Acuerdo de inscripcién. También
se le anima a revisar la Hoja informativa sobre el rendimiento escolar, que se le debe proporcionar antes de firmar
un Acuerdo de inscripcion.

Politicas y procedimientos relacionados con la ayuda financiera Los
Centros de Capacitacion Vocacional P. Steve Ramirez no participan en programas de ayuda financiera estatales
o federales, ni brindan ayuda financiera directamente a sus estudiantes.

Si un estudiante obtiene un préstamo para pagar un programa educativo, el estudiante tendra la responsabilidad
de pagar el monto total del préstamo mas los intereses, menos el monto de cualquier reembolso. Si el estudiante
ha recibido fondos de ayuda financiera federal para estudiantes, el estudiante tiene derecho a un reembolso del
dinero no pagado de los fondos del programa federal de ayuda financiera para estudiantes.

Politica de Asistencia - Todos los Programas
Esta institucidn requiere que un estudiante asista a un minimo del 80% de la clase programada, clinica y otras
horas asignadas.

Libertad Académica Los

Centros de Capacitacion Vocacional P. Steve Ramirez se comprometen a garantizar la plena libertad académica
de todos los profesores. Confiado en las calificaciones y la experiencia de sus miembros de la facultad, el centro
alienta a sus miembros de la facultad a ejercer sus juicios individuales con respecto al contenido de los cursos
asignados, la organizacion de los temas y los métodos de instruccidn, siempre que estos juicios se realicen dentro
del contexto del curso. descripciones publicadas actualmente, y siempre que los métodos de instruccion sean los
sancionados oficialmente por la institucion, métodos para los cuales la institucién ha recibido aprobacion de
supervision.

17300 W. Shaw Ave. Ste1A, Fresno, CA 93711 4



P. Steve Ramirez Vocational Training Centers

Administracion

Director Ejecutivo
Director Académico
P. Steve Ramirez, MS, CRC

P. Steve Ramirez, MS, CRC es el Director Ejecutivo y Director Académico de los Centros de Capacitacion Vocacional
P. Steve Ramirez. El Sr. Ramirez también es un destacado experto vocacional y consejero vocacional de regreso al
trabajo (VRTWC). El Sr. Ramirez ha sido considerado Experto VVocacional por la Junta de Apelaciones de
Compensacion para Trabajadores de California (WCAB) y la Administracion del Seguro Social de los Estados Unidos.
El Sr. Ramirez tiene més de 25 afios de experiencia en servicios vocacionales. Tiene una Maestria en Ciencias de la
Universidad Estatal de California, Fresno y tiene una Universidad de Maestria Anthony Robbins, Certificacion de
Finalizacion del Sistema”. Mastery University es el sistema mas avanzado que encontrara para tomar el control de los
muchos aspectos de la vida”. El Sr. Ramirez es un Consejero de Rehabilitacion Certificado a través de la Comision de
Certificacion de Consejero de Rehabilitacion (CRCC). Es un sobreviviente de cancer, diagnosticado con cancer en
1999, supero la afliccion para volver a continuar como consejero vocacional y convertirse en un lider superior en la
industria. Su liderazgo visionario ha brindado a los estudiantes vocacionales motivacion, empoderamiento, aliento,
paciencia, comprension y cuidado, apoyando su mision principal de brindar esperanza y luz.

Directora financiera

Mariah Ramirez
Mariah ha estado en la empresa desde 2016. Tiene una licenciatura en administracion de empresas de la Universidad
Nacional de San Diego, California. Al asumir el cargo, ha proporcionado excelentes estrategias de inversion, asi como
una cuidadosa gestion financiera para dirigir las finanzas de la empresa afio tras afo.

Representante autorizado de la escuela

Jaime A. Castillo

El Sr. Castillo ha trabajado como Director Ejecutivo y Director de Admisiones en el sector privado de la industria de la
educacion vocacional. Ha trabajado como Gerente de Operaciones planificando, dirigiendo y coordinando las operaciones
de una firma de expertos vocacionales del sector privado por mas de 15 afios. Sus puntos fuertes son la formulacién de
politicas, la gestion de las operaciones diarias, la planificacion y la implementacion del uso de los sistemas de administracion
escolar. Como director ejecutivo, establecié e implementd las politicas, las metas, los objetivos y los procedimientos de la
escuela vocacional, revis6 los estados financieros, la facturacién y los informes de actividad de los estudiantes y se
especializd en establecer, medir y obtener el logro de las metas de los estudiantes/instalaciones. También ha trabajado como
especialista en colocacion laboral y desarrollador de carreras durante mas de 10 afios ayudando a personas con multiples
barreras a identificar un empleo adecuado y remunerado

Instructora/Directora del cuerpo docente de la escuela

Tania Avalos — (inglés/espafiol)

Tania es instructora y asistente administrativa con 5 afios de Experiencia trabajando junto al Equipo de Centros de
Formacién Profesional P. Steve Ramirez. Tania se especializ6 en trabajar con estudiantes para ayudarlos con su
capacitacion, es responsable de capacitar a otros empleados para que aprendan sobre los programas, las aplicaciones del
sistema y el procedimiento de comunicacion de los Centros de Capacitacion VVocacional P. Steve Ramirez dentro de la
escuela vocacional. Tania tiene experiencia ensefiando el Comp. Oficinista/empleado general con inglés como segundo
idioma. El enfoque de Tania se basa en el trabajo social escolar, completd su Licenciatura en Trabajo Social en la
Universidad de Fresno Pacific. Ella habia adquirido habilidades para evaluar a las personas para brindarles los servicios
que necesitan. Tania se gradud con honores Magna Cum Laude del Programa de Trabajo Social en 2021.

17300 W. Shaw Ave. Ste1A, Fresno, CA 93711 5



P. Steve Ramirez Vocational Training Centers

Representante de Admisiones

Daniel Ortiz

Daniel ha estado en PSR Vocational Training Centers durante méas de 6 afos, es una persona versatil y ha asistido a San
Joaquin Valley College y UEI College, ambos para los programas de Administracion de Empresas. También ha estudiado
con ITT-Tech para Administracion de Sistemas de Red. Mientras asistia a UEI, fue seleccionado como mentor y ayudé a
otros estudiantes a aprobar el programa de negocios. Daniel también ha trabajado como representante del servicio de carrera
durante més de 4 afios, ayudando a los trabajadores lesionados a recuperar un empleo remunerado. Es un veterano de la OIF
del Ejército que estd comprometido a motivar y ayudar a los demas en todo lo que pueda

Facultad/Personal

Sherrina Hansen- Instructora de Codificacion y Facturacion Médica

Sherrina Hansen, CPC, CPCO, CPMA, CPC-I es la instructora de los programas de codificacion y facturacion
médica. Tiene mas de 10 afios de experiencia en el campo de la atencion médica a través de su afiliacion con la
Academia Estadounidense de Codificadores Profesionales (AAPC) y ha trabajado extensamente con médicos y
otro personal a través de su empleo en Valley Children's Hospital. Su educacion abarca una licenciatura en
administracion de empresas y multiples certificaciones profesionales que incluyen codificacién, cumplimiento,
auditoria médica, gestion de proyectos e instruccion en facturacion/codificacion. Sherrina se ha desempefiado
como secretaria/tesorera, vicepresidenta y presidenta del capitulo de AAPC Fresno CA. Ha aparecido en
Healthcare Business

s Monthly, una publicacion que destaca los problemas de la industria de la salud y ha presentado educacion
especifica sobre la salud a través de diversos compromisos de oratoria. Su objetivo es educar e inspirar a otros
para que se esfuercen por alcanzar su propio potencial en la industria de la salud.

John Rocha- Instructor/Técnico de medios

El Sr. Rocha tiene més de 9 afios de experiencia brindando instruccion de educacion vocacional. EI Sr. Rocha ha
sido certificado en los programas Computerized Office / General Office Clerk. El Sr. Rocha tiene 8 afios de
experiencia en ingenieria y desarrollo de videos de capacitacion en cursos de inglés y espafiol para ayudar a los
estudiantes a aprender conceptos informaticos. John se especializa en los programas de capacitacién para
empleados de oficina general / oficina computarizada de PSR en inglés y espafiol. John es eficiente en los sistemas
operativos Windows W11, W10, W8.1, W8.0 y W7 con (Microsoft Office Excel, Word, PowerPoint, One Note).
John prepara los sistemas operativos Windows para las computadoras de los estudiantes tanto en el campus como
en linea. John instala y prepara las computadoras con el material del curso de los estudiantes necesario para las

17300 W. Shaw Ave. Ste1A, Fresno, CA 93711 6



P. Steve Ramirez Vocational Training Centers

sesiones de capacitacion con la facultad. John brinda soporte técnico para ayudar a que las computadoras de los
estudiantes funcionen correctamente durante la capacitacion.

Blanca Torres — Instructora

(Oficina Computarizada/Empleada de Oficina General — Espafiol con Inglés como Segundo Idioma) Instructora,
Blanca se certifico en el programa de Oficina Computarizada/Empleada de Oficina General en 2017. Blanca tiene
mas de 5 afios de administracién administrativa utilizando Microsoft Excel y Microsoft Palabra en el campo de
los servicios profesionales. Blanca ha estado ensefiando ESL con uno de los mejores sistemas de aprendizaje de
ESL en el mundo. Blanca disfruta ayudar a las personas a aprender informatica y ESL. Se esfuerza por ayudar a
las personas a alcanzar sus objetivos laborales y brindar servicios de manera afectuosa y profesional.

Jesse Salas — Instructor

Instructor de Contabilidad Computarizada, Inglés de Oficina Computarizada, Espafiol de Oficina
Computarizada, ESL. Jesse ha estado trabajando en educacion durante los ultimos 15 afios como tutor y maestro
sustituto. Tiene una licenciatura en el Programa Combinado de Estudios Liberales de Fresno State. Jesse tiene
experiencia ensefiando y dando clases particulares de matematicas hasta trigonometria y ensefiando a otros a
tocar el piano (nivel principiante). Su objetivo es inspirar a otros a ser aprendices de por vida y ganar confianza
en sus habilidades.

Martin Arredondo — Instructor

Martin Arredondo es instructor en Oficina Computarizada-Inglés/Espariol, Oficina Computarizada con
QuickBooks Online y Sistemas Activados por Voz-Espafiol/Inglés. Tiene 4 afios de experiencia como Instructor
Vocacional. Martin tiene una Licenciatura en Negocios con énfasis en Sistemas de Informacion de la
Universidad Estatal de Fresno. Queria convertirse en instructor para poder marcar una diferencia real en la vida
de las personas. Se toma muy en serio la tarea de convertir a las personas en adultos amables, reflexivos y
contribuyentes.

Cynthia Pedraza - Instructora

Cynthia es instructora de Oficina Computarizada-Inglés/Espafiol, y siempre ha disfrutado ayudar a otros y
participar en actividades dentro de la comunidad. Cynthia siempre ha trabajado en trabajos que ayudan y
apoyan a las personas, como agencias de empleo y Servicios Sociales del Condado de Madera. Ha ayudado a
personas a recibir seguro medico, asistencia en efectivo de emergencia y cupones de alimentos mientras
trabajaba en servicios sociales. Cynthia realmente cree que la mision de su vida es ayudar a las personas, y
espera motivar a todos y cada uno de sus alumnos a pasar a la siguiente etapa de su vida.

Krystal Beltran - Instructora

Krystal ha trabajado en la industria y el servicio al cliente durante 15 afios como representante de servicio al
cliente y asistente administrativa. Su pasién es ayudar y animar a los demas. El objetivo de Krystal es ayudar a
sus estudiantes a graduarse y verlos triunfar en la vida ayudandolos a aprender y alcanzar sus metas.

Victor Contreras — Director del campus de manejo de camiones

Victor tiene mas de 20 afios en la industria del transporte y ha sido gerente de transporte durante muchos afos.
Aporta un vasto conocimiento y perspicacia al programa de camiones. Es muy dedicado y motivado para motivar
y animar a las personas dentro y fuera del programa. Victor ha sido un exitoso entrenador de béisbol y softbol
desde 1978. Victor ha entrenado a estudiantes atletas que finalmente jugaron para equipos de la Major League
Baseball y de la NCAA.

17300 W. Shaw Ave. Ste1A, Fresno, CA 93711 7
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Jacob Del Bosque — Instructor de Manejo de Camiones

Jacob Del Bosque ha sido conductor de camiones por mas de 20 afios, Jacob anteriormente trabajé como
conductor de camiones para Coca-Cola por 18 afios, Jacob ha mantenido su licencia Clase A y todos los endosos:
dobles, triples, camiones cisterna y Hazmat desde 2001. Ha estado en PSR Vocational Training Centers durante
2,5 afios como instructor de manejo de camiones y esta decidido a brindar instruccion de calidad a los futuros
conductores de camiones.En su tiempo libre, Jacob disfruta entrenar como entrenador de softbol juvenil que ha
ganado maltiples campeonatos amateur desde que comenzo a entrenar en 2009.

Anthony De La Fuente — Instructor de conduccién de camiones

Anthony ha tenido su licencia Clase A por méas de 8 afios y ha trabajado en la conduccién de camiones de larga
distancia. Anthony habla inglés y espafiol y es muy habil como conductor tanto en la carretera como en el rango.
Anthony disfruta compartir su conocimiento con los estudiantes que encuentra. Le gusta pasar su tiempo libre
con su familia.

Mark Rivera — Instructor de conduccion de camiones

Mark Rivera ha estado trabajando en la industria del transporte y la produccién desde 1985 y mantiene una
licencia Clase A. A Mark le apasiona educar a otros para que obtengan su Clase A y alcancen sus objetivos de
comenzar una nueva carrera como conductores de camiones que les permita mantenerse a si mismos y a sus
familias.

