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P. Steve Ramirez Vocational Training Centers Proporcio-
na una formacion profesional de base amplia, dirigida a
mejorar el éxito en la preparacion y asegurar las ha-
bilidades comercializables para el mercado laboral ab-
ierto. Los centros también estan comprometidos con el
desarrollo vocacional de cada estudiante, proporcionan-
do un entorno de aprendizaje asistido sensible a las

diferencias y necesidades individuales.
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ANV
loso desafio, debido
al lenguaje.
También fue una
oportunidad para
empujarme a apren-
der aun mas, es bue-
no que haya recibi-
do apoyo positivo de
los entrenadores y
fue como un entorno
familiar “

Marisol Sanchez

Declaracion de vision
Ubicacion de la escuela

Propiedad de la escuela

Politicas y procedimientos

Respecto Finanzas

Ayuda

5
6

6

Politica de asistencia — Todos

los

Programas
Libertad académica
Administracion
FACULTY
Instructores

Facilitadores

Ley de Privacidad, Registros

Estudiantiles

y Transcripciones
Recursos bibliotecarios
Servicios de estudiante /
Colocacion

Descripcion de las
instalaciones

Aviso especial de estado

Financial

10
10

10

11

11

indice

Aprendizaje Experiencial
Servicios Relacionados
con Visa

Dominio del idioma
Devolucioén de lecciones
y Proyectos (Distancia
Educacion)

Tuition y Tarifas

STRF Regulaciones
Estudiante derecho

a Cancelar

Politica de Reembolso
Curso de aprendizaje

a distancia

Reembolsos

Grados y Estandares para

Logro de estudiante -

Progreso satisfactorio
Aviso de transferencia
Procedimientos de

la queja del estudiante
Permiso de ausencia

Requisitos de graduacion

11

11
11

12
12
14

15

16

16

17

18

19

19
19



Empecé P. Steve
Ramirez Centros de
Formacion Vocacion-
al, y ha sido una de
las mejores experi-
encias educativas que
he tenido, porque esta
escuela se adapta a
mis necesidades. Gano
haber ganado mds
confianza para alcan-
zar mis metas profe-
sionales y personales.
Ahora creo que mi
futuro puede cambiar.
No encuentro las
palabras para decir lo
agradecido que estoy
con PSR. [Gracias a
Dios por este maravil-
loso Programa y que
Dios los bendiga a
todos!

-Luz Bernal
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INTRODUCCION

Declaracion de vision

Crear instalaciones de empoderamiento profesion-
al que estén ayudando a las personas a mejorar
sus vidas. Para proporcionar esperanza y luz

Identidad

Somos un equipo empoderado de directivos,
empleados y profesores que estan apasion-
adamente comprometidos a ayudar a las personas
con sus vocaciones. Somos éticos e innovadores
en el cumplimiento de nuestra mision.

Valores Fundamentales

Inspirational:

We provide inspiration, empowerment and a mes-
sage of hope and light.

Apasionado:

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

Empleo:

Nos esforzamos por trabajar juntos para
proporcionar oportunidades de empleo a nuestras
comunidades a través de nuestros centros de
formacion profesional.

Servicio:
Proporcionamos servicios de una manera
cuidadosa y profesional.

P. STEVE RAMIREZ

VOCATIONAL TRAINING CENTERS

FProviaing /Tope & Ligh?”

Las clases se llevan a cabo en los
siguientes:

Ubicacion de la escuela Fresno
1300 W. Shaw Ave., Ste. 1A,
Fresno, CA 93711

Phone: (559) 492-1937

Ubicacion de la Division de
Conduccion de Camion
940 S. Arthur Avenue
Fresno, CA 93706

Phone: (559) 554-9709

Ubicacion Modesto
226 McHenry Avenue
Modesto, CA 95354




“Mi experiencia con
la escuela fue fantasti-
co, que siempre me
ayuda cuando la nece-
sitaba y he aprendido
algo nuevo cada dia.
Esta escuela me dio
habilidades y mas
confianza en encon-
trar un nuevo puesto
de trabajo !

-Jack Nichols

Fechas efectivas de este catalogo

Del 1 de enero de 2021 al 31 de diciembre de 2021. Este catalogo se actualiza
al menos anualmente.

Aprovisionamiento de este catalogo a los futuros estudiantes

Este catalogo se proporciona a los futuros estudiantes en un formato
electronico, lo que permite un facil acceso a través de Internet o en copia
impresa si se solicita.

La Propiedad de la Escuela

P. Steve Ramirez Vocational Training Centers es una institucion privada y esta
aprobada para operar por la Oficina de Educacién Postsecundaria Privada.
(BPPE) "Aprobado" significa que la escuela opera de acuerdo con las normas
estatales establecidas en el Capitulo 8, Parte 59, Division 10, Titulo 3 del
Caddigo de Educacién de California.

Cualquier pregunta que un estudiante pueda tener con respecto a este catalogo
que no haya sido respondida satisfactoriamente por la institucién puede ser
dirigida 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 estudiante potencial, se le anima a revisar este catalogo antes de firmar
un Acuerdo de Inscripcion (Enrollment Agreement). También se le anima a
revisar la Hoja Informativa de Desempeno Escolar (School Performance Fact
Sheet), que debe ser proporcionada a usted antes de firmar un Acuerdo de
Inscripcion.

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

Politicas y Procedimientos Relativos a la Ayuda Financiera

P. Steve Ramirez Vocational Training Centers no participan en programas de
ayuda financiera estatal o federal, ni proporciona ayuda financiera directamente
a sus estudiantes.

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


http://www.bppe.ca.gov/
http://www.bppe.ca.gov/

“Me parecio que los
tutoriales muy util y
directo, el personal es
prdctico y uno a uno.
Muy servicial con los
estudiantes. Tuve una
experiencia muy posi-

)

tiva ’

-Michelle Trejo

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

Libertad académica

P. Steve Ramirez Vocational Training Centers se compromete a garantizar la
plena libertad académica a todos los docentes. Confiado en las cualificaciones y
la experiencia de sus docentes, el colegio alienta a sus miembros de la facultad
a ejercer sus juicios individuales con respecto al contenido de los cursos asigna-
dos, la organizacion de temas y métodos de instruccion, proporcionando solo
que estas sentencias se hacen en el contexto de las descripciones del curso tal
como se publican actualmente, y siempre que los métodos de instruccion sean
los funcionariosancio por la instituciéon, métodos para los cuales la institucion ha
recibido la aprobacion de supervision.

Administracion

Director General
P. Steve Ramirez, M.S., CRC

Director Académico
P. Steve Ramirez, M.S., CRC

P. Steve Ramirez, M.S., CRC es el Director Ejecutivo y Director Académico de
los Centros de Formacion Profesional De P. Steve Ramirez. El Sr. Ramirez es
también un experto vocacional lider y consejero vocacional de regreso al trabajo
(VRTWC). ElI Sr. Ramirez ha sido considerado un Experto Vocacional por la
Junta de Apelaciones de Compensacion de Trabajadores de California (WCAB,
por sus sus dias) y la Administracién del Seguro Social de los Estados Unidos.
El Sr. Ramirez tiene mas de 25 afos de experiencia en servicios vocacionales.
Tiene una Maestria en Ciencias de la Universidad Estatal de Fresno y tiene una
Universidad de Maestria Anthony Robbins, Certificacion de Finalizacion del
Sistema. "La Universidad de Maestria es el sistema mas avanzado que encon-
traras para tomar el mando de los muchos aspectos de la vida". El Sr. Ramirez
es Consejero certificado de rehabilitacion a través de la Comisién de Certifi-
cacion de Consejeros de Rehabilitacion (CRCC, por sus) Es un Sobreviviente
de Cancer, diagnosticado con cancer en 1999, vencié la afliccion para volver a
continuar como consejero vocacional y convertirse en un lider superior en la
industria . Su liderazgo visionario ha proporcionado a los estudiantes vocacion-
ales motivacion, empoderamiento, aliento, paciencia, comprension y cuidado
apoyando su mision principal de proporcionar esperanza y luz .

Autorizado Representante Escolar
Jaime A. Castillo

Jaime A. Castillo es el Representante Escolar Autorizado de los Centros de For-
macién Profesional de P. Steve Ramirez. El Sr. Castillo ha trabajado como Di-
rector Ejecutivo y Director de Admisiones en la industria de la educacién
vocacional del sector privado. Ha trabajado como Gerente de Operaciones pla-
nificando, dirigiendo y coordinando las operaciones de una firma de expertos
vocacionales del sector privado durante mas de 15 afos. Sus puntos fuertes
estan en la formulacién de politicas, la gestion de las operaciones diarias, la
planificacion y la implementacion del uso de los sistemas de administracion es-
colar. Como director ejecutivo establecié e implementd las politicas, metas, ob-
jetivos, procedimientos, estados financieros revisados, informes de facturacion y
actividad estudiantil y especializados en establecer, medir y obtener estu-
diantes/ logro de metas en la instalacion. También ha trabajado como especial-
ista en colocacion de empleo y desarrollador de carrera durante mas de 10 afios
ayudando a individuos con multiples barreras de identidad de empleo adecuado
y remunerado .



Sherrina Hansen — (Medical Billing and Coding) Instructor

Sherrina Hansen, CPC, CPCO, CPMA, CPC-I es el Instructor para el programa
de Facturacion y Codificacion Médica. Tiene mas de 10 afios de experiencia en
el campo de la salud a través de su afiliaciéon con la Academia Americana de
Codificadores Profesionales (AAPC) y ha trabajado extensamente con médicos
y otro personal a través de su empleo en Valley Children's Hospital. Su edu-
cacién abarca una licenciatura en Administracién de Negocios y multiples certifi-
caciones profesionales que incluyen codificacion, cumplimiento, auditoria médi-
ca, gestion de proyectos e instruccién de facturacion/codificacién. Sherrina ha
servido como Secretaria/Tesorera, Vicepresidenta y Presidenta del Capitulo de
AAPC Fresno CA. Ha aparecido en el Healthcare Business Monthly, una publi-
cacion que destaca temas en la industria de la salud y ha presentado la edu-
cacién especifica de la salud a través de compromisos variados de hablar. Su
objetivo es educar e inspirar a otros a esforzarse por lograr su propio potencial
en la industria de la salud.

Tania Avalos — Instructor/Asistente Administrativo

(English as a Second Language/Computerized Office)

Tania Avalos es un Facilitador de Oficina Computarizada y ESL, asistio a Fres-
no City College por 2 afos, luego transferido a la Universidad de California, Ir-
vine. Trabajo en Fresno City College como mentora de pares. Su educacion
habia sido enfatizada en Los Cursos Avanzados de ESL y Conceptos Informati-
COsS.



vador y positivo todo
el curso, y cada vez
que necesitaba ayuda
tenias una respuesta
instantdnea. Los cur-
sos fueron muy minu-
ciosos y nunca me
hizo sentir apresurado
porque realmente esta
a su propio ritmo.
Tengo mucha confian-
za en mis habilidades
con Microsoft Word y
Excel. Estoy agrade-
cido por su tiempo ”

-Joseph Guadagno

Javier Rodriguez- (Conduccién de camiones ) Instructor

Javier Rodriguez obtuvo su licencia comercial de conduccion de camiones en
2010 y tiene mas de 7 afios de experiencia en la conduccion de camiones. Lleva
mas de un afio ensefiando a conducir camiones. .