Juan Lépez — Instructor de conduccidon de camiones

Juan es un ex alumno de conduccion de camiones de PSR y ha demostrado un fuerte deseo de ensefiar y ayudar a
los demés. Ha mantenido una licencia Clase A durante 2 afios y anteriormente trabajé en la construccion durante
10 afos. Juan habla inglés y espafiol. Juan disfruta tener un impacto en la industria camionera al ayudar a otros
estudiantes a obtener su licencia Clase A.

Imanol Coria— Tutor
Imanol es tutor de inglés y espafiol. Ayuda a varios clientes que necesitan asistencia adicional para lograr sus
objetivos de formacion profesional. Imanol es muy servicial y paciente con cada uno de sus alumnos.

Paul Ramirez 1V— Especialista en medios

Paul es nuestro especialista en medios y es responsable de nuestra presencia en las redes sociales, desarrollando
contenido en Internet y manteniendo a las personas actualizadas a través de aplicaciones como Twitter, Instagram
y Facebook.

Dominique Barriga — Recepcionista
Dominique ha estado en la empresa por mas de 2 afios y lo mas probable es que sea la primera voz que escuche
cuando Ilame. Dominique se esfuerza por brindar un excelente servicio al cliente a cada persona que llama.

17300 W. Shaw Ave. Ste1A, Fresno, CA 93711 8
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Ley de Privacidad, Expedientes Estudiantiles y Transcripciones

Los expedientes estudiantiles de todos los estudiantes se conservan durante cinco afos. Las transcripciones se
mantienen permanentemente. Los estudiantes pueden inspeccionar y revisar sus registros educativos. Para
hacerlo, un estudiante debe presentar una solicitud por escrito que identifique la informacién especifica que se
revisara. Si un estudiante encuentra, luego de la revision, que los registros son inexactos o engafiosos, el estudiante
puede solicitar que se corrijan los errores. En caso de que exista una diferencia de opinidn sobre la existencia de
errores, un estudiante puede solicitar que se lleve a cabo una reunién para resolver el asunto. El archivo de cada
estudiante contendra los registros del estudiante, incluida una transcripcion de las calificaciones obtenidas. La
primera copia de la transcripcion oficial se proporciona sin cargo. Las copias subsiguientes estan disponibles
previo pago de la tarifa de transcripcion de $25.00 por dos copias. Las transcripciones solo se entregaran al
estudiante al recibir una solicitud por escrito con la firma original del estudiante. No se emitira ninguna

transcripcion hasta que toda la matricula y otras tarifas adeudadas a la institucion estén pagadas y al dia.

Recursos de la

biblioteca No se necesita una biblioteca para satisfacer las necesidades educativas de los estudiantes, aunque es
cierto que los materiales de la biblioteca o de los recursos de informacion ya estan contenidos en el software
precargado en las computadoras cuando se entregan al estudiante. Los materiales de la biblioteca no serian
compatibles con los objetivos de este programa, ya que la adquisicion de conocimientos especializados y
habilidades practicas son los elementos criticos para completar estos programas. El estudiante puede acceder a
los recursos de aprendizaje preguntando a cualquier miembro del personal durante el horario comercial normal.
Los miembros del personal también estan disponibles para brindar asistencia en la investigacion.

Servicios Estudiantiles / Colocacion

Esta institucion no proporciona orientaciones, servicios de recepcion en el aeropuerto, asistencia de alojamiento
u otros servicios. Ademas, esta institucion mantiene un enfoque en la prestacion de servicios educativos. Si un
estudiante encuentra problemas personales que interfieren con su capacidad para completar el trabajo del curso,
esta institucion brindara asistencia para identificar la asistencia profesional adecuada en la comunidad local del
estudiante, pero no ofrece asistencia de asesoramiento personal. Esta institucion no brinda servicios de colocacion
a sus egresados.

Descripcion de las instalaciones La instalacion
principal

P. Steve Ramirez Vocational Training Centers esta ubicada en una calle principal de la ciudad de Fresno. Hay un
amplio estacionamiento fuera de la calle inmediatamente adyacente a la entrada de la escuela. La instalacion esta
ubicada en la planta baja. El edificio tiene aproximadamente 30 afios y se compone de un conjunto de oficinas
profesionales. La escuela cuenta con un area de recepcidn, un area de ensefianza y un mostrador de atencién al
estudiante. Se utilizan computadoras personales, computadoras de red y servidores junto con periféricos estandar.

Instalaciones de camiones

para el programa Truck Driver estard en nuestra ubicacion satélite en 940 S Arthur Ave. Fresno, CA 93706.
e El programa Truck Driver sera el unico programa que brindara instruccion en la ubicacion satélite. Esta
ubicacion satélite se encuentra a 6,5 millas al sur de nuestra sucursal principal, cerca del Aeropuerto del
Centro de Fresno Chandler, al sur de la autopista 99 y la HWY 180.

17300 W. Shaw Ave. Ste1A, Fresno, CA 93711 9




P. Steve Ramirez Vocational Training Centers

El equipo que se utilizara en esta instalacion incluye:
o Camion-tractor
e Tractor y remolque de enganche
« Engranajes convertidores
o Computadora

Especial Aviso de Estado Financiero

Esta institucion no ha tenido una solicitud de quiebra pendiente, no esta operando como deudor en posesion y no
ha presentado una solicitud de quiebra dentro de los Gltimos cinco afios. No se ha presentado una peticion de
bancarrota en su contra dentro de los cinco afios anteriores que resulté en una reorganizacion bajo el capitulo 11
del Cdodigo de Quiebras de los Estados Unidos

Aprendizaje experiencial
Esta escuela no otorga credito por aprendizaje experiencial.

Servicios relacionados con visas
Esta institucion no admite estudiantes de otros paises, por lo que no se ofrecen servicios relacionados con visas.

Dominio del idioma

Lo siguiente se aplica a los estudiantes para quienes el inglés o el espafiol no son su idioma principal:

Para un estudiante cuya escuela secundaria o cursos equivalentes no se completaron en inglés o espafiol, y para
quienes el inglés o el espafiol no eran su idioma principal, buscaremos una puntuacién de 500 en un TOEFL. El
requisito de TOEFL no se aplica a los estudiantes que hayan recibido su diploma de escuela secundaria o su
equivalente en una institucion académica que haya brindado instruccién en el idioma inglés o espafiol. De manera
similar, el requisito de TOEFL no se aplica a los estudiantes que han completado cursos, en inglés o espafiol, a
nivel universitario.

En tales casos, cuando un estudiante desea inscribirse en un programa instruido en su propio idioma nativo, pero
obtuvo un diploma de escuela secundaria, o su equivalente (GED), en un idioma que no es su propio idioma
nativo, el estudiante primero debe tomar la prueba ACTFL para la educacion superior. El estudiante debe obtener
un minimo de un Nivel 3 en la escala ILP.

Devolucién de Lecciones y Proyectos (Educacion a Distancia)

Los instructores evaluaran las entregas de los estudiantes y las lecciones, proyectos que seran devueltos dentro de
los diez dias a partir de la fecha de recepcion por parte del instructor.

Matriculay tarifas

Todas las tarifas estan sujetas a cambios de vez en cuando, sin previo aviso. La parte no reembolsable de las
tarifas esta etiquetada como "NR". No se requiere una computadora personal para los estudiantes que eligen
recibir instruccion en el saldn de clases. El costo del equipo se puede restar de los Cargos totales del programa si
el estudiante elige Estudio en el salon de clases.
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*La tarifa STRF (no reembolsable, $0.00 por cada $1000 de costos institucionales) esta incluida en el costo del
programa. Esta parte del costo no es reembolsable.

**Ver descripcion del programas

Nota: No se publicaran calificaciones ni documentos si hay un saldo pendiente. La institucién
podra negar cualquier tipo de servicio a los estudiantes que tengan un saldo pendiente. La
institucion también puede negar la readmision a un estudiante que haya salido de la
institucién con un saldo pendiente que no haya sido pagado en su totalidad.

Regulaciones STRF - 76215. Divulgaciones del Fondo de Recuperacion de Matricula
Estudiantil (a)

Una institucion calificada debera incluir la siguiente declaracion tanto en su acuerdo de inscripcion como
en el catalogo escolar:

El Estado de California establecio el Fondo de Recuperacion de Matricula Estudiantil (STRF) para aliviar o
mitigar la pérdida econdémica sufrida por un estudiante en un programa educativo en una institucion calificada,
que es o era residente de California mientras estaba inscrito, 0 estaba inscrito en un programa de residencia, si el
estudiante se inscribid en la institucion, pag6 la matricula por adelantado y sufri6 una pérdida econémica. A
menos que esté exento de la obligacién de hacerlo, debe pagar la evaluacion impuesta por el estado para el
STREF, o debe pagarse en su nombre, si es un estudiante en un programa educativo, residente de California o
esta inscrito en un programa de residencia y prepagar la totalidad o parte de su matricula. No es elegible para la
proteccion del STRF y no esta obligado a pagar la evaluacion del STRF, si no es residente de California o no
esta inscrito en un programa de residencia;

(b) Ademas de la declaracidn requerida bajo la subdivisién (a) de esta seccidn, una institucién calificada debera
incluir la siguiente declaracion en su catalogo escolar: & cotizacion; Es importante que conserve copias de su
acuerdo de inscripcién, documentos de ayuda financiera, recibos o cualquier otra informacion que documente el
monto pagado a la escuela. Las preguntas relacionadas con STRF pueden dirigirse a la Oficina de Educacion
Postsecundaria Privada, 2535 Capitol Oaks Drive, Suite 400, Sacramento, CA 95833, (916) 431-6959 o (888)
370-7589.

Para ser elegible para STRF, debe ser residente de California o estar inscrito en un programa de residencia,
matricula prepaga, pagado o se considera que pago la evaluacion STRF, y sufrié una pérdida econémica como
resultado de cualquiera de los siguientes:

1. El institucion, una ubicacion de la institucion o un programa educativo ofrecido por la institucion se cerr6 o
se interrumpid, y usted no eligio participar en un plan de ensefianza aprobado por la Oficina o no complet6 un
plan de ensefianza elegido aprobado por el Burd.

2. Estaba inscrito en una institucion o en una ubicacion de la institucion dentro del periodo de 120 dias antes del
cierre de la institucion o ubicacion de la institucidn, o estaba inscrito en un programa educativo dentro del
periodo de 120 dias antes de que se suspendiera el programa .

3. Estaba matriculado en una institucion o ubicacion de la institucion mas de 120 dias antes del cierre de la
institucién o ubicacion de la institucion, en un programa educativo ofrecido por la institucion en el que la
Oficina determino que hubo una disminucion significativa en la calidad o el valor del programa mas de 120 dias
antes del cierre.

4. La institucion ha sido ordenada a pagar un reembolso por la Oficina pero no lo ha hecho.
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5. La institucion no pago o reembolso los fondos del préstamo bajo un programa federal de préstamos
estudiantiles segun lo exige la ley, o0 no pago6 o reembolsé los fondos recibidos por la institucion en exceso de la
matricula y otros costos.

6. Un arbitro o un tribunal le ha otorgado una restitucion, un reembolso u otra compensacion monetaria, en base
a una violacion de este capitulo por parte de una institucion o representante de una institucion, pero no ha
podido cobrar la compensacion de la institucion.

7. Buscé asesoria legal que resulto en la cancelacién de uno o mas de sus prestamos estudiantiles y tiene una
factura por los servicios prestados y evidencia de la cancelacion del préstamo o préstamos estudiantiles.

Para calificar para el reembolso de STRF, la solicitud debe recibirse dentro de los cuatro (4) afios a partir de la
fecha de la accidn o evento que hizo que el estudiante fuera elegible para la recuperacion de STRF.

Un estudiante cuyo préstamo es revivido por un titular de préstamo o cobrador de deudas después de un periodo
de no cobro puede, en cualquier momento, presentar una solicitud por escrito para la recuperacion de STRF por
la deuda que de otro modo hubiera sido elegible para recuperacion. Si han pasado mas de cuatro (4) afios desde
la accion o evento que hizo que el estudiante fuera elegible, el estudiante debe haber presentado una solicitud de
recuperacion por escrito dentro del periodo original de cuatro (4) afios, a menos que el periodo haya sido
extendido por otro acto de ley.

Sin embargo, no se puede pagar ningun reclamo a ningun estudiante sin un nimero de seguro social o un
numero de identificacion fiscal”.

Reembolsos del curso de aprendizaje a distancia

El estudiante tendré derecho a cancelar el acuerdo y recibir un reembolso completo de conformidad con la
seccidn 71750, antes de recibir la primera leccion y los materiales. La cancelacién es efectiva en la fecha en que
se recibe el aviso de cancelacidn por escrito. La institucién hara el reembolso de conformidad con la seccién
71750 del Codigo de Regulaciones de California. Si la institucidn envio la primera leccion y los materiales
antes de recibir un aviso de cancelacion efectiva, la institucion debera realizar un reembolso dentro de los 45
dias posteriores a la devolucion de los materiales por parte del estudiante.

Calificaciones y Estandares para el Logro Estudiantil - Progreso Satisfactorio

Las calificaciones se otorgan sobre la base de Aprobado/Reprobado. El requisito minimo para recibir un 'Pase' es
asistir a un minimo del 80 % de las horas de instruccién programadas, lograr un puntaje promedio del 60 % en
las pruebas del salén de clases, aprobar un examen practico administrado por el instructor de la escuela y la
capacidad de aprobar el permiso del DMV de California y las pruebas practicas para conducir camiones. Los
estudiantes gue completen con éxito los cursos de capacitacion en el aula y en el campo con una calificacién
aprobatoria recibirdn un "Pase" en el expediente académico de la escuela.

Si el estudiante no ha completado el trabajo del curso y obtenido una calificacién al final del curso, el instructor
puede otorgar una de las siguientes calificaciones:

(1) Incompleto - Si el curso no ha sido completado, el instructor puede otorgar uno o un extension de dos meses
del término, sin costo adicional de matricula, cuando el estudiante estd progresando satisfactoriamente y el
instructor cree gue una extension de tiempo permitira una finalizacién satisfactoria. Al final de este periodo, se
debe reqistrar una calificacion final.
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(W) Retiro - El estudiante puede retirarse de cualquier curso antes del final del término. Al final del término, el
instructor puede retirar al estudiante del curso y emitir una (W) cuando el instructor crea que el progreso del
estudiante es insuficiente para justificar una extension. Un estudiante que se da de baja o es retirado
administrativamente debe volver a tomar el curso y es responsable de un nuevo pago de matricula para ese curso
de estudio.

Retiros

Tiene derecho a retirarse de un curso de instruccion en cualquier momento. Se prefiere que se haga un aviso de
retiro por escrito a la direccion de la escuela que se muestra en la primera pégina de este Catalogo. Cuando un
estudiante se da de baja oficialmente del curso, cualquier reembolso de la matricula se regir& por la siguiente
politica calculada a partir del primer dia oficial de clases. No se evaluara ni deducira ningun cargo administrativo
del monto que se reembolsaré al estudiante. Sin embargo, no habra reembolso por el pago tardio de las tasas.
Tenga en cuenta que la escuela también puede hacer un retiro constructivo de un estudiante. Se determinara que
tal retiro ocurrio para todos los programas, excepto Conduccion de camiones, si a juicio de la escuela y el
instructor, y en ausencia de un permiso de ausencia aprobado u otra ausencia a corto plazo, el estudiante no
participa en asignaciones de cursos u otra instruccién por un periodo de sesenta (60) dias. La escuelay el instructor
pueden retirar a un estudiante del programa de manejo de camiones si el estudiante no asiste al 80 % de las horas
programadas de instruccion y/o si el estudiante no pasa la prueba de drogas administrada antes de la fecha de
inicio del programa. .

Si un estudiante desea retirarse de la institucion o de un curso de instruccion, el estudiante debe comunicarse con
P. Steve Ramirez Vocational Training Centers, director de atencion, 1300 Shaw Avenue, Suite 1A, Fresno, CA
93711. Los reembolsos son procesados por P. Steve Ramirez Centros de Formacion Profesional cuando un
estudiante ha resuelto todas las obligaciones financieras contra sus deudas escolares, y su cuenta de estudiante
refleja un saldo acreedor. Los reembolsos se procesan dentro de los 45 dias posteriores a que la cuenta del
estudiante refleja un saldo acreedor.

Si un Estudiante no cumple con las normas y reglamentos de P. Steve Ramirez VVocational Training Centersy P.
Steve Ramirez VVocational Training Centers rescinde este Acuerdo, la escuela remitira al Estudiante un reembolso
de matricula prorrateado (si corresponde) con dicho calculo basado en el altimo fecha de asistencia del estudiante.
Cualquier dinero adeudado a P. Steve Ramirez VVocational Training Centers vence y es pagadero en la fecha del
retiro. Un retiro entra en vigencia en la fecha en que lo recibe P. Steve Ramirez VVocational Training Centers, ya
sea entregado personalmente o matasellado (si se envia por correo).

Student’s Right to Cancel

Un aviso de cancelacion serd por escrito, y un retiro puede efectuarse mediante el aviso por escrito del estudiante a la
oficina administrativa de la escuela P. Steve Ramirez Vocational Training Centers 1300 W. Shaw Ave., Ste. 1A, Fresno, CA
93711 o por la conducta del estudiante, incluyendo, pero no necesariamente limitado a, la falta de asistencia de un
estudiante. El estudiante tiene el derecho de cancelar el acuerdo de inscripcion y obtener un reembolso de los cargos
pagados a través de la asistencia a la sesidn de primera clase, o el séptimo dia después de la inscripcidn, lo que ocurra
mas tarde. La institucidon deberd reembolsar el 100 por ciento del monto pagado por cargos institucionales, menos un
depdsito razonable o tarifa de solicitud que no exceda de doscientos cincuenta délares ($ 250).

La institucion emitira un reembolso por los cargos institucionales no ganados si el estudiante cancela un
acuerdo de inscripcién o se retira durante un periodo de asistencia. La politica de reembolso para los estudiantes
que hayan completado el 60 por ciento 0 menos del periodo de asistencia serd un reembolso prorrateado. La
institucién debera pagar o acreditar reembolsos dentro de los 45 dias posteriores a la cancelacién o retiro de un
estudiante.
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El estudiante tendra derecho a cancelar el acuerdo y recibir un reembolso completo antes de que se reciba la
primera leccion y los materiales. La cancelacion es efectiva en la fecha en que se recibe la notificacion por
escrito de la cancelacién. La institucién hara el reembolso segun el calculo consistente con el Codigo de
Regulaciones de California. Si la institucion entrego la primera leccion y los materiales antes de que se recibiera
un aviso de cancelacion efectivo, la institucion deberé realizar un reembolso dentro de los 45 dias posteriores a
la devolucidon de los materiales por parte del estudiante.

Politica de reembolso

La cantidad adeudada al estudiante es igual al cargo institucional por la instruccién dividido por el numero total
de horas de reloj en el periodo de asistencia multiplicado por el nimero de horas de reloj a las que el estudiante
no ha asistido antes del retiro. No se deben realizar reembolsos una vez que el estudiante ha recibido el 60% de
las horas de instruccion en un periodo determinado de asistencia.

A los efectos de determinar un reembolso, se considerara que un estudiante se ha retirado de un programa
educativo cuando se retire o se considere retirado de acuerdo con la politica de retiro establecida en el catdlogo
de esta institucion.

Si una institucion ha recaudado dinero de un estudiante para su transmision en nombre del estudiante a un
tercero por un bono, uso de la biblioteca o tarifas para una licencia, solicitud o examen y la institucion no ha
pagado el dinero al tercero en el momento del retiro o cancelacion del estudiante, la institucion reembolsaré el
dinero al estudiante dentro de los 45 dias posteriores al retiro o cancelacion del estudiante.

Si el estudiante ha recibido fondos federales de ayuda financiera para estudiantes, el estudiante tiene derecho a
un reembolso de los dineros no pagados de los fondos del programa federal de ayuda financiera para
estudiantes.

Esta institucion reembolsara cualquier saldo de crédito en la cuenta del estudiante dentro de los 45 dias
posteriores a la fecha en que el estudiante complet6 o se retird del programa educativo en el que el estudiante
estaba inscrito.

Reembolsos del curso de aprendizaje a distancia

El estudiante tendra derecho a cancelar el acuerdo y recibir un reembolso completo de conformidad con la
seccion 71750, antes de que se reciban la primera leccion y los materiales. La cancelacion es efectiva en la
fecha en que se recibe la notificacion por escrito de la cancelacién. La institucion realizara el reembolso de
conformidad con la seccion 71750 del Codigo de Regulaciones de California. Si la institucion envi6 la primera
leccion y los materiales antes de que se recibiera un aviso de cancelacion efectivo, la institucion deberé realizar
un reembolso dentro de los 45 dias posteriores a la devolucion de los materiales por parte del estudiante.

Aviso de transferencia
AVISO SOBRE LA TRANSFERIBILIDAD DE LOS CREDITOS Y CREDENCIALES OBTENIDOS EN

NUESTRA INSTITUCION La transferibilidad de los créditos gue obtenga en los Centros de Capacitacion

Vocacional P. Steve Ramirez queda a la entera discrecion de una institucion a la que pueda solicitar la

transferencia. La aceptacion del certificado que obtiene en el programa educativo también queda a entera

discrecion de la institucion a la gue puede intentar transferirse. Si el certificado que obtiene en esta institucion no

es aceptado en la institucion a la que desea transferirse, es posible que deba repetir algunos o todos sus cursos en

esa institucion. Por esta razon, debe asegurarse de que su asistencia a esta institucion cumpla con sus objetivos
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educativos. Esto puede incluir ponerse en contacto con una institucion a la gue puede tratar de transferirse después

de asistir a los Centros de Capacitacion VVocacional P. Steve Ramirez para determinar si su(s) certificado(s) se

transferiran.

Procedimientos de Quejas Estudiantiles
La mayoria de los problemas o quejas que los estudiantes pueden tener con la escuela o sus administradores se

pueden resolver a través de una reunion personal con el instructor del estudiante o un consejero. Sin embargo,

si esta accion no resuelve el asunto a satisfaccion del estudiante, €l / ella puede presentar una queja por escrito
al campus principal:
P. Steve Ramirez Vocational Training Centers
1300 W. Shaw Ave., Ste. 1A, Fresno, CA 93711
Attn: Chief Academic Officer

La queja por escrito debe contener una declaracion de la naturaleza del problema, la fecha en que ocurrio el
problema, los nombres de las personas involucradas, copias de documentos si los hubiera, que contengan
informacion sobre el problema, evidencia que demuestre que el procedimiento de queja de la institucion se siguio
correctamente y la firma del estudiante. El estudiante puede esperar recibir una respuesta por escrito dentro de los
diez dias habiles. Los derechos de los estudiantes se establecen en varios lugares de este catalogo. Comuniquese

con el representante autorizado de la escuela si necesita informacion adicional.

Permisos de ausencia

En caso de gue las circunstancias sean tales que se vaya a solicitar una licencia de ausencia, el estudiante debe
presentar una solicitud de licencia de ausencia. A discrecién del Director Académico, se puede otorgar una
licencia por un tiempo razonable, segun lo justifiquen las circunstancias. Si un estudiante recurre repetidamente
al uso de una licencia de ausencia, y si tales solicitudes muestran un patrén de retrasos, o si la emision de una
licencia de ausencia es tal que interferiria significativamente con la finalizacién planificada de un programa de
estudio, el Director Académico puede, despedir a un estudiante del programa y emitir los reembolsos
apropiados que se requieran.

Requisitos de graduacion

El estudiante que complete el curso (s) con el minimo de una calificacion "D™ aprobara el curso y recibird un
pase para el curso (s). La finalizacion exitosa y la aprobacion de todos los cursos en el programa satisfacen el
requisito para la graduacion.

Periodo academico de prueba

El Director Académico puede colocar a un estudiante en libertad condicional académica si el estudiante no esta
haciendo un progreso académico satisfactorio segun la politica publicada de esta institucion. El promedio de
calificaciones del estudiante serd monitoreado al final de cada periodo de inscripcion cuando se publiquen las
calificaciones. Si el GPA cae por debajo del requerido para completar el curso, un estudiante puede ser
colocado en libertad condicional académica. Esto dara lugar a un aviso formal, que se enviara al estudiante,
indicando el motivo de la libertad condicional. La falta de mantenimiento de un progreso académico
satisfactorio puede resultar en el despido del programa. El Director Académico ofrecera asistencia para localizar
un tutor adecuado, en caso de que dichos servicios sean solicitados por el estudiante.
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Politica de Admisiones — Todos los Programas

Los criterios generales de admisién son:

 El estudiante debe pagar todas las tarifas correspondientes, segun el programa de tarifas publicado actual
antes de la emision de un contrato de inscripcion o hacer otros arreglos aceptables para la escuela.

« Esta institucion no otorga crédito por completar satisfactoriamente CLEP u otros examenes comparables.

Esta institucion no otorga credito por aprendizaje experiencial.
 Esta institucion no ha celebrado convenio de articulacion o transferencia con ninguna otra institucion.

» Se alienta a los futuros estudiantes a visitar los Centros de Capacitacion VVocacional P. Steve Ramirez
para discutir las metas educativas y ocupacionales con el personal de la escuela antes de inscribirse o
firmar acuerdos de inscripcion. La visita debe durar alrededor de una hora. Los solicitantes pueden visitar

cualquier dia escolar y estan invitados a Illamarnos a nuestro numero gratuito, (866) 475-0609, para

programar una cita. Sin embargo, también nos complace atender a los clientes sin cita previa.

 Los solicitantes deben tener un diploma de escuela secundaria o su equivalente (GED). Los estudiantes
que no hayan cumplido con los requisitos anteriores deben aprobar el "Examen de capacidad para

beneficiarse" segun lo exige la seccion 94904 del Codigo de Regulaciones del Estado de California.

Wonderlic se utiliza para determinar los niveles de habilidad actuales en las areas Verbal y Cuantitativa.

Los puntajes de aprobacidon aprobados se muestran a continuacion:
e Los inscritos deben tener 18 afios 0 mas a partir de enero de 2022.

e A partir del 01/01/2022, el Proyecto de Ley del Senado -607 elimind la necesidad de la prueba de
Capacidad para beneficiarse. Pruebas antes de la inscripcion YA NO ES REQUERIDA.

Conducta del Estudiante
Se espera que los estudiantes se comporten de manera profesional y respetuosa en todo momento. Los
estudiantes estan sujetos a despido por cualquier conducta inapropiada o poco ética o por cualquier acto de
deshonestidad académica. Se espera que los estudiantes se vistan y actlen en consecuencia mientras asisten a
esta institucidn. A discrecion de la administracion de la escuela, un estudiante puede ser despedido de la escuela
por razones que incluyen, entre otras:

- Venir a clase en un estado intoxicado o drogado ilegalmente.

- Posesion de drogas o alcohol en el campus.

- Posesion de un arma en el campus.

- Comportamiento que crea un peligro para la seguridad de otros.
- Comportamiento desobediente o irrespetuoso.