John Rocha — (Oficina computarizada/Oficina General ) Instructor

Sr. Rocha tiene mas de 4 anos de experiencia proporcionando ensefanza de la
educacion vocacional. John se especializa en la capacitacion Computerized Of-
fice/General Office Clerk, que incluye Computadoras con Windows base Edi-
tions, W7, (Office 2013 Excel, Word, One Note & PowerPoint), W8, W8.1 y W10
con (Office 2016 Home and Business Excel, Word, One Note & PowerPoint). El
Sr. Rocha ha sido certificado en el programa Computerized Office/General Of-
fice Clerk.

Alberto Castillo —
(Oficina computarizada/Contabilidad computarizada/lnglés como Segundo Idio-
ma/ Representante de Servicio al Cliente Administrativo ) Instructor

Alberto Castillo es instructor y tutor de la vocacion PSR. Obtuvo un Grado AA en
Estudios Liberales de Reedley College. También ha completado cursos en la
Universidad Estatal de California, Fresno en habilidades de laboratorio analitico
para su Licenciatura en Ciencias en Enologia. Ha ayudado a los estudiantes a
alcanzar sus metas vocacionales durante mas de 2 afos .

Juanita Temple — Instructor
(Oficina computarizada/Contabilidad computarizada/

Asistente Administrativo-Representante de Servicio al Cliente/Sistemas Activa-
dos por Voz

Juanita Temple ha administrado, ensefiado, capacitado y empleados en la ad-
ministracion de oficinas. Tiene una pasion por ayudar a las personas y esta cer-
tificada en Administracion computarizada de Oficinas y Contabilidad Compu-
tarizada.

Blanca Torres- (Computerized Office-Spanish with ESL Facilitator

Blanca tiene mas de un ano impartiendo formacién profesional. Ella ha sido
certificada en el programa de Oficina Computarizada/Oficina General. Blanca
tiene mas de 5 afios de experiencia en servicios vocacionales, disfruta ayudar a
las personas y sus objetivos son brindar servicios a otros para que vuelvan a
trabajar y tengan mas oportunidades laborales.

Jacob Del Bosque —(Truck Driving Instructor)

Jacob Del Bosque ha estado conduciendo por mas de 20 afios y pasoé la mayor
parte de su tiempo con Coca-Cola. Ha estado con los Centros de Formacion
Profesional de PSR durante 2 afios, y esta decidido a proporcionar una
instruccion de calidad y tiene como objetivo garantizar una formacion adecuada.



Ley de Privacidad, Registros Estudiantiles y Transcripciones

Los registros de los estudiantes para todos los estudiantes se mantienen duran-
te cinco anos. Las transcripciones se mantienen permanentemente. Los estu-
diantes pueden inspeccionar y revisar sus registros educativos. Para ello, un
estudiante debe enviar una solicitud por escrito que identifique la informacién
especifica que se revisara. En caso de que un estudiante encuentre, tras la re-
vision, que los registros son inexactos o engafosos, el estudiante puede solici-
tar que se corrijan los errores en caso de que exista una diferencia de opinion
con respecto a la existencia de errores, un estudiante puede pedir que una re-
unién para resolver el asunto. El expediente de cada estudiante contendra los
registros de los alumnos, incluida una transcripcion de las calificaciones ob-
tenidas. La primera copia de la transcripcién oficial se proporciona sin costo al-
guno. Las copias posteriores estan disponibles previo pago de la tarifa de tran-
scripcion de $25.00 por dos copias. Las transcripciones solo se daran a conocer
al estudiante una vez recibida una solicitud por escrito con la firma en vivo del
estudiante. No se emitira ninguna transcripcion hasta que todas las colegiaturas
y otros cargos debidos a la institucion son pagados.

Recursos de la biblioteca

No se necesita ninguna biblioteca para satisfacer las necesidades educativas de
los estudiantes, aunque es el caso de que los materiales de la biblioteca o de
los recursos de informacion ya estan contenidos en el software precargado en
los ordenadores cuando se entregan al estudiante. Los materiales de la bibliote-
ca no serian compatibles con los objetivos de este programa ya que la
adquisicion de conocimientos especializados y las habilidades practicas son los
elementos criticos para la realizacién de 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 proporcionar asistencia de investigacion .

Servicios / Colocacion de Estudiantes

Esta institucidon no proporciona orientaciones, servicios de recepcion en el aero-
puerto, asistencia de vivienda u otros servicios. Ademas, esta institucion man-
tiene un enfoque en la prestacion de servicios educativos . Si un estudiante
encuentra problemas personales que interfieren con su capacidad para com-
pletar el trabajo del curso, esta institucion proporcionara asistencia para identi-
ficar la asistencia profesional apropiada en la comunidad local del estudiante,
pero no ofrece asistencia de asesoramiento personal. Esta institucién no pro-
porciona servicios de colocacioén a sus graduados.

10

computacion es un
desafio para mi no
saber como usarlo.
Con la ayuda de mi
maestra Tania, se hizo
mas facil para mi.
Aprender este pro-
grama hace que sea
mads facil para mi en-
tender ciertos docu-
mentos importantes.
El tiempo no es dificil,
vy ayudar a sus alum-
nos a entender es co-
mo proporcionar un
camino de luz. Gra-
cias por el apoyo. .

-Guadalupe Velasquez



Descripcion de las instalaciones
Instalacion principal :

P. Steve Ramirez Vocational Training Centers esta localizado en una carretera principal en la ciudad de Fresno. Alli es
amplio de la calle que aparca inmediatamente contiguo a la entrada a la escuela. La instalacion esta localizada en la
planta baja. El edificio tiene aproximadamente 30 afios y consiste de una suite de oficinas profesionales . La escuela
tiene un area de recepcion, un area docente y un escritorio de servicios estudiantil. Los ordenadores personales, los
ordenadores de la red y los servidores junto con el estandar peripherals son utilizados.

Instalaciones para camiones :

La instruccion para el programa Truck Driver (conductor del camion) estara en nuestra ubicacién satelital en 940 S Ar-
thur Ave. Fresno, CA 93706. El programa Truck Driver sera el Unico programa que proporcionara instruccion en la ubi-
cacion del satélite. Esta ubicacion satelital esta 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 HWY 1.

El equipo que se utilizara en esta instalacion incluye:
Tractor del camion

Tractor y remolque del tirén (enganche)

Marchas del convertidor

Computadora de escritorio

Aviso Especial de Finanzas Status

Esta institucion no ha tenido una peticién pendiente en bancarrota, no esta operando como deudor en posesién y no ha
presentado una peticion de bancarrota en los ultimos cinco afios. No ha tenido una peticion en bancarrota presentada
en su contra dentro de los cinco afos anteriores que resultaron en la reorganizacién bajo el capitulo 11 del Cédigo de
Quiebras de los Estados Unidos.

Aprendizaje vivencial
Esta escuela no emite crédito por el aprendizaje experiencial.

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

Language Proficiency
Lo siguiente se aplica a los estudiantes para los que el inglés o el espaiol no es su idioma principal :

Para un estudiante cuya escuela secundaria o curso equivalente no se completdé en inglés o espafiol, y para quien el
inglés o el espafiol no era un idioma primario, buscaremos una puntuacién de 500 en un TOEFL. El requisito TOEFL no
se aplica a los estudiantes que han recibido su diploma de escuela secundaria o el equivalente en una institucién
académica que ha proporcionado la instruccién en el idioma inglés o espafiol. . Del mismo modo, el requisito TOEFL no
se aplica a los estudiantes que han completado los cursos, en inglés o espafiol, a nivel universitario.

En tales casos, cuando un estudiante esta queriendo inscribirse en un programa instruido en su propio idioma nativo,
pero ha obtenido un diploma de escuela secundaria, o su equivalencia (GED), en un idioma que no sea su propio idio-
ma nativo, el estudiante primero debe tomar el examen ACTFL para el Ed Superior ucation. El estudiante debe ganar un
minimo de un Nivel 3 en la escala ILP.
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Retorno de Lecciones y Proyectos (Educacién a Distancia)

Los instructores evaluaran los envios y lecciones, proyectos o disertaciones de los estudiantes seran devueltos dentro
de los diez dias a partir de |la fecha de recepcion por el Instructor.

Matricula y cuotas

Todas las tarifas estan sujetas a cambios de vez en cuando, sin previo aviso. Parte no reembolsable de las tarifas se
etiquetacomo "NR." No se requiere una computadora personal para los estudiantes que eligen ser instruidos en el salén
de clases. El costo del equipo se puede restar de los Cargos Totales del Programa si el estudiante elige Estudio en el
Aula .

Otros Gas- Libros y Ma-

Nombre de programa Eﬁi’ca ng:::a* Matricula Equipo tos/ teriales/ ::l:zsl;c:)onr):::a
Alojamiento  Hazmat &
Contabilidad Computeriza- $250 $0.00 $1,000 n/a $350
da (Solo Ingles) NR NR S0 NR NR LY
Contabilidad Computeriza- $250 $0.00 $1,000 n/a
da Omni (Solo Ingles) NR NR $6,400 NR $350 NR $8,000
Oficina Computerizada— n/a
Dependiente de Oficina 2230 050 $4,750 AT n/a $6,000
NR NR NR
General (Ingles)
Oficina Computerizada/ n/a
Dependiente de Oficina
General- en Espafiol (con D — $4,750.00 LI n/a $6,000
- NR NR NR
Ingles como segunda idio-
ma)
Facturacion médica y codifi- $250 $0.00 $1,000 n/a $450
cacion (Solo Ingles) NR NR B0 NR NR 30T
Facturacion medicay codifi-  ¢750 $0.00 $1,000 n/a $450
cacion Omni (Solo Ingles) NR NR 56,300 NR NR 58,000
Asistente Administrativo —
Representante de Servicio $250 $0.00 $4.400 $1,000 n/a $350 $6,000
al Cliente (Ingles/Espafiol) NR RN ’ NR NR ’
Asistente Administrativo —
Representante de Servicio $250 $0.00 $1,000 n/a $350
al Cliente Omni (Ingles/ NR RN 26,400 NR NR 28,000
Espariol)
Sistemas activados por voz $250 $0.00 $1,000
(Solo Ingles) NR NR $6,600 NR n/a $150 NR $8,000
Conduccién de camion $250 $0.00 $400.00
(Solo Ingles) NR NR $3,850.00 n/a o T $4,500
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*.*La tarifa STRF (no reembolsable, $0.00 por $1,000 de costos institucionales) esta incluida en el

costo del programa. Esta parte del costo no es reembolsable

**Consulte Descripcién del programa
Nota: No se publicaran calificaciones ni documentos si hay un saldo pendiente. La institucion puede rechazar
cualquier tipo de servicio a los estudiantes que tienen un saldo pendiente. La institucion también puede negarse
a la readmision a un estudiante que haya dejado la institucion con un saldo pendiente que no haya sido pagado
en su totalidad.