- Robar o danar la propiedad de otro.
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A cualquier estudiante que se descubra que ha participado en dicha conducta se le pedira que abandone las
instalaciones de inmediato. La accion disciplinaria sera determinada por el Director Ejecutivo de esta institucion
y dicha determinacién se tomara dentro de los 10 dias posteriores a la reunion tanto con el presidente del
departamento en el que esta inscrito el estudiante como con el estudiante en cuestion.

Politica del salon de clases

Se le entregaran suministros en su primer dia de clase. EIl reemplazo de estos materiales es su
responsabilidad.
El teléfono comercial es solo para fines comerciales. Por favor, mantenga las llamadas personales al

minimo. Por favor, pida a los miembros de su familia que se comuniquen con usted solo en caso de
emergencias. Los mensajes de su consejero seran aceptados en todo momento. Las Ilamadas de larga
distancia no estan permitidas a menos que se hagan arreglos especiales con el gerente de la oficina.

No se permiten ninos en el aula.

Por su seguridad, no se permiten zapatos abiertos.

Las fotocopiadoras y las maquinas de fax son solo para uso del personal, y pueden usarse cuando el
gerente o director de la oficina se lo indique.

Tenga cuidado con los alimentos y bebidas alrededor del equipo. Las particulas de alimentos y los liquidos
pueden danar los teclados. El estudiante es responsable de desechar su propia basura y limpiar cualquier
derrame. Una politica de "No comer en el aula" puede ser aplicada en cualquier momento a nuestra

discrecion.

Politicas y procedimientos de aprendizaje a distancia

El estudiante debe tener acceso a una conexion a Internet confiable. Una prueba de velocidad de

comunicacion de Internet (o prueba ICS) de la computadora del estudiante, sera administrada por el
instructor o un facilitador asignado. La prueba de velocidad de Internet del estudiante debe pasar los
requisitos minimos establecidos por los Centros de Capacitacion Vocacional P. Steve Ramirez antes de que

pueda comenzar el aprendizaje a distancia. Si la computadora no supera con éxito los requisitos de
velocidad minima y no puede proporcionar una conexion a Internet adecuada, los estudiantes seran
referidos al Director Académico. EI CAOQ y el estudiante organizaran otro método de instruccion.
El estudiante se reunira con su facilitador en su horario de reunion o clase acordado.

El instructor evaluara y analizara el dominio del curso por parte del estudiante mediante el uso de un
programa de acceso remoto a computadoras.

El material del curso se pondra a disposicion del estudiante cuando el estudiante esté listo para pasar a la
siguiente tarea.

Los estudiantes pueden solicitar que se les envie todo el material escribiendo una carta, un correo

electronico o por teléfono.
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e Los estudiantes recibiran videos instructivos y tareas por correo electronico, a través de un servicio de

Internet en la nube, transferidos de forma remota a la computadora de los estudiantes o cargando
previamente la computadora de los estudiantes con todos los videos y tareas.

e Elinstructor calificara las tareas y examenes dados a los estudiantes. El instructor tiene 10 dias después
de que el estudiante envie una prueba completa para notificar a los estudiantes, por teléfono o correo
electronico, del resultado de su prueba.

e Elinstructor y / o facilitador mantendra contacto semanal con el estudiante durante todo el periodo de
inscripcion. (Con la excepcion de las vacaciones escolares

Alojamiento para estudiantes

P. Steve Ramirez Vocational Training Centers no opera dormitorios u otras instalaciones de
vivienda. Esta institucion no brinda asistencia a los estudiantes para encontrar vivienda. No

tenemos ninguna responsabilidad de asequrar o encontrar vivienda.
La vivienda en el area inmediata esta disponible en apartamentos de uno o dos pisos. El alquiler

mensual de una unidad de una habitacion es de aproximadamente $ 850 al mes.

lenguaje de instruccion

La instruccion se imparte en ingles o espanol.

Politica de no discriminacion

Esta institucion se compromete a proporcionar igualdad de oportunidades a todos los solicitantes de programas
y a todos los solicitantes de empleo. Por lo tanto, no se producira discriminacion en ningun programa o
actividad de esta institucion, incluidas las actividades relacionadas con la solicitud de estudiantes o empleados
por motivos de raza, color, religion, creencias religiosas, origen nacional, sexo, orientacion sexual, estado civil,
embarazo, edad, discapacidad, estado de veterano o cualquier otra clasificacion que impida que una persona sea
considerada como individuo. Dirija cualquier consulta relacionada con esta politica al director de Operaciones,
a quien se le asigna la responsabilidad de garantizar que se siga esta politica

Acoso sexual

Esta institucion se compromete a proporcionar un entorno de trabajo libre de discriminacién, intimidacion y
acoso. De acuerdo con este compromiso, creo que es necesario abordar afirmativamente este tema y expresar
nuestra fuerte desaprobacion del acoso sexual. Nadie asociado con esta institucion puede participar en abusos
verbales de naturaleza sexual; usar palabras sexualmente degradantes o graficas para describir a un individuo o
el cuerpo de un individuo; o exhibir objetos o0 imagenes sexualmente sugestivas en cualquier instalacion u otro
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lugar asociado con esta institucion. Los estudiantes son responsables de comportarse de una manera consistente
con el espiritu y la intencion de esta politica

Profesiones: requisitos de elegibilidad para obtener la licencia
Ninguno de los servicios educativos ofrecidos conduce a ocupaciones que requieren licencia.

Politica de actualizacion del catalogo

La politica de esta institucion es actualizar el catalogo escolar oficial anualmente, en el mes de enero de cada afio.
Las actualizaciones anuales pueden hacerse mediante el uso de suplementos o insertos que acompafian al catalogo.
Si se implementan cambios en los programas educativos, servicios educativos, procedimientos o politicas que
deben incluirse en el catalogo por estatuto o reglamento antes de la emision del catalogo actualizado anualmente,
dichos cambios se reflejaran en el momento en que se realicen en suplementos o insertos. que acompafia al
catélogo

Acreditacion.

Esta institucion no esta acreditada por una agencia de acreditacion reconocida por el Departamento de
Educacién de los Estados Unidos. Estos programas no conducen a la obtencidn de una licencia en California ni
en otros estados. Un programa que no esta acreditado o de una institucion no acreditada no se reconoce para
algunos puestos de trabajo, incluidos, entre otros, puestos en el Estado de California. Un estudiante matriculado
en una institucion no acreditada no es elegible para la publicidad financiera federal.
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Desglose de los costos del programa

Program Name

Tuition

Equipment

Other
Expenses/
Lodging

Books &
Materials

Total
Program
Charges

Computerized
Accounting (English
Only)

$4,400.00

$1,000.00

N/A

$350

$6,000.00

Computerized
Accounting Omni
(English Only)

$6,400.00

$1000.00

$350

$8,000.00

Computerized Office
General Office Clerk
(English)

$4,750.00

$1,000.00

N/A

$6,000.00

Computerized Office
General Office Clerk
Spanish (With
English as a Second
Language)

$4,750.00

$1,000.00

$6,000.00

Medical Billing and
Coding (English
Only)

$4,300.00

$1,000.00

$6,000.00

Medical Billing and
Coding Omni
(English Only)

$6,300.00

$1,000.00

$8,000.00

Administrative
Assistant/ Customer
Service
Representative
(English/Spanish)

$4,400.00

$1,000.00

$6,000.00

Administrative
Assistant/ Customer
Service
Representative
OMNI
(English/Spanish)

$4,400.00

$1,000.00

$6,000.00

Voice Activated
Systems

$6,600.00

$1,000.00

NA

$150

$8,000.00

Truck Driving

Las tarifas de re

17300 WwW.

$3,850.00

N/A

$1,000.00

$400.00

$5,500.00

istro no son reembolsables. Para conocer las politicas de reembolso
consulte el final del catélogo.
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P. Steve Ramirez Vocational Training Centers

Conduccion de camiones:

Titulo del programa: Conduccién de camiones (solo en inglés)

Descripcion del programa

La capacitacion para conductores de camiones es para ayudar a una persona a obtener un permiso de conductor
de camion. El curso es una combinacion de conferencias en el aula, estudio en el hogar, exdmenes, observacion
y capacitacion practica. La formacion del curso es la siguiente:

Cddigo SOC: 53-3032 Conductores de camiones pesados y camiones con remolque

Capacitacion en el aula: totaliza 40 horas de instruccidn y estudio en el hogar y brinda al estudiante un
conocimiento basico de la industria de camiones, el Departamento de Seguridad en el Transporte, el Libro de
registro del conductor y la preparacion para el examen escrito del Permiso de licencia de conducir comercial del
DMV. El estudiante tomara el examen escrito administrado por el DMV el lunes de la segunda semana de
capacitacion. Es necesario aprobar y obtener el permiso de instruccion antes de pasar a la fase de formacion al
volante del curso de formacion.

Capacitacion en el campo: consiste en 120 horas de instruccion utilizando tractores con cabina y tractores
convencionales con varios remolques. El estudiante aprendera las habilidades necesarias para convertirse en un
conductor de camidn de nivel de entrada seguro. El entrenamiento de campo incluye observacion y tiempo
detras del volante. El entrenamiento de campo consiste en conducir en areas de entrenamiento que incluyen una
combinacion de manejo en carretera, ciudad y trafico pesado con énfasis en el manejo defensivo. Los
procedimientos de retroceso, seguridad y emergencia también se practican ampliamente. La capacitacion
también consiste en la practica de habilidades del DMV, capacitacion para la basqueda de empleo, prueba de
manejo del DMV y graduacion. La tarea se asigna regularmente y los estudiantes deben estar preparados para
un programa de estudio intensivo.

Esquema del curso: aula: la capacitacién en el aula consta de 40 horas de material de capacitacion con 20
horas de instruccion en el aula y proporciona al estudiante conocimientos sobre la industria del transporte por
carretera, el Departamento de Seguridad en el Transporte, el libro de registro del conductor y la preparacion
para el examen escrito del permiso de licencia de conducir comercial del DMV.
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CLASSROOM 40 HOURS

Subject Classroom Hours

Introduccion a la Industria de Camiones y 2
Mantenimiento/Preparacion de Permisos CDL
(Capitulos: 1, 2,7, 12)

Prueba de Capitulo

Departamento de Seguridad en el
Transporte/Preparacion de permisos CDL

Prueba de Capitulo

Camion/Trailer y
Sistemas/Operacidn/Preparacion de permisos
CDL (Capitulos: 34 y 36)

Prueba de Capitulo

Inspeccion de vehiculos/Preparacion de
permisos CDL (Capitulos: 3-5, 8-11, 14, 25, 30)

Prueba de Capitulo

Sistema de frenos/Preparacion del permiso CDL
(Capitulos: 20, 22-23)

Prueba de Capitulo

Planificacion de viajes/Libros de
registro/Preparacion de permisos CDL
(Capitulos: 27-29)

Prueba de Capitulo

Preparacion de permiso CDL y prueba de
permiso DMV de CA y materiales peligrosos

Horas totales del aula

Horas de estudio independiente

17300 W. Shaw Ave. Ste1A, Fresno, CA 93711
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Titulo del programa:
Manejo de camiones: capacitacion en el campo (solo en inglés)

Descripcion del programa:

El estudiante aprendera las habilidades necesarias para convertirse en un conductor de camion de nivel de
entrada seguro. Titulo DOT: Conductor de tractor-remolque, y obtendra una licencia de conducir comercial de
California Clase A. El curso es una combinacién de conferencias en el aula, estudio en el hogar, examenes,
observacion y capacitacion practica. La formacion del curso es la siguiente:

El entrenamiento de campo consta de 120 horas de instruccion usando tractores con cabina y tractores
convencionales con varios remolques. El estudiante aprendera las habilidades necesarias para convertirse en un
conductor de camidn de nivel de entrada seguro. El entrenamiento de campo incluye observacion y tiempo
detras del volante. El entrenamiento de campo consiste en conducir en areas de entrenamiento que incluyen una
combinacion de manejo en carretera, ciudad y trafico pesado con énfasis en el manejo defensivo. Los
procedimientos de retroceso, seguridad y emergencia también se practican ampliamente. La capacitacion
también consiste en la practica de habilidades del DMV, la prueba de manejo del DMV y la graduacion. La
tarea se asigna regularmente y los estudiantes deben estar preparados para un programa de estudio intensivo.

Duracion del programa
160 horas totales

Esquema del curso - Conduccion de camiones - Capacitacion en el campo
La capacitacion en el campo consta de 120 horas de material de capacitacion con 90 horas de instruccion
practica en el campo utilizando tractores con cabina y tractores convencionales con varios remolques.

CAMPO 120 HORAS

Semana Semana Cambio de tema Semana Semana Semana Cambio de
Cambio Rango/Habilidades Cambio Cambio tema

de tema de tema de tema Rango/Habilidades
Rango/H Rango/Ha Rango/

abilidade bilidades Habilid

S ades

Inspeccion de tractor/remolque: --

[ | Exterior antes y después del viaje 2.25 2.25
|| Interior antes y después del viaje _\

225 | 2.25

| 24 | Acoplamiento/Desacoplamiento: __\

_ | | 25
__\_

e
Respaldo de linea recta 22 | | 225 |
Estacionamiento en paralelo
__\—
e
Embrague doble 4.75 6.0 10.75
[ Cambioascendente porvelocicad | 275 30 | 575
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Cambio ascendente por RPM

Desplazamiento hacia abajo por
velocidad
Desplazamiento hacia abajo por RPM

Centers

Control de conduccion:

Conciencia de seguridad
Uso de espejos

Control de freno
Control de direccion

Cambio de carril/posicion
Movimientos de giro

Control de grado
Total

Seguridad y operaciones avanzadas:

Seguridad/mantenimiento de llantas y
ruedas

Mantenimiento de Tractores y
Remolques

Quinta rueda y area de deslizamiento

Operaciones de remolques de
refrigeracion

Cama plana

Rabicorto

Operaciones de dobles

Total de horas de campo:

Semana No. Temas
Reloj Horas

Semana No. Temas Reloj Horas

Semana No.
Temas Reloj
Horas

Instruccion en el aula: 2 Introduccion a la industria del
transporte por carretera; Camion/Remolque y
Sistemas/Operacion; Departamento de Seguridad en el
Transporte e Inspeccion de Vehiculos Sistema de
frenos; lectura de mapas/libros de registro;
Preparacion de CDL, materiales peligrosos
Capacitacion en el campo: Inspeccion de
tractores/remolques, acoplamiento/desacoplamiento,
marcha atras/estacionamiento y comienzo de
transmisiones y cambios.