***$1,000.00 - Otros Gastos Requeridos por la Escuela (Alojamiento) —

Aplicable para la Capacitacion de Campo si el estudiante no vive dentro del radio de 90 millas de la escuela. .

Classroom and Distance Learning

Nombre del programa: contabilidad computarizada (solo en inglés)

1. CARGOS TOTALES PARA EL PERIODO ACTUAL DE ASISTENCIA $6,000.00

2. CARGOS TOTALES ESTIMADOS PARA TODO EL PROGRAMA EDUCATIVO $6,000.00

Nombre del Programa — Contabilidad Computarizada Omni (Solo Inglés) )

1. CARGOS TOTALES PARA EL PERIODO ACTUAL DE ASISTENCIA $8,000.00

2. CARGOS TOTALES ESTIMADOS PARA TODO EL PROGRAMA EDUCATIVO $8,000.00

Nombre del Programa — Oficina Computarizada / Dependiente de Oficina General)

1. CARGOS TOTALES PARA EL PERIODO ACTUAL DE ASISTENCIA $6,000.00

2. CARGOS TOTALES ESTIMADOS PARA TODO EL PROGRAMA EDUCATIVO $6.,000.00

Nombre del Programa — Oficina Computarizada / Dependiente de Oficina General(con Ingles como Segunda Idioma)

1. CARGOS TOTALES PARA EL PERIODO ACTUAL DE ASISTENCIA $6.,000.00

2. CARGOS TOTALES ESTIMADOS PARA TODO EL PROGRAMA EDUCATIVO $6,000.00

Nombre del Programa—Facturacion médica y codificacion ( Solo Ingles )

1. CARGOS TOTALES PARA EL PERIODO ACTUAL DE ASISTENCIA $6.000.00

2. CARGOS TOTALES ESTIMADOS PARA TODO EL PROGRAMA EDUCATIVO $6,000.00

Nombre del Programa—Facturacion médica y codificacion Omni (Solo Ingles)

1. CARGOS TOTALES PARA EL PERIODO ACTUAL DE ASISTENCIA $8,000.00

13



2. CARGOS TOTALES ESTIMADOS PARA TODO EL PROGRAMA EDUCA-
TIVO $8,000.00

Nombre del programa — Asistente Administrativo — Representante de Servicio
al Cliente (Inglés/Espariol)

1. CARGOS TOTALES PARA EL PERIODO ACTUAL DE ASISTENCIA
$6.000.00

2. CARGOS TOTALES ESTIMADOS PARA TODO EL PROGRAMA EDUCA-
TIVO  $6,000.00

Nombre del Programa — Asistente Administrativo — Representante de Servicio
al Cliente Omni (Inglés/Espariol)

1. CARGOS TOTALES PARA EL PERIODO ACTUAL DE ASISTEN-
CIA $8,000.00

2. CARGOS TOTALES ESTIMADOS PARA TODO EL PROGRAMA EDUCA-
TIVO $8,000.00

Nombre del Programa — Sistemas Activados por Voz (Inglés/Espafriol)

1.CARGOS TOTALES PARA EL PERIODO ACTUAL DE ASISTENCIA
$8,000.00

2. CARGOS TOTALES ESTIMADOS PARA TODO EL PROGRAMA EDUCA-
TIVO _ $8,000.00

Nombre del Programa — Conduccion de Camiones (Solo En Inglés)

1. TOTAL DE CARGOS PARA EL PERIODO ACTUAL DE ASISTENCIA
$4,500.00

2. CARGOS TOTALES ESTIMADOS PARA TODO EL PROGRAMA EDUCA-
TIVO  $4.500.00

STRF Regulaciones

76215. Student Tuition Recovery Fund Disclosures

(a) Una institucion calificada incluira la siguiente declaracién tanto en su acuer-
do de inscripcion

como en el catalogo escolar: El Estado de California establecié el Fondo de
Recuperacion de MatriculaEstudiantil (STRF, por sus siglas en inglés) para
aliviar o mitigar las pérdidas econdmicas sufridas por un estudiante en un pro-
grama educativo en una institucion calificada, que es o fue residente de Califor-
nia mientras esta inscrito, o estaba inscrito en un programa de residencia, si el
estudiante se inscribid en la institucion, la matricula prepagada y sufrié una pé-
rdida econémica. A menos que se le exima de la obligaciéon de hacerlo, debe
pagar la evaluacion impuesta por el estado para el STRF, o debe ser pagada
en su nombre, si usted es un estudiante en un programa educativo, que es res-
idente de California, o esta inscrito en un programa de residencia, y prepagar
todo o parte de su matricula.

Usted no es elegible para la proteccion de la STRF y no esta obligado a pagar
la evaluacion de STRF, si usted no es un residente de California, o no esta in-
scrito en una programa de residencia.
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eficiente y profesional
en que se impartian
los cursos, y con la
ayuda que estaba dis-
ponible de los facilita-
dores de las escuelas.
Las tareas me parecio
desafiantes e informa-
tivas con mucha var-
iedad para mantenerte
en los dedos de los
dedos de los dos. Fue
un verdadero estimulo
y constructor de confi-
anza cuando logré las
mejores calificaciones
a lo largo del curso.
Muy contento de que
lo logré y me ha in-
spirado a seguir
aprendiendo".

-Paul Flores



(b) Ademas de la declaracién requerida bajo la subdivision (a) de esta seccion, una institucion calificadora incluira la
siguiente declaracion en su catalogo escolar: & quot;Es importante que guarde copias de su acuerdo de inscripcion,
documentos de ayuda financiera, recibos, o cualquier otra informacion que documente la cantidad pagada a la escuela.
Las preguntas relacionadas con el STRF pueden ser dirigidas a la Oficina de Educacion Postsecundaria Privada, 2535
Capitol Oaks Drive, Suite 400, Sacramento, CA 95833, (916) 431-6959 or (888) 370-7589.

Para ser elegible para STRF, usted debe ser residente de California o estar inscrito en un programa de residencia,
matricula prepagada, pagado o considerado haber pagado la evaluacion de STRF, y sufrié una pérdida econémica co-
mo resultado de cualquiera de los siguientes

1. La institucién, una ubicacion de la institucion o un programa educativo ofrecido por la institucion fue cerrado o
descontinuado, y usted no eligié participar en un plan de ensefianza aprobado por la Oficina 0 no completd un plan de
ensefianza elegido aprobado por la Oficina. .

2. Usted estuvo inscrito en una institucion o en un lugar de la institucién dentro del periodo de 120 dias antes del cierre
de la institucion o ubicacion de la institucion, o fue inscrito en un programa educativo dentro del periodo de 120 dias
antes de que el programa

fue descontinuado .

3. Usted estuvo inscrito en una institucién o en un lugar de la institucion mas de 120 dias antes del cierre de la institu-
cion o ubicacion de la institucion, en un programa educativo ofrecido por la institucion en cuanto al cual la Oficina deter-
min6 que habia un disminucion de la calidad o el valor del programa mas de 120 dias antes del cierre .

4. La institucion ha sido condenada a pagar un reembolso por parte de la Oficina, pero no lo ha hecho .

5. La institucion no ha pagado o reembolsado los ingresos del préstamo bajo un programa federal de préstamos estu-
diantiles segun lo requerido por la ley, 0 no ha pagado o reembolsado los ingresos recibidos por la institucion por enci-
ma de la matricula y otros costos .

6. Se le ha otorgado una restitucién, un reembolso u otro laudo monetario por un arbitro o tribunal, basado en una viola-
cion de este capitulo por parte de una institucion o representante de una institucion, pero no ha podido cobrar el laudo
dela institucion.
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7. Usted buscd un abogado que resulté en la cancelacion de uno o mas de
sus préstamos 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 ser recibida dentro de los cuatro (4) afios a partir de la fecha
de la accion o evento que hizo que el estudiante elegible para la recuperacién de STRF.

Un estudiante cuyo préstamo es revivido por un titular de un 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 para la deuda
que de otra manera habria sido elegible para la recuperacion. Si han pasado mas de cuatro (4) afios desde la accién o
evento que hizo que el estudiante fuera elegible, el estudiante debe haber presentado una solicitud por escrito para la
recuperacion dentro del periodo original de cuatro (4) afios, a menos que el periodo haya sido extendido por otro acto
legal.

Sin embargo, no se puede pagar ninguna reclamacién a ningun estudiante sin un nimero de seguro social 0 un nimero
de identificacién del contribuyente".

Reembolsos del curso de aprendizaje a distancia

El estudiante tendra el derecho de cancelar el acuerdo y recibir un reembolso completo de conformidad con la seccion
71750, antes de que se reciba la primera leccién y los materiales. La cancelacion es efectiva en la fecha en que se envia
la notificacidn por escrito de cancelacion. La institucion efectuara el reembolso de conformidad con la seccion 71750 del
Caodigo de Regulaciones de California. Si la institucion envio la primera leccién y los materiales antes de recibir un aviso
de cancelacion efectivo, la institucion debera hacer un reembolso dentro de los 45 dias posteriores a la devolucién de los
materiales por parte del estudiante.

Withdrawals

Usted tiene el derecho de retirarse de un curso de instruccién en cualquier momento. Es preferible que se haga un aviso
de retiro por escrito a la direccién de la escuela que se muestra en la primera pagina de este Catalogo. Cuando un estu-
diante se retira oficialmente del curso, cualquier reembolso de la matricula se regira por la siguiente politica calculada a
partir del primer dia oficial de clases. No se aplicara ni deducira ninguna tarifa administrativa de la cantidad a reembolsar
al estudiante. Sin embargo, no habra reembolso por el pago atrasado de las tarifas. Tenga en cuenta que la escuela
también puede hacer un retiro constructivo de un estudiante. Dicho retiro se determinara que se ha producido para todos
los programas, excepto Truck Driving, si en la estimacion de la escuela y el instructor, y en ausencia de una licencia ap-
robada de ausencia u otra ausencia de corta duracion, el estudiante no participa en el curso otras tareas u otras instruc-
ciones por un periodo de sesenta (60) dias. Un estudiante puede ser retirado del programa de conduccién de camiones,
por la escuela y el instructor, si el estudiante no asiste al 80% de las horas programadas de instruccion y / o si el estu-
diante no pasa la prueba de drogas administrada antes de la fecha de inicio del programa.

Si un estudiante desea retirarse de la institucion o un curso de instruccion, el estudiante debe comunicarse con Los Cen-
tros de Capacitacidon Vocacional de P. Steve Ramirez, Director de atencién, 1300 Shaw Avenue, Suite 1A, Fresno, CA
93711. Los reembolsos son procesados por los Centros de Capacitacion Vocacional de P. Steve Ramirez cuando un
estudiante tiene
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Myrna y Rogelio, y el
Equipo de P. Steve
Ramirez porque sin su
ayuda no habria podi-
do mantener a mi fa-
milia. Con mi esfuerzo
y dedicacion ahora
podré tener un futuro
mejor para mi familia
y también para mi.
Querer algo lo sufi-
cientemente malo da
poder para lograrlo.
Fue una experiencia
agradable, recomien-
do este programa, es

non

muy bueno." .

-Emelida Sanchez

resolvié todas las obligaciones financieras contra sus deudas escolares, y su
cuenta estudiantil refleja un saldo de crédito. Los reembolsos se procesan den-
tro de los 45 dias posteriores a la cuenta del estudiante refleja un saldo de cré-
dito.

Si un Estudiante no se adhiere a las reglas y regulaciones de los Centros de
Capacitacion Vocacional de P. Steve Ramirez Vocational Training Centers ter-
minan este Acuerdo, la escuela remitira al Estudiante un reembolso prorrateado
de la matricula (si corresponde) con dicho célculo basado en la ultima fecha de
la asistencia del estudiante.

Cualquier dinero adeudado a los Centros de Formacién Profesional de P. Steve
Ramirez es debido y pagadero en la fecha del retiro. Un retiro es efectivo en la
fecha en que es recibido por los Centros de Formacion Profesional de P. Steve
Ramirez, ya sea entregado personalmente o con matasellos (si se envia por
correo).

Si una instituciéon ha recaudado dinero de un estudiante para su transmision en
nombre del estudiante a un tercero por un bono, uso de la biblioteca o cuotas
por una licencia, solicitud o examen vy la institucion no ha pagado el dinero al
tercero en el momento de la estucia nt's withdrawal or cancellation, la institucion
reembolsara el dinero al estudiante dentro de los 45 dias de la retirada o can-
celacion del estudiante.

Cualquier pregunta que un estudiante pueda tener con respecto a este acuerdo
de inscripcién que no haya sido respondida satisfactoriamente por la institucion
puede ser dirigida a la Oficina de Educacion Postsecundaria Privada en P.O.
Box 980818, West Sacramento, CA 95798-0818, www.bppe.ca.gov; 916-431-
6959 (fax) 916-263-1897. Un estudiante o cualquier miembro del publico puede
presentar una queja sobre esta institucion ante la Oficina de Educacion Post-
secundaria Privada llamando al (888)-370-7589 gratuito o completando un for-
mulario de queja, que se puede obtener en el sitio web de la oficina
www.bppe.ca.gov.

Grados y Estandares para el Logro Estudiantil - Progreso Satisfactorio

Programas de capacitacion de computadora:

Las calificaciones se otorgan sobre una base de Pase/Fallo. El requisito minimo
para recibir un "Paso" es completar al menos el 60% del material del curso.

Truck Driving Program:

Las calificaciones se otorgan sobre una base de Pase/Fallo. El requisito minimo
para recibir un "Paso" es asistir a un minimo del 80% de las horas programadas
de instruccion, lograr una puntuacion promedio del 60% en los cuestionarios en
el aula, aprobar un examen practico administrado por el instructor de la es-
cuela, y la capacidad de aprobar el permiso del DMV de California y las
pruebas practicas para la conduccion de camiones. Los estudiantes que com-
pletan con éxito los cursos de capacitacion en el aula y el campo con una califi-
cacion de aprobado con recibir un "Paso" en la transcripcion de la escuela.

Si el estudiante no ha completado el trabajo del curso y ha obtenido una califi-

cacion al final del curso, el instructor puede emitir una de las siguientes califica-
ciones:
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seguir y lograr este
gran desafio, porque
fue un gran desafio.
Especialmente cuando
no has aprendido el
idioma inglés, y abres
un libro y todo esta en
inglés. En ese momen-
to, sabes que sera muy
dificil, pero dificil no
es imposible. No hay
limites, no hay ob-
staculos, no hay ex-
cusas, si quieres algo
lo suficientemente ma-
lo, yvas tras él ... se
puede lograr! "

-Rosa Rojo-Osuna

I Incompleto - Si el curso no se ha completado, el instructor puede otorgar una
extension de uno o dos meses del plazo, sin costo adicional de matricula, cuan-
do el estudiante esta haciendo progresos satisfactorios y el instructor cree que
una extension de tiempo permitira satisfactoria realizacion. Al final de este
periodo, se debe registrar una calificacion final.

W Withdraw - El estudiante puede retirarse de cualquier curso antes del final
del periodo. Al final del periodo, el instructor puede retirar al estudiante del cur-
so y emitir una W cuando el instructor crea que el progreso del estudiante es
insuficiente para justificar una extension. Un estudiante que se retira o es re-
tirado administrativamente debe retomar el curso y es responsable de un nuevo
pago de matricula para ese curso de estudio.

Aviso de transferencia

AVISO SOBRE LA TRANSFERIBILIDAD DE CREDITOS Y CREDENCIALES
GANADAS EN NUESTRA INSTITUCION

La transferibilidad de los créditos que usted gana en los Centros de Capaci-
tacion Vocacional de P. Steve Ramirez es a la discrecién completa de una in-
stitucién a la que puede tratar de transferir. La aceptacion del certificado que
usted gana en el programa educativo también es a la entera discrecion de la
institucion a la que puede tratar de transferir. Si el certificado que usted gana en
esta institucion no se acepta en la institucion a la que desea transferir, es posi-
ble que deba repetir parte o la totalidad de su trabajo en el curso en esa institu-
cion. Por esta razon usted debe asegurarse de que su asistencia a esta institu-
cién cumplira con sus metas educativas. Esto puede incluir ponerse en contacto
con una institucion a la que puede tratar de transferirse después de asistir a los
Centros de Formacion Profesional de P. Steve Ramirez para determinar si su(s)
certificado(s) se transferira.

Procedimientos de Quejas Estudiantiles

La mayoria de los problemas o quejas que los estudiantes puedan tener con la
escuela o sus administradores se pueden resolver a través de una reunion per-
sonal con el instructor del estudiante o un consejero. Sin embargo, si esta ac-
cién no resuelve el asunto a satisfaccién del estudiante, 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: Director

O puede comunicarse con la Oficina de Educacion Postsecundaria Privada en
cualquier momento. La queja escrita debe contener una declaracion de la natu-
raleza del problema, la fecha en que ocurrio el problema, los nombres de las
personas involucradas, copias de documentos si los hubiere, que contengan
informacion sobre el problema, pruebas que demuestren que el procedimiento
de queja de la institucidn se siguid correctamente, y la firma del estudiante. El
estudiante puede esperar recibir una respuesta por escrito dentro de diez dias
habiles. Los derechos del estudiante se establecen en varios lugares de este
catalogo. Comuniquese con el director de la escuela si necesita informacion
adicional. .
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Permisos para ausentarse

Si las circunstancias son tales que se debe solicitar una licencia de ausencia,
un estudiante debe presentar una solicitud de licencia de ausencia. A discrecion
del Director Académico, una licencia puede ser otorgada por un tiempo razona-
ble, segun lo justificado por las circunstancias Si un estudiante recurre repetid-
amente al uso de una licencia de ausencia, y si tales solicitudes muestran un
patron de retrasos, o si la emision de una licencia de ausencia es tal que inter-
feriria significativamente con la finalizacién planificada de un programa de estu-
dio, el Oficial Académico Jefe puede, a su entera discrecioén, despedir a un es-
tudiante del programa y emitir los reembolsos apropiados segun sea necesario.

Requisitos de graduacién

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 y apro-
bacién exitosas de todos los cursos en el programa satisfacen el requisito de
graduacion.

Libertad condicional académica

El Oficial Académico Jefe puede poner a un estudiante en libertad condicional
académica si el estudiante no esta haciendo progresos académicos satisfactori-
0s segun la politica publicada de esta institucion. El promedio de puntos de
calificacion del estudiante se supervisara al final de cada periodo de inscripcién
cuando se publiquen las calificaciones. Si el GPA cae por debajo de lo requeri-
do para la graduacion, un estudiante puede ser puesto en libertad condicional
académica . Esto dara lugar a un aviso formal, que sera enviado al estudiante,
indicando el motivo de la libertad condicional. El incumplimiento de un progreso
académico satisfactorio puede resultar en el despido del programa. El Director
Académico ofrecera asistencia para localizar a un tutor adecuado, en caso de
que dicho servicio sea solicitado por el estudiante.

Politica de Admisiones — Todos los Programas

Los criterios generales para la admisién son :

Estudiante debe pagar todas las tarifas aplicables, segun el calendario de
tarifas publicado actual antes de la emisiéon de un contrato de inscripcién o
hacer otros arreglos aceptables para la escuela.

Esta institucion no otorga crédito por completar satisfactoriamente CLEP u otros
examenes comparables. Esta instituciéon no otorga crédito por el aprendizaje
experiencial

Esta institucion no ha celebrado un acuerdo de articulacion o transferencia con
ninguna otra institucion

Se alienta a los estudiantes potenciales a visitar los Centros de Capacitacién
Vocacional de P. Steve Ramirez para discutir las metas educativas y ocu-
pacionales con el personal de la escuela antes de inscribirse o firmar acuerdos
de inscripcion. La visita debe tardar aproximadamente una hora. Los solicitan-
tes pueden visitar en cualquier dia escolar y se les invita a llamarnos al numero
gratuito (866) 475-0609 para programar una cita. Sin embargo, estamos encan-
tados de servir a los clientes a pie también

Los solicitantes deben tener un diploma de escuela secundaria o su equivalente
(GED). Los estudiantes que no han cumplido con los requisitos anteriores estan
obligados a pasar el "Examen de Capacidad para Beneficios" segun lo requeri-
do por la secciéon 94904 del Codigo de Regulaciones del Estado de California.

El Wonderlic se utiliza para determinar los niveles de habilidad actuales en las
areas verbal y cuantitativa.

19

resolverlas. La com-
putadora es muy util
para alguien que
recién aprende los
programas. También
quiero agradecer a la
gente que me ayudo a
encontrar trabajo,
como Lizeth. Te
ayudan en todo mo-
mento, estoy muy
agradecido a todos los
que participan en este
programa. Espero que
ayuden a muchas mads
personas como yo, que
necesitan ayuda con
computadoras.
"Gracias"y fue una
experiencia unica que
tuve."

- Efren Sanchez



gunos alojamientos
especiales que no hice
Entonces era tiempo de
encontrar trabajo, tenia
detalles que podia
hacer (y no hacer)
Daniel rapidamente y
eficientemente reunio
la informacion y dentro
de una semana estaba
entrevistando y encon-
tré un trabajo compla-
ciente. Recuerde... el
trabajo que usted con-
sigue puede no ser el
que usted desea, pero
es el que ha sido elegi-
do para usted, y usted
un pie en la puerta.
Estoy muy agradecido
por Steve, Myrna y
Daniel...”

- Ann Gibson

Las puntuaciones de aprobacion abroabadas se muestran abajo:

e Verbal — 200

e Quantitative — 200

L]
La Prueba de Evaluacion de competencia del Lenguaje (LPAT-S) se usa para
determinar los niveles de habilidad en las areas De Comprension y Matemat-
icas para los adultos que hablan espafiol .