Semana 1

Semana 2

17300 W. Shaw Ave. Ste1A, Fresno, CA 93711
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Semana 3 Capacitacion de campo: Continuar transmisiones y
cambios, control de conduccion
Semana 4 Entrenamiento de campo: rueda de avance y area

deslizante
Horas totales

Objetivo del curso

Los estudiantes adquiriran las siguientes habilidades:

1. La capacidad de conducir una combinacion de tractor y remolque, aplicando el conocimiento de las normas
de conduccion comercial, para transportar y entregar productos, ganado o materiales, en distancias cortas y
largas.

2. La capacidad de maniobrar camiones en posiciones de carga o descarga, siguiendo las sefiales del equipo de
carga segun sea necesario.

3. La capacidad de conducir un camion a una estacion de pesaje antes y después de la carga, ya lo largo de la
ruta para documentar el peso y cumplir con las reglamentaciones estatales.

4. La capacidad de mantener un registro de conductor de acuerdo con I.C.C. reglamentos

5. La capacidad de inspeccionar un camion antes y despues de los viajes y presentar un informe que indique el
estado del camion.

6. La capacidad de leer un conocimiento de embarque para determinar la asignacion.

7. La capacidad de sujetar cadenas o0 amarres para asegurar una carga en el remolque durante el transito.

8. La capacidad de dar servicio al camion con aceite, combustible y fluido del radiador para mantener el camion
con remolque.

Método de Instruccion

Este programa solo se ofrecera en inglés Unicamente. Ninguna parte de este programa se ofrecerd como
educacidn a distancia. No se aceptan transferencias de crédito para cursos vocacionales, paraprofesionales,
experiencia de vida o entrenamiento militar. El crédito de transferencia no se puede utilizar para cumplir con
nuestro requisito de admision.

Codigo SOC: 53-3032 Conductores de camiones pesados y camiones con remolque

Pasantias
No se requieren pasantias ni pasantias.
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P. Steve Ramirez Vocational Training Centers

Computerized Accounting
(English) (Direct and Distance)

Contabilidad computarizada
Titulo del programa: Contabilidad computarizada (solo en inglés)

Descripcion del programa

Los estudiantes pasaran por el ciclo contable completo y obtendran conocimientos sobre hojas de calculo y
software de contabilidad. El estudiante aprendera qué son los débitos y créditos, y conocera el saldo normal de
su cuenta segun su clasificacion en el plan de cuentas. Uso del diario general y cdémo contabilizar asientos en el
libro mayor, preparar un balance de prueba y preparar estados financieros. Se utilizara el software de
contabilidad QuickBooks.

Codigo SOC: 43-3031 Empleados de teneduria de libros, contabilidad y auditoria

Objetivos del programa

Proporcione a los estudiantes las habilidades y el conocimiento para trabajar en un puesto de nivel de entrada
como tenedor de libros, empleado de cuentas por cobrar, empleado de cuentas por pagar o empleado de
registros.

Requisitos para completar

Para completar el programa, un estudiante debe asistir a un minimo del 80 % de las horas de instruccion
programadas, lograr un puntaje promedio del 60 % 0 mas en pruebas y examenes, y aprobar un examen
préctico.

Duracion del programa
9 semanas

Esquema del curso

Semana Titulo del curso Semana Titulo del curso Horas Semana Titulo del curso
Horas Horas
Aprendizaje QuickBooks Contador
1-9 144

Creacion de su propio archivo de
empresa de QuickBooks para su
pequefia empresa

Horas totales
176

17300 W. Shaw Ave. Ste1A, Fresno, CA 93711 2 8
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Modulos del programa

En este curso, aprendera cémo administrar la informacion
financiera mas facilmente utilizando el software de
contabilidad lider. Aprenderd como crear facturas, ingresar y
pagar facturas, agregar nuevos clientes y proveedores sin
esfuerzo. Perfecto para estudiantes que aprenden o actualizan
sus conocimientos contables con aplicaciones préacticas.

Aprendizaje QuickBooks Contador

En este curso, los estudiantes aprenderan a configurar un
sistema completo de gestion financiera para pequefias
empresas de principio a fin. Los estudiantes aprenderan cémo
crear su propia empresa de pequefias empresas QuickBooks
que ofrece productos o servicios. Aprender a crear su propia
empresa QuickBooks es esencial para los propietarios de
pequefias empresas que buscan tenedores de libros calificados
0 empresarios que desean aprender a crear su propia empresa
QuickBooks desde cero.

Creacion de su propio archivo de
empresa de QuickBooks para su
pequefia empresa

Horas totales

Método de Instruccion

El programa se lleva a cabo en un salon de clases o en un entorno en linea. En el salén de clases, el instructor
brinda orientacion y ayuda a los estudiantes a completar sus tareas. A través del aprendizaje a distancia, los
materiales de estudio y las conferencias estan preinstalados en la computadora portétil del estudiante. Las
asignaciones son completadas por los estudiantes y calificadas en consecuencia.

Este programa se ofrece solo en inglés.

17300 W. Shaw Ave. Ste1A, Fresno, CA 93711 29
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Computerized Accounting - Omni (English)
(Direct and Distance)

Titulo del programa: Contabilidad computarizada OMNI (solo en inglés)

Descripcion del programa:

Este programa comienza con una introduccion a Microsoft Word 2016 y Excel 2016. Los estudiantes tendran
una introduccion a la World Wide Web y utilizaran varias técnicas de motores de bldsqueda para una
navegacion eficaz en Internet. Los estudiantes también obtendran conocimientos y aprenderan a utilizar las
cuentas de correo electronico de los empleadores méas populares. Este curso combinado es donde los estudiantes
completaran el ciclo de contabilidad y adquirirdn conocimientos de hojas de célculo y software de contabilidad.
El estudiante aprendera qué son los débitos y créditos, y conocera el saldo normal de su cuenta segun su
clasificacion en el plan de cuentas. Uso del diario general y cdmo contabilizar asientos en el libro mayor,
preparar un balance de prueba y preparar estados financieros. Se utilizara el software de contabilidad
QuickBooks.

Codigo SOC: 43-3031 Empleados de teneduria de libros, contabilidad y auditoria

Objetivo del programa:

El estudiante exitoso se volvera completamente alfabetizado en computacion y sera capaz de funcionar en un
entorno de oficina computarizado moderno. El estudiante estara preparado para trabajar en un entorno de
oficina competitivo, como tenedor de libros a cargo completo, administracion de oficina y ocupaciones de
apoyo, empleado de cuentas por cobrar o cuentas por pagar, empleado de procesamiento de némina, procesador
de datos, ademas de ser experto en uno de los mas utilizados. programas de oficina.

Requisitos para completar:

Para completar el programa, un estudiante debe asistir a un minimo del 80 % de las horas de instruccion
programadas, lograr un puntaje promedio del 60 % o mas en pruebas y examenes, y aprobar un examen
préctico.

Duracion del programa:
352 horas / 24 semanas

Esquema del curso

Semana Titulo del curso Semana Titulo del curso Horas Semana Titulo del
Horas curso Horas

1-3 Aprendizaje QuickBooks Contador

Creacion de su propio archivo de empresa de
QuickBooks para su pequefia empresa
QuickBooks de aprendizaje

Creacion de su propia empresa / archivo de

QuickBooks para su propio negocio
Habilidades de préactica de teclado

Horas totales

17300 W. Shaw Ave. Ste1A, Fresno, CA 93711 31
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Método de Instruccion

El programa se lleva a cabo en un salén de clases o en un entorno en linea. En el saldn de clases, el instructor
brinda orientacion y ayuda a los estudiantes a completar sus tareas. A través del aprendizaje a distancia, los
materiales de estudio y las conferencias estan preinstalados en la computadora portatil del estudiante. Las
asignaciones son completadas por los estudiantes y calificadas en consecuencia.

ESTE PROGRAMA SE OFRECE EN INGLES SOLAMENTE.

Modulos del programa

Nombre  del maodulo | Nombre del modulo Descripcién
Descripcion

Conceptos informaticos, El estudiante aprendera conocimientos basicos de informética, incluidos; Chip
navegacion por Internet'y BI10OS, GUI, el procesador. Comprenderan la principal diferencia entre una
cuentas de correo computadora PC y una Mac. El estudiante podra describir los diferentes tipos
electronico: Outlook de memoria, conocer las técnicas de guardado adecuadas y méas. Los estudiantes
g?;l;[f)p’ Outlook Onliney | tadran una introduccion a la World Wide Web y utilizaran varias técnicas de
motores de busqueda para una navegacion eficaz en Internet. Los estudiantes
también obtendran conocimientos y aprenderan a utilizar las cuentas de correo
electronico de los empleadores méas populares.
Microsoft Excel y Microsoft | A los estudiantes se les ensefian los elementos esenciales y mas avanzados del
Word, como trabajar con procesamiento de textos en relacion con el entorno empresarial. Las
documentos PDF de Adobe | caracteristicas especificas incluyen; guardar archivos, formatear, mejorar
pruebas, pestafias, imprimir documentos, encabezados y pies de pagina, y como
crear documentos usando plantillas. Tambien aprenderan a usar todas las
funciones basicas y avanzadas de las hojas de calculo, incluidas las funciones
mas utilizadas, como SUM, MAX, MIN, COUNT, y aprenderan a crear
declaraciones IF y més.

Habilidades de préactica de En este curso, los estudiantes aprenderan la colocacion adecuada de las manos y
mecanografia la postura del cuerpo mientras mecanografian. Se requiere 1 hora diaria de
practica, al menos cuatro veces al dia, durante la duracion del programa
(minimo 64 horas completadas). Se enfatiza la precision sobre la velocidad.
Aprendizaje de QuickBooks | En este curso, aprenderd como administrar la informacion financiera mas
facilmente utilizando el software de contabilidad lider. Aprendera como crear
facturas, ingresar y pagar facturas, agregar nuevos clientes y proveedores sin
esfuerzo. Perfecto para estudiantes que aprenden o actualizan sus
conocimientos contables con aplicaciones practicas.
Creacion de su propio En este curso, los estudiantes aprenderan a configurar un sistema completo de
archivo de empresa de gestion financiera de pequefias empresas de principio a fin. Los estudiantes
QuickBooks para su aprenderan como crear su propia empresa de pequefias empresas QuickBooks
pequefia empresa que ofrece productos o servicios. Aprender a crear su propia empresa
QuickBooks es esencial para los propietarios de pequefias empresas que buscan
tenedores de libros calificados o empresarios que desean aprender a crear su
propia empresa QuickBooks desde cero.
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Computerized Office/General Office Clerk - English Only
(direct and distance)

Titulo del programa: Oficina computarizada / Empleado de oficina general (inglés)

Descripcion del programa:

Este programa se enfoca principalmente en ensefiar a los estudiantes los usos comerciales de Microsoft Office
para aplicaciones de Word y Excel. Adyacente a Microsoft Office, el estudiante adquirira habilidades con el
teclado de computadora y los fundamentos de calculo de diez teclas, lo que ayudaré al estudiante a lograr una
posicion comercial.

En este curso, los estudiantes seran introducidos a los conceptos basicos generales de computacion, usos y
aplicaciones de los mismos y su procesamiento. Los estudiantes serdn introducidos a la World Wide Web y sus
diferentes usos de varios motores de busqueda para crear busquedas de Google efectivas y eficientes. Los
estudiantes obtendran el conocimiento y la habilidad de las précticas de envio de correo electronico utilizando el
iniciador de Outlook para el mercado empresarial actual. Este curso presentara a los estudiantes las areas mas
utilizadas de la "Cinta" y sus funciones para las hojas de célculo de Microsoft Excel y Microsoft Word. Esto
ayudara a los estudiantes en la fuerza laboral, adquiriendo conocimientos y habilidades para crear hojas de
calculo y documentos de Word atractivos para las practicas comerciales diarias. Se introduciran técnicas de
investigacion, plantillas y técnicas de entrevista. Ademas de estas habilidades, los estudiantes tendran la
oportunidad de desarrollar sus fundamentos de teclado informatico; Mecanografia y diez teclas. Estas practicas
adicionales complementaran la habilidad de los estudiantes. Se evaluaran las WPM y SPM iniciales de los
estudiantes. El estudiante usard un buen software de tutoria para lecciones, practicas y correcciones en la
posicién de la mano y los dedos adyacentes a la postura adecuada. Los estudiantes obtendran al alcanzar un
WPM de 45 y un SPM de 150 (9,000 KPH), ademas del curso de inscripcion, un reconocimiento de Certificado
de Mecanografia/Diez Teclas

Cddigo SOC: 43-9061 Oficinistas, General

Objetivos del programa

El estudiante exitoso estara listo para la fuerza laboral con las habilidades adquiridas en este programa. El
estudiante tendré conocimientos de informatica, sera competente en las practicas de correo electrénico y estara
listo para la fuerza laboral con el conocimiento y la habilidad de Microsoft Office en el uso de aplicaciones para
tareas administrativas necesarias para tener éxito en una variedad de puestos de nivel de entrada, como un
secretario general de oficina; 43-9061, manipuladores de entrada de datos; 43-9021, Empleados de archivo; 43-
4071

Requisitos para completar

Para completar el programa, un estudiante debe asistir a un minimo del % contractual de las horas de
instruccion programadas, lograr un promedio del 60 % del estudio general del curso. (Tareas, proyecto y
examen final)

Duracion del programa
256 horas / 16 semanas: este tiempo de clase se distribuye en 16 semanas o un periodo de 4 meses.
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Esquema del curso

Semana Titulo del Semana Titulo del curso Horas Semana Titulo del
curso Horas curso Horas
Video de "Bienvenida" de introduccion, descripcion
general del curso, conceptos basicos de informatica;
inicio, menu de inicio y panel de control,
administracion de archivos; escritorio, Microsoft
Outlook y correo electronico, etiqueta de correo
electronico para profesionales, tipos de archivos;
Pruebas iniciales de Word/Excel, Adobe PDF,
navegacion por Internet, mecanografia en
computadora/calculos de diez teclas y préacticas de
introduccién.

2 Fundamentos de Microsoft Excel
3-7 Tareas de Excel
8 Excel a medio plazo

9 Fundamentos de Microsoft Word

entrevista

16 Microsoft Word FINAL
1-16 Fundamentos de teclado de computadora
1-16

Fundamentos de calculo de "diez teclas"

3

Método de Instruccion

Este programa se ofrece en inglés y espafiol.

El estudiante puede elegir entre la instruccidn en un salon de clases o participar en el aprendizaje de educacion a
distancia con un instructor o facilitador educativo en linea. En el salén de clases, el instructor y/o Facilitador
Educativo brinda orientacion y ayuda a los estudiantes a completar sus practicas. Las clases se imparten en
dias/horarios programados, de lunes a viernes. La escuela esté cerrada la mayoria de los dias festivos
importantes. El horario de vacaciones se cargara en su PC o computadora portéatil. A través del aprendizaje a
distancia, "entorno en linea", los estudiantes estaran "uno a uno" con un Instructor en linea y/o Facilitador
educativo. Los problemas de los capitulos son completados por los estudiantes y calificados en consecuencia.
Sesion en linea: todos los materiales se entregaran al estudiante que recibe instruccion a través de educacion a
distancia antes de que pueda comenzar el programa. Las sesiones semanales en linea se programaran con
anticipacion con el estudiante. El estudiante sera contactado semanalmente por su instructor y/o facilitador
educativo. Se espera que el estudiante tenga su PC o computadora portatil en buenas condiciones y debe estar
en su lugar de estudio con acceso a Internet (no proporcionamos servicios de Internet) cuando llame para la
sesion.

Asignaciones de palabras, Proyecto, Habilidades de “

10
50
10
10
10
64

2

352
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Modulos del programa — Inglés

Nombre del mOdulo

Descripcion

Video de "Bienvenida" de
introduccidn, descripcion general del
curso, conceptos basicos de
informatica; puesta en marcha, menu
de inicio/panel de control, Gestion de
archivos; escritorio, Microsoft Outlook
y correo electronico, etiqueta de correo
electronico para profesionales, tipos de
archivos; Word/Excel, Adobe PDF,
navegacion por Internet, prueba inicial
de mecanografia en
computadora/célculo de diez teclas y
practicas de introduccion.

El estudiante aprendera conocimientos informéticos bésicos,
técnicas adecuadas de correo electronico, gestion de Outlook,
introduccién a la World Wide Web, uso de varios motores de
busqueda para una navegacion eficaz en Internet, menu de inicio,
organizacion del escritorio, escritura informatica/préacticas de
calculo de diez teclas y uso del dedo/mano adecuado.
posicionamiento, introduccion a como guardar documentos como
Word/Excel, correo electronico, alternar entre programas y barra de
tareas.

Introduccion a Microsoft Excel;
"Cinta™, funciones y practicas,
tareas de Excel. Introduccién a
Microsoft Word; **Cinta"", funciones
y practicas, asignaciones de Word

Los estudiantes son introducidos a las funciones de "Cinta" de
Word y Excel y elementos méas avanzados relacionados con un
entorno empresarial, los estudiantes aprenderan a crear y formatear
hojas de célculo, incluidas las listas financieras. Los estudiantes
aprenderan las funciones de AutoSuma mas utilizadas. Aprenderan
a utilizar la palabra “Cinta” para crear documentos informativos
atractivos con fines comerciales o de marketing. Los estudiantes
aprenderan a guardar documentos, cambiar el nombre y adjuntar
documentos para fines de envio por correo electrénico y practicas
de envio de correo electrénico.

Google Job Search / Habilidades de
entrevista, proyecto de curriculum,
examen FINAL

Ste1l1A,

Los estudiantes aprenderan a utilizar motores de busqueda como el
mas comun, Google, para préacticas de busqueda de empleo. Los
estudiantes participaran en una asignacion de busqueda de empleo
junto con los fundamentos de la entrevista. Los estudiantes
aprenderan como usar las plantillas de Microsoft Word y crear su
propio curriculum para la calificacion de un proyecto.

Fresno,
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Computerized Office/General Office Clerk - Spanish (with English as a Second
Language) (direct and distance)

Titulo del programa: Oficina informatizada / Empleado de oficina general (espafiol)

Descripcion del programa:

Este programa utiliza el software de procesamiento de textos y hojas de calculo més actual que se utiliza en las
oficinas comerciales modernas de hoy. Comenzara con una introduccion a los conceptos informaticos y el
funcionamiento adecuado de la computadora, seguido de un curso basico de procesamiento de textos y hoja de
calculo, seguido inmediatamente por mas avanzado, Word 2016 y Excel 2016, opciones y caracteristicas. Los
estudiantes tendran una introduccion a la World Wide Web y utilizaran varias técnicas de motores de busqueda
para una navegacion eficaz en Internet. Los estudiantes también obtendran conocimientos y aprenderan a
utilizar las cuentas de correo electronico de los empleadores méas populares. Este curso es para el estudiante
interesado en ocupaciones generales de oficina. Mecanografia complementard el conocimiento del estudiante de
la computadora y se requiere préactica diaria. Se probara el WPM inicial del estudiante. El progreso del
estudiante a lo largo del programa serd monitoreado regularmente. Este programa incorpora una introduccion al
inglés como segundo idioma. Este curso es para instruir a los estudiantes sobre los fundamentos del idioma
inglés. Aprenderan gramatica apropiada para el tiempo pasado y presente. También aprenderan habilidades
conversacionales basicas en inglés usando vocabulario comdn. El programa brindara a los estudiantes las
habilidades necesarias para hablar y comprender el inglés basico. Ademas, podran leer y escribir oraciones
béasicas en inglés. Cada leccion incluird una seccion sobre vocabulario, gramatica, pronunciacion, lectura'y
escritura. Las pruebas se administraran después de cada capitulo.

Codigo SOC: 43-3031 Empleados de teneduria de libros, contabilidad y auditoria

Objetivos del programa

Con el uso de tecnologia avanzada, los estudiantes exitosos tendran conocimientos completos de computacion y
podran funcionar en un entorno de oficina computarizado moderno. El estudiante podra mantener registros de
varias tareas administrativas. Ser capaz de administrar listas y registros extensos, y preparar informes utilizando
cualquier programa de hoja de célculo. Ser capaz de realizar multiples tareas a través de varios programas de
oficina para mantenerse al dia con los roles exigentes de la administracion de la oficina actual. El estudiante
exitoso podré entender una conversacion basica en inglés. El estudiante podra comprender y responder
preguntas basicas en inglés y entablar conversaciones basicas en el idioma inglés.

Requisitos para completar

Para completar el programa, un estudiante debe asistir a un minimo del 80 % de las horas de instruccion
programadas, lograr un puntaje promedio del 60 % 0 méas en pruebas y examenes, y aprobar un examen
practico.

Duracién del programa
256 horas / 16 semanas: este tiempo de clase se distribuye en 16 semanas o un periodo de 4 meses.
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Esquema del curso

Semana Titulo del curso Horas Semana Titulo del

. curso Horas
Semana Titulo del curso

Horas

1-2 Conceptos informaticos, navegacion por
Internet y cuentas de correo electronico:
Outlook Desktop, Outlook Online y Gmail

Aplicaciones ofimaticas — Excel 2016

Aplicaciones de Office - Word 2016
Trabajar con documentos PDF de Adobe

Estudios de inglés como segundo idioma

Habilidades de préactica de teclado

Horas totales

Objetivos del programa

El programa se lleva a cabo en un salon de clases o en un entorno en linea. En el salon de clases, el instructor
brinda orientacion y ayuda a los estudiantes a completar sus tareas. A través del aprendizaje a distancia, los
materiales de estudio y las conferencias estan preinstalados en la computadora portatil del estudiante. Las
asignaciones son completadas por los estudiantes y calificadas en consecuencia. Este programa se ofrece
unicamente en espariol.

17300 W. Shaw Ave. Ste1A, Fresno, CA 93711




Steve Ramirez Vocational Training Centers

Modulos del Programa — Espaniol (ESL)

Nombre del maddulo | Nombre del modulo Descripcion
Descripcion

Conceptos informaticos, El estudiante aprendera conocimientos basicos de informatica, incluidos; Chip

navegacion por Internety BI10OS, GUI, el procesador. Comprenderan la principal diferencia entre una

cuentas de correo computadora PC y una Mac. El estudiante podra describir los diferentes tipos

electronico: Outlook de memoria, conocer las técnicas de guardado adecuadas y mas. Los

Desktop, Outlook Onliney | estudiantes tendran una introduccion a la World Wide Web y utilizaran varias

Gmail técnicas de motores de busqueda para una navegacion eficaz en Internet. Los
estudiantes también obtendran conocimientos y aprenderan a utilizar las
cuentas de correo electronico de los empleadores mas populares.

Microsoft Excel y Microsoft | A los estudiantes se les ensefian los elementos esenciales y mas avanzados del

Word, trabajando con procesamiento de textos en relacion con el entorno empresarial. Las

documentos PDF de Adobe | caracteristicas especificas incluyen; guardar archivos, formatear, mejorar
pruebas, pestafias, imprimir documentos, encabezados y pies de pagina, y como
crear documentos usando plantillas. También aprenderan a usar todas las
funciones basicas y avanzadas de las hojas de calculo, incluidas las funciones
mas utilizadas, como SUM, MAX, MIN, COUNT, y aprenderan a crear
declaraciones IF y maés.

Inglés como segundo idioma | El estudiante exitoso podré entender una conversacion béasica en ingles. El
estudiante podra comprender y responder preguntas basicas en inglés y entablar
conversaciones basicas en el idioma inglés.

Habilidades de practica de | En este curso, los estudiantes aprenderan la colocacion adecuada de las manos

mecanografia y la postura del cuerpo mientras mecanografian. Se requiere 1 hora diaria de
practica, al menos cuatro veces al dia, durante la duracion del programa. Se
enfatiza la precision sobre la velocidad.

Ste1A, Fresno,
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Medical Billing & Coding (English) (distance

Titulo del programa: Codificacion y facturacion médica

Descripcion del programa:

Este programa prepara al estudiante para trabajar en el campo de la facturacion médica. El estudiante se
familiarizara con el lenguaje de la medicina en relacion con el cuerpo humano, el sistema de codificacion
utilizado para la facturacion médica y aprendera la industria de seguros de salud, las responsabilidades legales y
reglamentarias, las metodologias de reembolso, las practicas comunes de facturacion y los fundamentos
informaticos para la facturacion médica. oficina. El estudiante aprendera la facturacion médica computarizada,
la preparacion y presentacion adecuada de formularios de reclamo, el procesamiento de pagos, los cobros y los
informes financieros. Este curso capacitara a los estudiantes para trabajar en un entorno de consultorio médico
utilizando el ultimo software de consultorio médico. Los estudiantes trabajaran con Virtual Medical Office y
SimChart, que son sistemas genéricos de registros médicos electronicos, para ayudar a los estudiantes a
prepararse para trabajar con sistemas de software comerciales que se utilizan en los consultorios médicos en la
actualidad. Esto incluird como ingresar la informacion del paciente, datos demogréficos, cargos, como publicar
los pagos del seguro y del paciente en el programa de facturacion, coémo cobrar los pagos del paciente y como
ejecutar los informes relacionados con la facturacion.

Codigo SOC: 43-9041 Empleados de procesamiento de polizas y reclamos de seguros

Objetivos del programa

Al finalizar este programa, los estudiantes podran:

« Definir, deletrear y pronunciar términos médicos basicos asociados con el cuidado de la salud. Comprender la
anatomia humana basica.

« Comprender la importancia del sistema legal y la toma de decisiones éticas.

« Comprender la importancia de la confidencialidad del paciente y su proteccion.

« Asignar codigos y modificadores para diagndsticos y procedimientos descritos en registros médicos utilizando
las pautas de codificacion ICD-10, CPT y HCPCS. Poseer conocimientos basicos de procedimientos de
tramitacion y seguimiento de siniestros.

« Complete el Formulario de reclamo CMS 1500 y el Formulario de facturacién UB4 para presentar el reclamo
correspondiente.

« Aplicar métodos de cobro estandar para refacturar y cobrar pagos. Estos incluyen la etiqueta telefonica, asi
como la redaccion efectiva de cartas de cobro, memorandos y faxes.

« Demostrar competencia en un programa basico de facturacién, con la capacidad de ingresar informacion
pertinente para fines de facturacion a las compafiias de seguros.

« Identificar la informacion que se encuentra en los formularios de explicacion de revision (EOR) y explicacion
de beneficios (EOB).