Las puntuaciones de aprobacion abroabadas se muestran abajo:
e Comprension—- 17
e Matematicas— 14

La Evaluacién Combinada De Habilidades del Idioma Inglés (Celsa) se usa pa-
ra determinar la habilidad del idioma inglés y evaluar la estructura de las ora-
ciones y la gramética .

Las puntuaciones de aprobacion abroabadas se muestran abajo:

e Form1-97
e Form2-97

Conducta Del Estudiante

Se espera que los estudiantes se comporten profesionalmente y respetuosa-
mente en todo momento. Los estudiantes estan sujetos a despido por cualquier
conducta inapropiada o no ética o por cualquier acto de deshonestidad acadé-
mica. Se espera que los estudiantes se visten y actien en consecuencia mien-
tras asisten a esta institucion. A discrecion de la administracion escolar, un es-
tudiante puede ser despedido de la escuela por razones que incluyen, pero no
se limitan a:

- Venir a clase en estado intoxicado o drogado.

- Posesion de drogas o alcohol en el campus.

- Posesién de un arma en el campus.

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

- Robar o dafar la propiedad de otro. .

A cualquier estudiante que se haya involucrado en tal conducta se le pedira que
abandone las instalaciones inmediatamente. La accion disciplinaria sera deter-
minada por el Director Ejecutivo de esta institucion y dicha determinacién se
hara dentro de los 10 dias posteriores a la reunién con el presidente del depar-
tamento en el que el estudiante esta inscrito y el estudiante en cuestion.

Politica Del Salon De Clases

Se le emitiran suministros en su primer dia de clase. La sustitucién de estos
materiales es su responsabilidad

El teléfono es so6lo 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 emergencia. Mensajes de su
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consejero sera aceptado en todo momento. No se permiten llamadas
de larga distancia a menos que se hagan arreglos especiales con el
gerente de la oficina .

No children are allowed in the classroom.
Para su seguridad, no se permiten zapatos de dedo abiertos. .

La fotocopiadora y la maquina de fax son para uso exclusivo del per-
sonal, y pueden ser utilizadas cuando asi lo indique el director o ger-
ente de la oficina.

Por favor tenga cuidado con la comida y las bebidas alrededor del equi-
po. Las Particulas de alimentos y el liquido pueden danar los teclados.
El estudiante es responsable de desechar la basura y limpiar cualquier
derrame. Una politica de “no comer en el salén de clase” puede ser
aplicada en cualquier momento a nuestra discrecion.

Politicas Y Procedimientos De Aprendizaje A Distancia

El estudiante debe tener acceso a una conexion confiable a Internet.
Un examen de velocidad de comunicacion en Internet (o prueba ICS)
del equipo del estudiante, sera administrado por el instructor o un facili-
tador asignado. La prueba de velocidad de Internet del estudiante debe
superar los requisitos minimos establecidos por P. Steve Ramirez Cen-
tros de formacion profesional antes de que pueda comenzar el aprendi-
zaje a distancia. Si el equipo no supera correctamente los requisitos de
velocidad minima y no puede proporcionar una conexion a Internet
adecuada Los estudiantes son referidos al Oficial Académico Principal.
ElI CAO y el estudiante se encargaran de otro método de instruccion.

El estudiante se reunira con su facilitador en su reuniéon o horario de
clase acordado.

El instructor evaluard y analizara el dominio del estudiante en el curso
utilizando un programa de acceso remoto a la computadora. .

El material del curso estara disponible para el estudiante cuando el estudiante
esté listo para pasar a la siguiente tarea.

Los estudiantes también pueden optar por solicitar que se les envie todo el ma-
terial escribiendo una carta, un correo electronico o por teléfono. .

A los estudiantes se les daran videos y tareas instructivas por correo electroni-
co, a través de un servicio en la nube de Internet, transferidos remotamente a la
computadora de los estudiantes o precargando el ordenador de los estudiantes
con todos los videos y tarea .

El instructor calificara las tareas y las pruebas dadas a los alumnos. El instruc-
tor tiene diez dias después de que el estudiante envid una prueba completada
para notificar a los estudiantes, por teléfono o correo electrénico, el resultado
de su examen.

El instructor y/o facilitador mantendra contacto semanal con el estudiante du-
rante todo el periodo de inscripcion
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“There were many
times I wanted to give
up, but with the help-
ful hands at P. Steve
Ramirez, that was not
an option. I want to
give everyone a big
thank you for giving
me SO many opportu-
nities to succeed!”

-Melissa Duran



Tengo un gran respeto
por P. Steve Ramirez y
todos ustedes! Usted
me ayudo con no solo
la habilidad de la ad-
ministracion, también
Proporciono ori-
entacion y apoyo para
prepararme el traba-
jo... Lo cual logré. Tu
equipo también me
ayudo a construir mi
confianza en mi mismo
de nuevo...
jiInvaluable!!

-Joni Zingarelli

Alojamiento para estudiantes

P. Steve Ramirez Vocational Training Centers does not operate dormitories ot
other hP. Steve Ramirez Centros de Formacién Profesional no opera dormitori-
os u otras instalaciones de vivienda. Esta institucion no proporciona asistencia a
los estudiantes para encontrar vivienda. No tenemos ninguna responsabilidad de
asegurar o encontrar

La vivienda en el area inmediata esta disponible en apartamentos de una o dos
plantas. El alquiler mensual por un apartamento de una habitacion es de aproxi-
madamente $850 mensuales.

Inglés como instrucciéon de segundo idioma

Esta institucidon proporciona instruccién de ESL para el curso Oficina In-
formatizada / Secretario de la Oficina General — Espafol (con Inglés como Se-
gundo Idioma)

Idioma de Instruccién
La instruccion se entregan en inglés o espaniol. .

Politica de no discriminacién

Esta institucion esta comprometida a ofrecer igualdad de oportunidades a todos
los solicitantes a los programas y a todos los solicitantes de empleo. Por lo tan-
to, no discriminacién debera ocurrir en ningun programa o actividad de esta in-
stitucion, incluidas las actividades relacionadas con la solicitud de estudiantes o
empleados sobre la base de raza, color, religion, creencias religiosas, origen
nacional, sexo, orientacién sexual, estado civil, embarazo, edad, discapacidad,
veteranos del estado, o cualquier otra clasificaciéon que impida que una persona
desde su consideracion como un individuo. Por favor, dirija cualquier pregunta
acerca de esta politica, si los hubiere, El Jefe de operaciones que se asigna la
responsabilidad de asegurar que esta politica sea seguida.

El Acoso Sexual

Esta institucion se ha comprometido a proporcionar un ambiente de trabajo libre
de discriminacion, intimidacién y hostigamiento. En consonancia con este com-
promiso, creemos que es necesario afirmativamente abordar este tema y expre-
sar nuestro firme rechazo de acoso sexual. Nadie asociado con esta institucion
podra participar en los abusos verbales de una naturaleza sexual; utilice sexual-
mente degradantes o grafico palabras para describir a una persona o un cuerpo
del individuo; o mostrar objetos sugestivos O imagenes en cualquier estable-
cimiento u otro lugar asociado con esta institucion. Los estudiantes son respon-
sables para que actien de manera coherente con el espiritu y la intencién de
esta politica.

Profesiones - Requisitos de Elegibilidad para la acreditacion

None of the educational services offered lead to occupations that require licen-
sureNinguno de los servicios educativos ofrecidos llevan a ocupaciones que
requieren licencias.

La actualizacion del catalogo de politica

La politica de esta institucion es actualizar la escuela oficial catalogo
anualmente, en el mes de enero de cada afo. Actualizaciones anuales pueden
ser hechas por el uso de suplementos o insertos que acompanan el catalogo. Si
los cambios en los programas educativos, servicios educativos, procedimientos
o politicas
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Necesaria para ser incluidos en el catalogo por estatuto o reglamento se aplicé antes de la publicacion de la actualiza-
cion anual catalogo, esos cambios se reflejaran en el momento en que se efectiuan en los suplementos o insertos que
acompanfan el catalogo. .

Accreditation

Esta institucion no esta acreditada por un organismo de acreditacion reconocido por el Departamento
de Educacion de los Estados Unidos. Estos programas no conducen a la acreditacion en California o de
otros estados. Un programa de licenciatura que no estan reconocidas o de un no acreditado institucion
no es reconocida por algunos puestos de empleo, incluyendo, pero no limitado a, las posiciones con el
estado de California. Un estudiante inscrito en un no acreditado institucién no es elegible para ayuda
financiera federal.

Programas de formacion

Contabilidad computarizada (sélo en inglés)

Descripcion del programa

Este programa se centra principalmente en la ensefianza a los estudiantes de Microsoft Excel y Microsoft Word in-
cluyendo contabilidad automatizada de software de sistema. Los estudiantes van a través de todo el ciclo contable y
adquirir conocimientos de hojas de calculo y contabilidad software. Estudiante aprendera cuales son los débitos y crédi-
tos y conocer su cuenta normal equilibrio basado en su clasificacion en la tabla de cuentas. Uso de la asamblea oficial y
cémo publicar entradas a la contabilidad general, preparar un balance de saldos y preparar estados financieros. Quick-
Books Software de contabilidad sera utilizado.

43-3031 Bookkeeping, Accounting, and Auditing Clerks

SOC Code:

Objetivos del programa

Proporcionar a los estudiantes las habilidades y el conocimiento para trabajar en una posicion como una carga completa
contable, Cuentas por Cobrar Clerk, Cuentas por Pagar Clerk, o archivista. .

Requisitos para la finalizacion

Para completar el programa, un estudiante debe asistir a un minimo del 80% de las horas programadas de instruccion,
alcanzar una puntuacion media de 60% o mas en pruebas y examenes, y aprobar un examen practicos.

Duracién del programa
256 Horas / 16 semanas
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Semana

1-3

10-16

12-16

Método de instruccion

Esquema del curso

Titulo del curso Horas

Conceptos de computadora, navegacion por Internet y cuentas de cor- 12

reo electronico: Outlook Desktop, Outlook Online y Gmail

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

Aprendizaje de QuickBooks 84

Crear su propio archivo de empresa quickbooks para su pequefa em- 64
presa

Horas totales 256

El programa se lleva a cabo en un aula o en linea. En el aula, el instructor proporciona orientacion y ayuda a los alum-
nos a completar sus asignaciones. Mediante el aprendizaje a distancia, materiales de estudio y conferencias estan pre-
instalados en Student's laptop. Las asignaciones son completadas por los estudiantes y avanzar consecuentemente.
Este programa se ofrece unicamente en inglés.

Médulos de programa

Nombre del moédulo

Conceptos de computadora,
navegacion por Internet y cuen-
tas de correo electrénico: Out-
look Desktop, Outlook Online y
Gmail

Microsoft Excel and Microsoft
Word

Descripcion

Estudiante aprendera conocimiento basico de computadora incluida; el chip de
la BIOS, interfaces graficas de usuario, el procesador. Ellos comprenderan la
diferencia principal entre un PC y un Mac. El estudiante sera capaz de describir,
los diferentes tipos de memoria, sé buen técnicas de ahorro, y mucho mas. Los
estudiantes tendran una introduccion a la World Wide Web y la utilizacion de
diversos motores de busqueda técnicas para la efectiva y la exploracion de In-
ternet. Los alumnos también adquiriran conocimientos y aprender a utilizar el
patrén mas popular las cuentas de correo electrénico.

A los estudiantes se les ensefia lo esencial y mas elementos avanzados de
procesamiento de textos que se relacionan con el entorno empresarial. Las fun-
ciones especificas son; guardar archivos, formatear, realzando la prueba,
Fichas, imprimir documentos, encabezados y pies de pagina, y como crear doc-
umentos mediante plantillas. También aprenderan como utilizar todas las
basicas y avanzadas funciones de hojas de calculo, incluyendo, las funciones
mas utilizadas, como Suma, MAX, MIN, recuento y aprenderan a crear si las
declaraciones y mucho mas.
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En este curso, aprendera a gestionar informacion financiera mas facilmente utili-
zando el principal software de contabilidad. Aprendera a crear facturas, entrar y

Aprendizaje de QuickBooks pagar facturas, agregar nuevos clientes y proveedores sin esfuerzo. Perfecto
para el aprendizaje de los alumnos o actualizar su conocimiento contable con la
aplicacion practica. .

Crear su propio archivo de em-
presa quickbooks para su peque-
fna empresa

En este curso los alumnos aprenderan a configurar un completo small business
sistema de administracion financiera de principio a fin. Los alumnos aprenderan
a crear sus propios QuickBooks pequefia empresa ofreciendo productos o ser-
vicios. Aprender a crear su propia empresa de QuickBooks es esencial para los
propietarios de pequefias empresas que buscan calificada contadores o empre-
sarios que quieran aprender a crear su propia empresa de QuickBooks desde
cero.

Contabilidad computarizada Omni (s6lo en inglés).

Descripcion del programa

Este programa comienza con una introduccion a Microsoft Word 2016 y Excel 2016. Los estudiantes tendran una intro-
duccion a la World Wide Web vy la utilizacion de diversos motores de busqueda técnicas para la efectiva y la exploracion
de Internet. Los alumnos también adquiriran conocimientos y aprender a utilizar el patron mas popular las cuentas de
correo electrénico. Este curso combinado es donde los estudiantes deberan completar el ciclo contable y adquirir
conocimientos de hojas de calculo y contabilidad software. Estudiante aprendera cuales son los débitos y créditos y
conocer su cuenta normal equilibrio basado en su clasificacién en la tabla de cuentas. Uso de la asamblea oficial y
cémo publicar entradas a la contabilidad general, preparar un balance de saldos y preparar estados financieros. Quick-
Books Software de contabilidad sera utilizado.

SOC Code:

Bookkeeping, Accounting, and
43-3031 Auditing Clerks

Objetivos del programa

El estudiante exitoso se convertira en completamente alfabetizado por computadora y sera capaz de funcionar en un
moderno entorno de oficina computarizado. El estudiante estara preparado para trabajar en un entorno de oficina com-
petitivo, como un contable de cargo completo, ocupaciones de administracion de oficinas y apoyo, secretario de cuentas
por cobrar o de proveedores, un secretario de procesamiento de nédmina, procesador de datos, asi como ser expertos
en los programas de oficina mas utilizados. .

Requisitos para la finalizacion
Para completar el programa, un estudiante debe asistir a un minimo del 80% de las horas programadas de instruccion,
alcanzar una puntuacion media de 60% o mas en pruebas y examenes, y aprobar un examen practicos.

Duracion del programa
352 horas / 24 semanas
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Esquema del curso

Semana Titulo de Curso Horas
1-3
Conceptos de computadora, navegacion por Internet
y cuentas de correo electrénico: Outlook Desktop, 12
Outlook Online y Gmail
4-8 : : :
Microsoft Excel y Microsoft Word, trabajar con docu- 84
mentos de Adobe PDF
9-17
Aprender QuickBooks 108
18 -24 ) , .
Crear su propio archivo de empresa de QuickBooks 84
para su pequefia empresa.
1-24

Método de instruccion

Practica de teclado 64

Total Hours 352

El programa se lleva a cabo en un aula o en linea. En el aula, el instructor proporciona orientacion y ayuda a los
alumnos a completar sus asignaciones. Mediante el aprendizaje a distancia, materiales de estudio y conferencias estan
preinstalados en Student's laptop. Las asignaciones son completadas por los estudiantes y avanzar consecuentemente
Este programa se ofrece unicamente en inglés.

Moédulos de programa

Nombre del moédulo

Conceptos de computado-
ra, navegacion por Internet
y cuentas de correo elec-
tronico: Outlook Desktop,
Outlook Online y Gmail

Descripcion

Estudiante aprendera conocimiento basico de computadora incluida; el chip de la Bl-
OS, interfaces graficas de usuario, el procesador. Ellos comprenderan la diferencia
principal entre un PC y un Mac. El estudiante sera capaz de describir, los diferentes
tipos de memoria, sé buen técnicas de ahorro, y mucho mas. Los estudiantes tendran
una introduccién a la World Wide Web y la utilizacién de diversos motores de
busqueda técnicas para la efectiva y la exploracion de Internet. Los alumnos también
adquiriran conocimientos y aprender a utilizar el patron mas popular las cuentas de
correo electronico. .
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A los estudiantes se les ensefia lo esencial y mas elementos avanzados de
procesamiento de textos que se relacionan con el entorno empresarial. Las funciones
Microsoft Excel y Microsoft especificas son; guardar archivos, formatear, realzando la prueba, Fichas, imprimir
Word, trabajar con docu- documentos, encabezados y pies de pagina, y como crear documentos mediante plan-
mentos de Adobe PDF tillas. También aprenderan como utilizar todas las basicas y avanzadas funciones de
hojas de calculo, incluyendo, las funciones mas utilizadas, como Suma, MAX, MIN,
recuento y aprenderan a crear si las declaraciones y mucho mas.

Practica de teclado
En este curso los alumnos aprenderan debida mano colocacién y postura del cuerpo
mientras que mecanografia. Diario 1 hora de préactica es necesaria, por lo menos cu-
atro veces al dia, durante todo el periodo de duracién del programa (minimo 64 horas
completado). La exactitud es enfatizado el exceso de velocidad

Aprender QuickBooks

En este curso, aprendera a gestionar informacion financiera mas facilmente utilizando
el principal software de contabilidad. Aprendera a crear facturas, entrar y pagar fac-
turas, agregar nuevos clientes y proveedores sin esfuerzo. Perfecto para el aprendizaje
de los alumnos o actualizar su conocimiento contable con la aplicacion practica.

Crear su propio archivo de
empresa de QuickBooks

- En este curso los alumnos aprenderan a configurar un completo small business siste-
para su pequeia empresa. P 9 P

ma de administracion financiera de principio a fin. Los alumnos aprenderan a crear sus
propios QuickBooks pequena empresa ofreciendo productos o servicios. Aprender a
crear su propia empresa de QuickBooks es esencial para los propietarios de pequefas
empresas que buscan calificada contadores o empresarios que quieran aprender a
crear su propia empresa de QuickBooks desde cero.

Oficina computarizada / Secretario de la Oficina General - Solo Inglés
Descripcion del programa

Este programa se centra principalmente en la ensefianza a los estudiantes de los usos empresariales de Microsoft Of-
fice pensada para Word y Excel aplicaciones. Junto a Microsoft Office estudiante adquirira habilidades con ordenador
mecanografia y teclado numérico complementario calculo fundamentos, ayudando a estudiante lograr un comercial de
posicion.

En este curso los estudiantes seran introducidos al general informatica basica, usos y aplicaciones de las mismas y su
procesamiento. Los estudiantes seran introducidos a la World Wide Web y sus diferentes usos de diversos motores de
busqueda eficaz y eficiente de busqueda en Google creando. Los alumnos adquiriran los conocimientos y habilidades
de Emailing practicas utilizando Outlook launcher para el actual mercado empresarial. Este curso introduce a los estu-
diantes a la maxima utiliza zonas de la "cinta" y sus funciones para hojas de célculo de Microsoft Excel y Microsoft
Word. Esto ayudara a los estudiantes en el mercado laboral, adquiriendo conocimientos y habilidades para crear una
atractiva hoja(s) y/o documento de Word(s) para el dia a dia de las practicas empresariales. Las técnicas de investi-
gacion, las plantillas y las habilidades de entrevistas sera introducido. Otros demasiado estas habilidades, los estu-
diantes tendran la oportunidad de crear en su ordenador mecanografia fundamentales; escribiendo y teclado numérico
complementario. Estas nuevas practicas complementaran los estudiantes de habilidad. Los estudiantes iniciales de
WPM y SPM sera probada. . Estudiante utilizar una sélida ensefianza Software para lecciones, practicas y correccion en
la mano o el posicionamiento del dedo adyacente a la postura adecuada. Los alumnos adquiriran al alcanzar un WPM
del 45 y del SPM de 150 (9.000 km/h), una adicion a la inscripcidn curso, escribir/teclado numérico complementario cer-
tificado acuse
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SOC Code:

43-9061 Office Clerks, General

Objetivos del programa

El estudiante exitoso estara listo para la fuerza laboral con las habilidades adquiridas en este programa. El estudiante
sera alfabetizado por computadora, competente en practicas de correo electronico y mano de obra lista con conocimien-
tos y habilidades 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 de Oficina General; 43-9061, Keyers de Entrada de
Datos; 43-9021, Secretarios de Archivo; 43-4071

Requisitos para la finalizaciéon
Para completar el programa, un estudiante debe asistir a un minimo de los contratos % de las horas programadas de
instruccion, Alcanzar un promedio de 60% del total de curso de estudio. (Asignaciones, Proyecto &amp;un examen final)

Duracién del programa
256 horas / 16 semanas Este tiempo de la clase se extiende por 16 semanas o de cuatro (4) meses. .

Esquema del curso

Semana Titulo del curso Horas

1 Introduccion "Video de Bienvenida, una descrip-
cion general del curso, fundamentos de la com-
putadora; inicio
Arriba, en el menu inicio y el panel de control,
gestion de archivos; Desktop, Microsoft Outlook
Y CORREO ELECTRONICO, CORREO ELEC-

TRONICO Etiqueta para el profesional, los tipos e
de archivo; Word/Excel, Adobe
PDF, navegacion por Internet, equipo
escribiendo/teclado numérico complementario
los calculos y las pruebas iniciales
Introduccion de practicas.