« Comprender los métodos utilizados para controlar y dar seguimiento a las reclamaciones con terceros
pagadores, incluida la revision y el procesamiento de apelaciones.

 Reconocer y resolver problemas que resultan en reclamaciones retrasadas 0 morosas.

Duracién del programa

Este programa es de 480 horas que se distribuyen en un periodo de 6 meses 0 24 semanas. Los estudiantes
tienen la capacidad de completar el programa antes trabajando a su propio ritmo. Los estudiantes que necesiten
un periodo de tiempo mas largo para completar el curso pueden hablar con el administrador antes de que se
realicen cambios en la fecha de finalizacion programada.

17300 W. Shaw Ave. Ste1A, Fresno, CA 93711 4 2
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Método de Instruccion

Los estudiantes tendran la capacidad de trabajar en su propio horario utilizando una combinacion de aprendizaje
en linea, tareas de libros de texto y orientacion del instructor. La escuela esta cerrada en la mayoria de los dias
festivos principales, consulte a su instructor para conocer el horario de dias festivos. A los estudiantes se les
asignara un instructor o un facilitador y una direccion de correo electronico. Todos los materiales aplicables
seran entregados al estudiante. Se requiere una conexion a Internet de alta velocidad para acceder a los
materiales del curso. Los estudiantes seran contactados por lo menos semanalmente por su facilitador y/o
instructor. Los horarios de las reuniones variaran y se espera que el estudiante esté en la estacion de trabajo de
su hogar segun lo programado. Ademas, el estudiante debe mantener un ritmo constante de asignacion y
presentacion de pruebas para completar el programa dentro del plazo asignado. Actualmente, este programa se
ofrece SOLAMENTE en inglés.

Asistencia y Participacion Activa Diaria

Esto es de suma importancia para su éxito en los Centros de Capacitacién VVocacional P. Steve Ramirez. Los
estudiantes deben estar concentrados y disponibles a través de la plataforma en linea de los Centros de
Capacitacion Vocacional P. Steve Ramirez, durante su sesion programada. En cualquier momento durante una
sesion programada, el instructor o facilitador puede iniciar una sesion remota con el estudiante. Se espera que el
estudiante mire videos instructivos, investigue los temas cubiertos por los videos instructivos, participe en el
aprendizaje adaptativo o participe activamente en las tareas asignadas. El hecho de que un estudiante no
responda a una sesion en linea podria considerarse una ausencia injustificada. Una ausencia injustificada se
puede aclarar si un estudiante a distancia demuestra estar participando activamente en el programa. Para aclarar
una ausencia injustificada, el estudiante debe hacer un esfuerzo para ponerse en contacto con el facilitador o
instructor el dia de la ausencia injustificada. Una ausencia injustificada también se puede aclarar cuando un
estudiante ha entregado todas las tareas asignadas para el dia de la ausencia injustificada o si el estudiante esta
adelantado en la finalizacion del programa. Las ausencias injustificadas excesivas sin el debido aviso pueden
considerarse como un retiro del programa. Se espera que todos los estudiantes estén listos, aprendan y
permanezcan enfocados.

Esquema del curso

Seguro de Salud y Consultorio Médico Virtual

e w0

Requisitos de graduacion

Los estudiantes que completen los cursos con un 70 % o mas en una combinacion de objetivos de
aprendizaje adaptativo, tareas, cuestionarios y examenes, aprobaran el curso. Los estudiantes que
aprueben el curso recibiran un ""aprobado’ para el curso(s) en el expediente académico de la escuela. La
finalizacion exitosa y la aprobacion de todos los cursos del programa satisfaran los requisitos para la
graduacion y recibiran un Certificado de finalizacién del programa.

17300 W. Shaw Ave. Ste1A, Fresno, CA 93711 4 3
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El material del curso incluye:
* Precargado Mavis Beacon Typing Tutor

 Terminologia médica: un curso breve, septima edicion, Chabner

» Manual de seguros para consultorios medicos, 14.2 edicion, Fordney

« Manual de aprendizaje adaptativo para seguros para consultorios médicos, 14.2 edicion, Elsevier/Fordney

« Consultorio Médico Virtual - Seguro

« SimChart para el consultorio médico

« ICD10Data.com (Cdédigos del sistema de codificacion de procedimientos comunes de diagnostico y atencion
médica)

« Directrices oficiales de CIE-10-CM para la codificacién y la generacion de informes del afio fiscal 2017

« Terminologia procesal actual (CPT) de 2017; AMA

Esta descripcion del programa se proporciona a continuacion para ayudar al estudiante a comprender el
contenido y los requisitos del programa. La escuela se reserva el derecho de actualizar cualquier disposicién o
requisito, cuando sea necesario, sin previo aviso.

Modulos del programa

Nombre del médulo Descripcion

Anatomia y terminologia | Estructura Bésica de Palabras, Organizacion del Cuerpo, Sufijos y Prefijos,
médica Especialistas Médicos e Informes de Casos, Sistemas Corporales

17300 W. Shaw Ave. Ste1A, Fresno, CA 93711 4 4



P. Steve

Seguro de salud -
Incluye aprendizaje
adaptativo

y Consultorio Médico
Virtual

SimChart

Ramirez Vocational Training Centers

Rol de un Especialista en Facturacion de Seguros Cumplimiento,
Privacidad, Fraude y Abuso en la Facturacion de Seguros; Fundamentos del
Seguro de Salud, Documentacion Médica y la Historia Clinica Electronica,
Codificacion de Diagndstico, Codificacion de Procedimientos, EI Reclamo
en Papel CMS 1500, El Reclamo Electrénico, Recepcion de Pagos y
Resolucidn de Problemas de Seguros, Estrategias de Cobranza de Oficina 'y
Seguros, Los Planes Azules, Seguros Privados y Administrados Planes de
atencion, Medicare, Medicaid y otros programas estatales; Tricare y
atencion médica para veteranos, compensacion para trabajadores, seguro de
ingresos por discapacidad y programas de beneficios por discapacidad,
facturacion hospitalaria

Mantenimiento de registros de pacientes, gestion de citas, comunicacion
escrita, superfacturas, libros mayores y hojas de dia, procesamiento de
reclamaciones e informes de seguimiento

17300 W. Shaw
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Codificacion y facturacion medica OMNI

Titulo del programa: Codificacion y facturaciéon médica OMNI

Descripcion del programa:

Este programa prepara al estudiante para trabajar en el campo de la facturacion médica disefiado para
estudiantes sin conocimientos previos de oficina o para estudiantes que necesitan refrescar sus conocimientos de
oficina computarizados. Comenzara con una introduccion a los conceptos informaticos y el funcionamiento
adecuado de la computadora, seguido de un curso basico de procesamiento de textos y hoja de célculo, seguido
inmediatamente por mas avanzado, Word 2016 y Excel 2016, opciones y caracteristicas. Los estudiantes
tendrén una introduccion a la World Wide Web y utilizaran varias técnicas de motores de busqueda para una
navegacion eficaz en Internet. Los estudiantes también obtendran conocimientos y aprenderan a utilizar las
cuentas de correo electronico de los empleadores més populares. Mecanografia complementara el conocimiento
del estudiante de la computadora y se requiere practica diaria. Se probara el WPM inicial del estudiante. El
progreso del estudiante a lo largo del programa serd monitoreado regularmente. Luego, el estudiante se
concentrara en la parte médica del programa, donde estara preparado para trabajar en un entorno de consultorio
médico utilizando el ultimo software de consultorio médico. Los estudiantes trabajaran con Virtual Medical
Office y SimChart, que son sistemas genéricos de registros médicos electronicos, para ayudar a los estudiantes a
prepararse para trabajar con sistemas de software comerciales que se utilizan en los consultorios médicos en la
actualidad. Esto incluira como ingresar la informacion del paciente, datos demograficos, cargos, como publicar
los pagos del seguro y del paciente en el programa de facturacién, cdmo cobrar los pagos del paciente y como
ejecutar los informes relacionados con la facturacion.

Objetivos del programa

Al finalizar este programa, los estudiantes podran:

« Adquirir conocimientos sobre conceptos basicos de computacién y el correcto funcionamiento de la
computadora.

« Se pondré a prueba el WPM inicial del estudiante y mejorara su progreso a lo largo del programa.

« Llegar a ser competente en el procesamiento de textos y hojas de calculo utilizando Microsoft Excel y Word.
« Definir, deletrear y pronunciar términos médicos basicos asociados con el cuidado de la salud. Comprender la
anatomia humana baésica.

« Comprender la importancia del sistema legal y la toma de decisiones éticas.

« Comprender la importancia de la confidencialidad del paciente y su proteccién.

« Asignar codigos y modificadores para diagndsticos y procedimientos descritos en registros médicos utilizando
las pautas de codificacion ICD-10, CPT y HCPCS. Poseer conocimientos basicos de procedimientos de
tramitacion y seguimiento de siniestros.

« Complete el Formulario de reclamo CMS 1500 y el Formulario de facturacién UB4 para presentar el reclamo
correspondiente.

« Aplicar métodos de cobro estandar para refacturar y cobrar pagos. Estos incluyen la etiqueta telefonica, asi
como la redaccion efectiva de cartas de cobro, memorandos y faxes.

« Demostrar competencia en un programa basico de facturacién, con la capacidad de ingresar informacion
pertinente para fines de facturacion a las compafiias de seguros.

« Identificar la informacion que se encuentra en los formularios de explicacion de revision (EOR) y explicacion
de beneficios (EOB).
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« Comprender los métodos utilizados para controlar y dar seguimiento a las reclamaciones con terceros
pagadores, incluida la revision y el procesamiento de apelaciones.

* Reconocer y resolver problemas que resultan en reclamaciones retrasadas o morosas. Ejecute informes basicos
para garantizar un flujo de efectivo constante.

Duracion del programa

Este programa es de 576 horas que se distribuyen en un periodo de 8 meses o0 34 semanas. Los estudiantes
tienen la capacidad de completar el programa antes trabajando a su propio ritmo. Los estudiantes que necesiten
un periodo de tiempo mas largo para completar el curso pueden hablar con el administrador antes de que se
realicen cambios en la fecha de finalizacion programada.

Codigo SOC: 43-9041 Empleados de procesamiento de polizas y reclamos de seguros

Método de Instruccion

Los estudiantes tendran la capacidad de trabajar en su propio horario utilizando una combinacion de aprendizaje
en linea, tareas de libros de texto y orientacién del instructor. La escuela esta cerrada en la mayoria de los dias
festivos principales, consulte a su instructor para conocer el horario de dias festivos. A los estudiantes se les
asignara un instructor o un facilitador y una direccion de correo electronico. Todos los materiales aplicables
seran entregados al estudiante. Se requiere una conexion a Internet de alta velocidad para acceder a los
materiales del curso. Los estudiantes seran contactados por lo menos semanalmente por su facilitador y/o
instructor. Los horarios de las reuniones variaran y se espera que el estudiante esté en la estacion de trabajo de
su hogar segun lo programado. Ademas, el estudiante debe mantener un ritmo constante de asignacion y
presentacion de pruebas para completar el programa dentro del plazo asignado.

Asistencia y Participacion Activa Diaria
Esto es de suma importancia para su éxito en los Centros de Capacitacion Vocacional P. Steve Ramirez. Los

estudiantes deben estar concentrados y disponibles a través de la plataforma en linea de los Centros de
Capacitacion Vocacional P. Steve Ramirez, durante su sesion programada. En cualquier momento durante una
sesion programada, el instructor o facilitador puede iniciar una sesion remota con el estudiante. Se espera que el
estudiante mire videos instructivos, investigue los temas cubiertos por los videos instructivos, participe en el
aprendizaje adaptativo o participe activamente en las tareas asignadas. El hecho de que un estudiante no
responda a una sesion en linea podria considerarse una ausencia injustificada. Una ausencia injustificada se
puede aclarar si un estudiante a distancia demuestra estar participando activamente en el programa. Para aclarar
una ausencia injustificada, el estudiante debe hacer un esfuerzo para ponerse en contacto con el facilitador o
instructor el dia de la ausencia injustificada. Una ausencia injustificada también se puede aclarar cuando un
estudiante ha entregado todas las tareas asignadas para el dia de la ausencia injustificada o si el estudiante esta
adelantado en la finalizacion del programa. Las ausencias injustificadas excesivas sin el debido aviso pueden
considerarse como un retiro del programa. Se espera que todos los estudiantes estén listos, aprendan y
permanezcan enfocados.

Actualmente, este programa se ofrece SOLAMENTE en inglés
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Esquema del curso
Titulo del curso
Conceptos informaticos, navegacion por

Internet y cuentas de correo electronico:
Outlook Desktop, Outlook Online y Gmail

Microsoft Excel y Microsoft Word, 84
trabajando con documentos PDF de Adobe

Anatomia y terminologia médica _

Seguro de Salud y Consultorio Médico
Vlrtual

Requisitos de graduacion

Los estudiantes que completen los cursos con un 70 % o mas en una combinacion de objetivos de aprendizaje
adaptativo, tareas, cuestionarios y examenes, aprobaran el curso. Los estudiantes que aprueben el curso
recibiran un "aprobado" para el curso(s) en el expediente académico de la escuela. La finalizacion exitosa y la
aprobacion de todos los cursos del programa satisfaran los requisitos para la graduacion y recibiran un
Certificado de finalizacion del programa.