2 Microsoft Excel fundamentos 10
Bl Excel asignaciones 50
8 Excel a Medio Plazo 10
9 Microsoft Word fundamentos 10
10-15 Asignaciones de Word , Proyecto, Habilidades 60

de entrevista
16 FINAL de Microsoft Word 10
1-16 Fundamentos del teclado por computadora 64
1-16 Teclado numérico complementario" Calculo 32

fundamentos
Horas Totales 256
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Método de instruccion

Este programa se ofrece en inglés

El estudiante puede elegir entre la instruccién en un salon de clases o participar en el aprendizaje de educacion a dis-
tancia con un instructor en linea o un facilitador educativo. En el aula, el instructor y / o facilitador educativo proporciona

orientacion

y ayuda a los estudiantes a completar sus practicas. Las clases se imparten en dias / horas programados, de lunes a
viernes. La escuela esta cerrada en la mayoria de los feriados principales. El horario de vacaciones se cargara en su
PC o computadora portatil. Via aprendizaje a distancia,

“Entorno en linea”, los estudiantes seran “uno a uno” con un instructor en linea y / o un facilitador educativo. Los estu-
diantes completan los problemas del capitulo y se los califica en consecuencia.

Sesion en linea:

Todos los materiales seran entregados al estudiante que recibe instruccién a través de educacion a distancia antes de
que el programa pueda comenzar. 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 de trabajo y el estudiante debe estar en su lugar de estudio con acceso a Internet (no proporcionamos ser-
vicios de Internet) cuando se llama por teléfono para la sesion.

Modulos de Programa

Nombre de Modulo

Introduccion al video de
bienvenida, descripcion
general del curso, concep-
tos basicos de informatica;
empezar, empezar

menu / panel de control,
gestion de archivos; escri-
torio, Microsoft Outlook y
correo electrénico,
Etiqueta de correo elec-
tronico para el profesional,
tipos de archivos; Word /
Excel, Adobe PDF, Internet
Navegacion, mecanografia
por computadora / prueba
inicial de calculo de diez
claves y practicas de intro-
duccion.

Microsoft Excel Introduc-
cién; "cinta"”, funciones y
practicas, Excel asig-
naciones.

Microsoft Word Introduc-
cioén; "cinta"”, funciones y
practicas, Palabra asig-
naciones

Descripcion

El alumno aprendera conocimientos basicos de informatica, técnica de correo electréni-
co adecuada, Outlook

administracion, introduccion al uso en la World Wide Web de varios motores de
busqueda para una navegacion efectiva en Internet, menu de inicio, organizacién de
escritorio, escritura de computadora / practicas de calculo de diez teclas y uso del posi-
cionamiento adecuado de los dedos / manos, introduccién a guardar documentos como
Word / Excel , Correo electrénico, alternar entre programas y barra de tareas.

A los estudiantes se les presentan las funciones de "cinta de opciones" de Word y Ex-
cel y elementos mas avanzados que se relacionan con un entorno empresarial, los es-
tudiantes aprenderan a crear y formatear hojas de calculo, incluidas las listas financi-
eras. Los estudiantes aprenderan las funciones de Autosuma mas utilizadas. Apren-
deran a usar la palabra "cinta" para crear y documentos informativos atractivos para
fines comerciales o de marketing. Los estudiantes aprenderan a guardar documentos,
cambiar el nombre y adjuntar documentos para fines de correo electrénico y practicas
de correo electrénico.
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Busqueda de empleo de
Google / Habilidades de
entrevista, Proyecto de

curriculum, Examen FINAL  Los estudiantes aprenderan a usar motores de busqueda como el mas comun, Google,

para las practicas de busqueda de empleo. Los estudiantes participaran en una tarea
de busqueda de trabajo junto con los fundamentos de la entrevista. Los estudiantes
aprenderan como usar las plantillas de Microsoft Word y crear su propio curriculum
para una calificacion de proyecto.
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Oficinista computarizado / Empleado de la oficina general - Espafiol (con inglés como segundo idioma)

Descripcion del programa

Este programa utiliza el software de procesamiento de texto y hoja de calculo mas actual utilizado en la oficina comer-
cial moderna de hoy. Comenzara con una introduccién a los conceptos informaticos y el funcionamiento adecuado de la
computadora, seguido de un curso de procesamiento de textos basico y hoja de calculo, seguido inmediatamente por
opciones y caracteristicas més avanzadas, Word 2016 y Excel 2016. Los estudiantes tendran una introduccion a la
World Wide Web y utilizaran varias técnicas de motores de busqueda para una navegacion efectiva y por Internet. Los
estudiantes también obtendran conocimiento y aprenderan a utilizar las cuentas de correo electronico de empleadores
mas populares. Este curso es para estudiantes interesados en ocupaciones generales de oficina. El teclado comple-
mentara el conocimiento del alumno sobre la computadora y se requiere practica diaria. Se probara el WPM inicial del
alumno. El progreso del estudiante a lo largo del programa sera monitoreado regularmente. Este programa incorpora

Ingles 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 basicas de con-
versacion en inglés usando vocabulario comun. El programa les dara a los estudiantes las habilidades necesarias para
hablar y entender inglés basico. Ademas, podran leer y escribir oraciones basicas en inglés. Cada leccién incluira una
seccidn sobre vocabulario, gramatica, pronunciacion, lectura y escritura. Las pruebas se administraran después de cada
capitulo.

SOC Code:

43-9061 Office Clerks, General

Objetivos de Programa

Con el uso de tecnologia avanzada, los estudiantes exitosos estaran completamente capacitados en informatica y
podran funcionar en un entorno moderno de oficina computarizada. El estudiante podra mantener registros de varias
tareas administrativas. Administre una lista y registros extensos y prepare informes utilizando cualquier programa de
hoja de calculo. Sea capaz de realizar multiples tareas a través de varios programas de oficina para mantenerse al dia
con los exigentes roles de la administracion de oficina de hoy. El estudiante exitoso podra entender una conversacion
basica en inglés. El estudiante podra comprender y responder preguntas basicas de 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 programadas de instruccion,
lograr un puntaje promedio de 60% o0 mas en pruebas y examenes, y aprobar un examen practico.

Duracion de programa

256 horas / 16 semanas
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Oficinista computarizado / Empleado de la oficina general - Espafiol (con inglés como segundo
idioma)

Esquema del curso

Semana Titulo de Curso Horas

1-2 Conceptos informaticos, navegacion por Inter-

net y cuentas de correo electronico: Outlook 24
Desktop, Outlook Online y Gmail
3-10 Aplicaciones de Office - Excel 2016 76
11 -16 Aplicaciones de Office - Word 2016 -
Trabajar con documentos PDF de Adobe

1-16 Estudios de inglés como segunda lengua 88
1-16 Habilidades de practica de teclado 32
Horas totales 256
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Método de instruccion

El programa se lleva a cabo en un aula o en linea. En el aula, el instructor brinda orientacion y ayuda a los estudiantes a
completar sus tareas. A traveés del aprendizaje a distancia, los materiales de estudio y las conferencias estan preinstala-
dos en la computadora portatil del estudiante. Las tareas son completadas por los estudiantes y calificadas en con-

secuencia.

Este programa se ofrece solo en espariol.

Nombre de Modulo

Conceptos informaticos,
navegacion por Internet y
cuentas de correo electroni-
co: Outlook Desktop, Outlook
Online y Gmail

Microsoft Excel y Microsoft
Word, trabajar con documen-
tos PDF de Adobe

Ingles como segundo len-
guaje

Habilidades de practica de
teclado

Descripcion

El alumno aprendera conocimientos basicos de informatica, incluidos; Chip de BIOS,
GUI, el procesador. Comprenderan la principal diferencia entre una computadora PC y
una Mac. El estudiante podra describir diferentes tipos de memoria, conocer técnicas
de ahorro adecuadas y mas. Los estudiantes tendran una introduccion a la World Wide
Web vy utilizaran varias técnicas de motores de busqueda para una navegacion efectiva
y por Internet. Los estudiantes también obtendran conocimiento y aprenderan a utilizar
las cuentas de correo electrénico de empleadores mas populares.

A los estudiantes se les ensefian los elementos esenciales y mas avanzados del
procesamiento de textos en su 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 plantil-
las. También aprenderan a usar todas las funciones basicas y avanzadas de las hojas
de calculo, incluidas las funciones mas utilizadas, como SUMA, MAX, MIN, CUENTA, y
aprenderan a crear declaraciones IF y mas.

El estudiante exitoso podra entender una conversacién basica en inglés. El estudiante
podra comprender y responder preguntas basicas de inglés y entablar conversaciones
béasicas en el idioma inglés.

En este curso, los estudiantes aprenderan la colocacion adecuada de las manos y la
postura del cuerpo mientras teclean. Se requiere 1 hora diaria de practica, al menos
cuatro veces al dia, durante la duracion del programa. La precision se enfatiza sobre la
velocidad.
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Facturacién y codificaciéon médica

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 relacién con el cuerpo humano, el sistema de codificacion utilizado para la facturacion
médica, y aprendera la industria del seguro de salud, las responsabilidades legales y regulatorias, las metodologias de
reembolso, las practicas comunes de facturacion y los fundamentos informaticos para la medicina. oficina. El estudiante
aprendera la facturacion médica computarizada, la preparacion y presentacion del formulario de reclamo, el
procesamiento de pagos, las cobranzas 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 electréonicos, para ayudar a los estudiantes a prepararse para trabajar con los sistemas de software
comerciales que se utilizan en los consultorios médicos de hoy. Esto incluira cémo ingresar informacién del paciente,
datos demograficos, cargos, como publicar pagos de pacientes y seguros en el programa de facturacion, como cobrar
pagos de pacientes y como ejecutar informes relacionados con la facturacion.

Duracion de Programa: Este programa es de 480 horas que se distribuye en un periodo de 6 meses o 24 sema-
nas. Los estudiantes tienen la capacidad de completar el programa antes trabajando a su propio ritmo. Los estudiantes
que necesitan un periodo de tiempo mas largo para completar el curso pueden hablar con el administrador antes de
realizar cambios en la fecha programada de finalizacion.

Objetivios de Programa: Al completar este programa, los estudiantes podran:

Definir, deletrear y pronunciar términos médicos basicos asociados con la atencién médica. Comprender la

anatomia humana basica.

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

e Comprender la importancia de la confidencialidad del paciente y la proteccion de la misma.

e Asigne codigos y modificadores para los diagndsticos y procedimientos descritos en los registros médicos utilizando
las pautas de codificacion ICD-10, CPT y HCPCS. Poseer conocimiento basico de los procedimientos de
procesamiento de reclamos y seguimiento.

e Complete el Formulario de reclamo CMS 1500 y el Formulario de facturacion UB4 para el envio de reclamo apropi-
ado.

e Aplique métodos de cobro estandar para refacturar y cobrar pagos. Estos incluyen la etiqueta telefénica, asi como
la escritura efectiva de cartas de coleccién, memorandos y faxes.

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

e |dentifique la informacién que se encuentra en los formularios de explicacion de revision (EOR) y explicacion de
beneficios (EOB).

e Comprenda los métodos utilizados para supervisar y hacer un seguimiento de las reclamaciones con terceros pa-

gadores, incluida la revision y el procesamiento de las apelaciones.
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Los estudiantes tendran 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
importantes, consulte a su instructor para el horario de vacaciones. A los estudiantes se les asignara un instructor o
facilitador y una direccion de correo electrénico. 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 al menos semanalmente por su facilitador y / o instructor. Los horarios de las reun-
iones variaran y se espera que el estudiante esté en la estacioén de trabajo de su casa 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.