El material del curso incluye:

« Precargado Mavis Beacon Typing Tutor

« Terminologia médica: un curso breve, séptima edicion, Chabner

 Manual de seguros para consultorios médicos, 14.2 edicion, Fordney

« Manual de aprendizaje adaptativo para seguros para consultorios médicos, 14.2 edicion, Elsevier/Fordney
« Consultorio Médico Virtual - Seguro

« SimChart para el consultorio médico

« ICD10Data.com (Cédigos del sistema de codificacion de procedimientos comunes de diagndstico y atencion
médica)

« Directrices oficiales de CIE-10-CM para la codificacion y la generacion de informes del afio fiscal 2017
« Terminologia procesal actual (CPT) de 2017; AMA

Esta descripcion del programa se proporciona a continuacion para ayudar al estudiante a comprender el

contenido y los requisitos del programa. La escuela se reserva el derecho de actualizar cualquier disposicion o
requisito, cuando sea necesario, sin previo aviso.
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Nombre del médulo

Ramirez

Vocational Training Centers

Modulos del programa

Descripcion

Conceptos informaticos,
navegacion por Internety
cuentas de correo
electrénico: Outlook
Desktop, Outlook Online y
Gmail

El estudiante aprenderd conocimientos basicos de computacion que incluyen;
Chip BIOS, GUI, el procesador. Comprenderan la principal diferencia entre
una computadora PC y una Mac. El estudiante podra describir los diferentes
tipos de memoria, conocer las técnicas de guardado adecuadas y mas. Los
estudiantes tendran una introduccion a la World Wide Web y utilizaran varias
técnicas de motores de busqueda para una navegacion eficaz en Internet. Los
estudiantes también obtendran conocimientos y aprenderan a utilizar las
cuentas de correo electronico de los empleadores més populares.

Microsoft Excel y
Microsoft Word,
trabajando con
documentos PDF de Adobe

A los estudiantes se les ensefian los elementos esenciales y mas avanzados
del procesamiento de textos en relacion con el entorno empresarial. Las
caracteristicas especificas incluyen; guardar archivos, formatear, mejorar
pruebas, pestafias, imprimir documentos, encabezados y pies de pagina, y
cémo crear documentos usando plantillas. También aprenderan a usar todas
las funciones basicas y avanzadas de las hojas de céalculo, incluidas las
funciones mas utilizadas, como SUM, MAX, MIN, COUNT, y aprenderan a
crear declaraciones IF y mas.

Anatomia y terminologia
médica

Estructura Bésica de Palabras, Organizacién del Cuerpo, Sufijos, Prefijos,
Médicos Especialistas y Reportes de Casos, Sistemas Corporales.

Seguro de salud: incluye
aprendizaje adaptativo y
consultorio médico virtual

SimChart

17300 W. Shaw Awv

e. Ste1A,

Rol de un especialista en facturacién de seguros, Cumplimiento, privacidad,
fraude y abuso en la facturacion de seguros, Conceptos basicos del seguro de
salud, Documentacién médica y el Registro de salud electronico,
Codificacion de diagnostico, Codificacion de procedimientos, El reclamo en
papel CMS 1500, EI reclamo electrénico, Recepcion de pagos y Resolucion
de problemas de seguros, oficina y estrategias de cobro de seguros, The Blue
Plans, seguros privados y planes de atencién administrada, Medicare,
Medicaid y otros programas estatales, Tricare y atencion médica para
veteranos, compensacion laboral, seguro de ingresos por discapacidad y
programas de beneficios por discapacidad, facturacion hospitalaria

Mantenimiento de registros de pacientes, gestion de citas, comunicacion
escrita, superfacturas, libros mayores y hojas de dia, procesamiento y
seguimiento de reclamos, informes

Fresno,
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Administrative Assistant / Customer Service Representative
(English) (Distance)

Titulo del programa: Asistente administrativo / Representante de servicio al cliente

Objetivos del programa

Los estudiantes aprenderan los comportamientos de la fuerza laboral, los elementos esenciales de la
comunicacion, las responsabilidades profesionales y los registros y la gestion financiera. Los estudiantes
también aprenderan sobre el entorno de la fuerza laboral de servicio al cliente, aprenderan sobre clientes
globales, brindando un servicio al cliente excepcional, estrategia de servicio al cliente, habilidades criticas en el
lugar de trabajo, resolucion de problemas, clientes extremos y retencion de clientes.

Cddigo SOC: 43-6014 Empleado de oficina, general

Requisitos para completar

Para completar el programa, un estudiante debe asistir a un minimo del 80 % de las horas de instruccion
programadas, lograr un puntaje promedio del 60 % 0 mé&s en pruebas y examenes, y aprobar un examen
practico.

Duracion del programa

364 horas / 26 semanas.

Esquema del curso

Semana Titulo del curso

Administrativos

El mundo del servicio al cliente _

l Procedimientos y Teoria para Profesionales

Habilidades de practica de teclado -

Horas totales 364
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Método de Instruccion

El programa se lleva a cabo en un saldn de clases o en un entorno en linea. En el saldn de clases, el instructor
brinda orientacion y ayuda a los estudiantes a completar sus tareas. A través del aprendizaje a distancia, los
materiales de estudio y las conferencias estan preinstalados en la computadora portatil del estudiante. Las
asignaciones son completadas por los estudiantes y calificadas en consecuencia. Este programa se ofrece en
inglés y espariol.

Modulos del programa
Nombre del médulo Descripcion

Procedimientos y Teoria El estudiante aprendera los comportamientos de la fuerza laboral, los
para Profesionales elementos esenciales de la comunicacion, las responsabilidades profesionales y
Administrativos los registros y la gestion financiera.

El mundo del servicio al A los estudiantes se les ensefia el entorno laboral de servicio al cliente,

cliente aprenden sobre clientes globales, brindan un servicio al cliente excepcional,
estrategia de servicio al cliente, habilidades criticas en el lugar de trabajo,
resolucion de problemas, clientes extremos y retencion de clientes.

Habilidades de préactica de | En este curso, los estudiantes aprenderan la colocacion adecuada de las manos

teclado y la postura del cuerpo mientras escriben en el teclado. Se requiere 1 hora
diaria de practica, al menos cuatro veces al dia, durante la duracion del
programa. Se enfatiza la precision sobre la velocidad.

Titulo del programa: Asistente administrativo / Representante de servicio al cliente OMNI
Inglés y espanol.

Objetivos del programa

Este programa comienza con una introduccion a Microsoft Word 2016 y Excel 2016. Los estudiantes tendran
una introduccion a la World Wide Web y utilizaran varias técnicas de motores de bldsqueda para una
navegacion eficaz en Internet. Los estudiantes también obtendran conocimientos y aprenderan a utilizar las
cuentas de correo electronico de los empleadores méas populares. Este curso proporciona a los estudiantes
ejemplos del mundo real de asistente administrativo/empleado de servicio al cliente que pueden utilizar tanto en
el sector del trabajo por cuenta propia como en el mercado laboral abierto.

Cddigo SOC: 43-4051 Representantes de servicio al cliente
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Requisitos para completar

Para completar el programa, un estudiante debe asistir a un minimo del 80 % de las horas de instruccion
programadas, lograr un puntaje promedio del 60 % 0 mé&s en pruebas y examenes, y aprobar un examen
practico.

Duracion del programa
428 Horas / 35 Semanas

Esquema del curso
Titulo del Curso

Internet y Cuentas de correo electronico:
escritorio de Outlook, Outlook, En linea y
Gmail

4-8 Microsoft Excel y Microsoft Word,
trabajando con documentos PDF de Adobe

Procedimientos y Teoria para Profesionales
Administrativos

27-35 El mundo del servicio al cliente

Habilidades de préactica de teclado

Conceptos informaticos, navegacion por

Método de Instruccion

Los estudiantes tendréan la capacidad de trabajar en su propio horario utilizando una combinacién de aprendizaje
en linea, tareas de libros de texto y orientacion del instructor. La escuela esta cerrada en la mayoria de los dias
festivos principales, consulte a su instructor para conocer el horario de dias festivos. A los estudiantes se les
asignara un instructor o un facilitador y una direccion de correo electronico. Todos los materiales aplicables
seran entregados al estudiante. Se requiere una conexion a Internet de alta velocidad para acceder a los
materiales del curso. Los estudiantes seran contactados por 1o menos semanalmente por su facilitador y/o
instructor. Los horarios de las reuniones variaran y se espera que el estudiante esté en la estacion de trabajo de
su hogar segun lo programado. Ademas, el estudiante debe mantener un ritmo constante de asignacion y
presentacion de pruebas para completar el programa dentro del plazo asignado.
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Nombre del médulo

Ramirez Vocational Training Centers

Modulos del programa

Descripcion

Conceptos informaticos,
navegacion por Internety
cuentas de correo
electronico: Outlook
Desktop, Outlook Online y
Gmail

El estudiante aprendera conocimientos bésicos de computacion que incluyen;
Chip BIOS, GUI, el procesador. Comprenderan la principal diferencia entre
una computadora PC y una Mac. El estudiante podra describir los diferentes
tipos de memoria, conocer las técnicas de guardado adecuadas y mas. Los
estudiantes tendran una introduccion a la World Wide Web y utilizaran varias
técnicas de motores de busqueda para una navegacion eficaz en Internet. Los
estudiantes también obtendran conocimientos y aprenderén a utilizar las
cuentas de correo electronico de los empleadores méas populares.

Microsoft Excel y
Microsoft Word,
trabajando con
documentos PDF de Adobe

A los estudiantes se les ensefian los elementos esenciales y méas avanzados del
procesamiento de textos en relacion con el entorno empresarial. Las
caracteristicas especificas incluyen; guardar archivos, formatear, mejorar
pruebas, pestafias, imprimir documentos, encabezados y pies de pagina, y
cémo crear documentos usando plantillas. También aprenderan a usar todas
las funciones basicas y avanzadas de las hojas de calculo, incluidas las
funciones mas utilizadas, como SUM, MAX, MIN, COUNT, y aprenderan a
crear declaraciones IF y mas.

Habilidades de practica de
teclado

En este curso, los estudiantes aprenderan la colocacién adecuada de las manos
y la postura del cuerpo mientras escriben en el teclado. Se requiere 1 hora
diaria de practica, al menos cuatro veces al dia, durante la duracion del
programa (minimo 64 horas completadas). Se enfatiza la precision sobre la
velocidad.

Procedimientos y Teoria
para Profesionales
Administrativos

El estudiante aprendera los comportamientos de la fuerza laboral, los
elementos esenciales de la comunicacion, las responsabilidades profesionales
y los registros y la gestion financiera.

El mundo del servicio al
cliente

A los estudiantes se les ensefia el entorno laboral de servicio al cliente,
aprenden sobre clientes globales, brindan un servicio al cliente excepcional,
estrategia de servicio al cliente, habilidades criticas en el lugar de trabajo,
resolucion de problemas, clientes extremos y retencion de clientes.

Habilidades de practica de
teclado

En este curso, los estudiantes aprenderan la colocacion adecuada de las manos
y la postura del cuerpo mientras escriben en el teclado. Se requiere 1 hora
diaria de practica, al menos cuatro veces al dia, durante la duracién del
programa. Se enfatiza la precision sobre la velocidad.
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Voice Activated Systems (Spanish/English) (distance)

Titulo del programa: Sistemas activados por voz

Descripcion del programa

Este es un curso de introduccion al funcionamiento del sistema informatico mediante comandos de voz.
Disefiado para estudiantes con lesiones en las manos o limitaciones fisicas que les impiden usar una
computadora de la manera habitual. El estudiante aprendera a usar una aplicacion activada por voz para ayudar
a superar impedimentos fisicos o restricciones laborales. El curso requiere que el estudiante dedique tiempo a
entrenar el software para que reconozca sus patrones de voz. Sus patrones de voz se utilizaran para operar el
sistema informatico y sus funciones. Este curso esta disponible solo para clientes calificados y requiere la
aprobacion especial de la agencia patrocinadora.

Objetivo del programa

Dicte documentos, inicie aplicaciones, seleccione elementos de mend, ejecute funciones clave y cambie de una
ventana a otra usando simples comandos de voz. Permitir que una persona lesionada aprenda el funcionamiento
de una computadora moderna mediante comandos de voz centrdndose en el procesamiento de textos, lo que
hace posible el empleo en un entorno de oficina de alta velocidad. Los sistemas activados por voz permiten a los
estudiantes usar sus computadoras de una manera comoda y ergondmica, con un uso limitado del teclado o el
mouse. Especialmente utilizado para personas con discapacidades en las extremidades superiores, como el tanel
carpiano o la pérdida de extremidades.

Cddigo SOC: 43-9061 Empleado de oficina, general

Requisitos para completar

Para completar el programa, un estudiante debe asistir a un minimo del 80 % de las horas de instruccion
programadas, lograr un puntaje promedio del 60 % o mas en pruebas y examenes, y aprobar un examen

practico.

Duracion del programa
352 horas / 24 semanas.
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Esquema del curso

Titulo del curso

Conceptos informaticos Configuracién de su
perfil de Dragon para obtener la maxima
eficacia. Domina tus atajos y comandos clave.

Aplicaciones de Office — Word 2016

Dragon | — Aplicaciones de oficina — Word
2016. Integracién de Dragon para ser

utilizado con Microsoft Word.

Dragon II: Internet/navegacion web.
Integracion de Dragon con navegadores web.
Integracion de Dragon con proveedores de
correo electronico.

Habilidades de practica del dragon. Inicie
aplicaciones, seleccione elementos de menu,
ejecute funciones clave y cambie de una
ventana.

Horas totales
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Ubicaciones

Fresno School Location
1300 W. Shaw Ave., Ste. 1A,
Fresno, CA 93711
Phone: (559) 554-9709

Truck Driving Division Location
940 S. Arthur Avenue
Fresno, CA 93706
Phone: (559) 554-9646

Modesto Location
226 McHenry Avenue
Modesto, CA 95354
Phone: (209) 243-7570

f

“Proporcionando esperanzay luz”
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https://www.instagram.com/psrtraining/
https://twitter.com/psrtrainingvoc
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