Este programa se ofrece actualmente SOLO en inglés.

Esquema del curso

Semana Titulo del Curso Horas
1-5
Anatomia y Terminologia Médica 100
6-—22 Seguro de Salud y Consultorio Médico Virtual 340
ezt SimChart 20
Horas Totales 480

Asistencia y participacion diaria activa.

en el programa es de suma importancia para su éxito en los Centros de Formacién Profesional P. Steve
Ramirez. Los estudiantes deben estar listos y disponibles a través de la plataforma en linea de los Centros de
Formacién Profesional P. Steve Ramirez, durante su sesion programada. En cualquier momento durante una
sesién programada, el instructor o facilitador puede iniciar una sesion remota con el estudiante. Se espera que
el estudiante vea videos instructivos, investigue temas cubiertos por los videos instructivos, participe en el
aprendizaje adaptativo o participe activamente en las tareas escolares. El hecho de que un estudiante no re-
sponda a una sesion en linea podria considerarse una ausencia injustificada. Una ausencia injustificada se
puede eliminar si un alumno a distancia demuestra que participa activamente en el programa. Para despejar
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 despejar cuando un
estudiante ha entregado todas las tareas pendientes el dia de la ausencia injustificada o si el estudiante se ade-
lanta al programa al finalizar el programa. Las ausencias excesivas e injustificadas sin previo aviso pueden
considerarse como un retiro del programa. Se espera que todos los estudiantes estén listos, aprendan y se
mantengan en la tarea.

SOC Code:

Insurance Claims and Policy
43-9041 Processing Clerks
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Requisitos de graduacion

Los estudiantes que completen los cursos con un 70% o mas en una combinacion de objetivos de aprendizaje adapta-
tivo, tareas, cuestionarios y exdmenes aprobaran el curso. Los estudiantes que aprueben el curso recibiran un "pase"
para el curso (s) en la transcripcion de la escuela. La finalizacion y aprobacion exitosas de todos los cursos del pro-
grama satisfaran los requisitos para la graduacion y recibiran un Certificado de finalizacion del programa.

El material del curso incluye

Tutor preescrito de escritura de baliza Mavis

Terminologia Médica - Un Curso Corto 72 Edicién, Chabner

Manual de seguros para el consultorio médico 142 edicién, Fordney

Manual de Aprendizaje Adaptativo para Seguros para el consultorio médico 142 edicion, Elsevier / Fordney
Consultorio médico virtual - Seguro

SimChart para el consultorio médico

ICD10Data.com (codigos de sistema de codificacion de procedimientos comunes de diagnéstico y atencion médica)
Pautas oficiales de ICD-10-CM para codificacion e informes

Ano 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.

Modulos de Programa

Nombre de Modulo Descripcion

Anatomia y Terminologia Mé-

dica
Estructura basica de palabras
Organizacion del cuerpo
Sufijos
Prefijos
Especialistas médicos e informes de casos
Sistemas corporales
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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 diagnéstico
Codificacion de procedimiento
The Paper Claim CMS 1500
Seguro de salud - El reclamo electronico
Incluye aprendizaje adapta- Recepcidon de pagos y solucion de problemas de seguros
tivo y consultorio médico Oficina y estrategias de cobro de seguros
virtual Los Planes Azules, Seguros Privados y Planes de Atencién Administrada
Seguro médico del estado
Medicaid y otros programas estatales
Tricare y la atencién médica de veteranos
Compensacion al trabajador
Seguro de ingresos por discapacidad y programas de beneficios por discapacidad
Facturacion hospitalaria

SimChart

Mantenimiento de registros de pacientes
Gestionar citas

Comunicacién escrita

Superbills, Ledgers y Day Sheets
Procesamiento y seguimiento de reclamos
Informes

Facturacién y codificacion médica - Omni (solo en inglés)
Descripcion del programa

Este programa prepara al estudiante para trabajar en el campo de la facturaciéon médica disefiado para estudiantes sin
habilidades previas de oficina o el estudiante que necesita repasar sus habilidades de oficina computarizadas. Comen-
zara con una introduccion a los conceptos informaticos y el funcionamiento adecuado de la computadora, seguido de
un curso de procesamiento de texto basico y hoja de calculo, seguido inmediatamente por opciones y caracteristicas
mas avanzadas, Word 2016 y Excel 2016. Los estudiantes tendran una introduccion a la World Wide Web vy utilizaran
varias técnicas de motores de busqueda para una navegacion efectiva y por Internet. Los estudiantes también ob-
tendran conocimiento y aprenderan a utilizar las cuentas de correo electrénico de empleadores mas populares. El te-
clado complementara el conocimiento del alumno sobre la computadora y se requiere practica diaria. Se probara el
WPM inicial del alumno. El progreso del estudiante a lo largo del programa sera monitoreado regularmente.

Luego, el estudiante se centrara 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 Medi-
cal Office y SimChart, que son sistemas genéricos de registros médicos electronicos, para ayudar a los estudiantes a
prepararse para trabajar con los sistemas de software comerciales que se utilizan en los consultorios médicos de hoy.
Esto incluira como ingresar informacion del paciente, datos demograficos, cargos, como publicar pagos de pacientes y
seguros en el programa de facturacion, cémo cobrar pagos de pacientes y como ejecutar informes relacionados con la
facturacion.
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Duracion de Programa: Este programa dura 576 horas y se distribuye en un periodo de 8 meses o 34 semanas.
Los estudiantes tienen la capacidad de completar el programa antes trabajando a su propio ritmo. Los estudiantes que
necesitan un periodo de tiempo mas largo para completar el curso pueden hablar con el administrador antes de realizar
cambios en la fecha programada de finalizacion.

Objetivos de Programa: Al completar este programa, los estudiantes podran:

Obtenga conocimiento sobre los conceptos basicos de la computadora y el funcionamiento adecuado de la

computadora.
El WPM inicial del estudiante se probara y mejorara su progreso a lo largo del programa.

Conviértase en un experto en procesamiento de textos y hojas de calculo utilizando Microsoft Excel y

Word.

Definir, deletrear y pronunciar términos médicos basicos asociados con la atencién médica. 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 la proteccion de la misma.

Asigne cédigos y modificadores para los diagnésticos y procedimientos descritos en los registros médicos
utilizando las pautas de codificaciéon ICD-10, CPT y HCPCS. Poseer conocimiento basico de los
procedimientos de procesamiento de reclamos y seguimiento.

Complete el Formulario de reclamo CMS 1500 y el Formulario de facturacion UB4 para el envio de reclamo
apropiado.

Aplique métodos de cobro estandar para refacturar y cobrar pagos. Estos incluyen la etiqueta telefénica,
asi como la escritura efectiva de cartas de coleccion, memorandos y faxes.

Demostrar competencia en un programa basico de facturacion, con la capacidad de ingresar informacién

pertinente para fines de facturaciéon a las compaiiias de seguros.

Identifique la informacién que se encuentra en los formularios de explicacion de revisiéon (EOR) y

explicaciéon de beneficios (EOB).

Comprenda los métodos utilizados para supervisar y hacer un seguimiento de las reclamaciones con

terceros pagadores, incluida la revision y el procesamiento de las apelaciones.

Reconocer y resolver los problemas que resultan en reclamos demorados o morosos.
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SOC Code:

Insurance Claims and Policy Pro-
43-9041 cessing Clerks

Método de instruccion

Los estudiantes tendran 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
importantes, consulte a su instructor para el horario de vacaciones. A los estudiantes se les asignara un instructor o
facilitador y una direccion de correo electronico. Todos los materiales aplicables seran entregados al estudiante. Se
requiere una conexién a Internet de alta velocidad para acceder a los materiales del curso.

Los estudiantes seran contactados al menos semanalmente por su facilitador y / o instructor. Los horarios de las reun-
iones variaran y se espera que el estudiante esté en la estacion de trabajo de su casa 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.

Este programa se ofrece actualmente SOLO en inglés.

Esquema del Curso

Semana Titulo de Curso Horas
1-3 Conceptos informaticos, navegacion por Internet
y cuentas de correo electronico: Outlook Desk- 12

top, Outlook Online y Gmail

4-8 Microsoft Excel y Microsoft Word, trabajar con 84
documentos PDF de Adobe

9-14 Anatomia y Terminologia Médica 100

15 - 32 Seguro de Salud y Consultorio Médico Virtual 340

33-34 SimChart 20

Horas Totales 576

Asistencia y participacion diaria activa.

en el programa es de suma importancia para su éxito en los Centros de Formacién Profesional P. Steve Ramirez. Los
estudiantes deben estar listos y disponibles a través de la plataforma en linea de los Centros de Formacion Profesional

P. Steve Ramirez, durante su sesién programada. En cualquier momento durante una sesién programada, el instructor
o facilitador puede iniciar una sesion remota con el estudiante. Se espera que el estudiante vea videos instructivos, in-
vestigue temas cubiertos por los videos instructivos, participe en el aprendizaje adaptativo o participe activamente en
las tareas escolares. El hecho de que un estudiante no responda a una sesioén en linea podria considerarse una ausen-
cia injustificada. Una ausencia injustificada se puede eliminar si un alumno a distancia demuestra que participa activa-
mente en el programa. Para despejar 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
despejar cuando un estudiante ha entregado todas las tareas pendientes el dia de la ausencia injustificada o si el estu-
diante se adelanta al programa al finalizar el programa. Las ausencias excesivas e injustificadas sin previo aviso
pueden considerarse como un retiro del programa. Se espera que todos los estudiantes estén listos, aprendan y se
mantengan en la tarea.
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Requisitos de graduacion

Los estudiantes que completen los cursos con un 70% o0 mas en una combinacion de objetivos de aprendizaje adapta-
tivo, tareas, cuestionarios y examenes aprobaran el curso. Los estudiantes que aprueben el curso recibiran un "pase”
para el curso (s) en la transcripcion de la escuela. La finalizacion y aprobacion exitosas de todos los cursos del pro-
grama satisfaran los requisitos para la graduacién y recibiran un Certificado de finalizacion del programa.

El material del curso incluye

e Tutor preescrito de escritura de baliza Mavis

e Terminologia Médica - Un Curso Corto 72 Edicién, Chabner

e Manual de seguros para el consultorio médico 142 edicion, Fordney

¢ Manual de Aprendizaje Adaptativo para Seguros para el consultorio médico 142 edicién, Elsevier / Fordney

e Consultorio médico virtual - Seguro

e SimChart para el consultorio médico

e |CD10Data.com (cédigos de sistema de codificacion de procedimientos comunes de diagndstico y atencion médica)
e Pautas oficiales de ICD-10-CM para codificacion e informes

e Anfo fiscal 2017

e 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.

Program Modules

Nombre de Modulo Descripcion

Conceptos informéticos, El alumno aprendera conocimientos basicos de informatica, incluidos; Chip de BIOS,
navegacion por Internet y GUI, el procesador. Comprenderan la principal diferencia entre una computadora PC y
cuentas de correo elec- una Mac. El estudiante podra describir diferentes tipos de memoria, conocer técnicas
tronico: Outlook Desktop,  de ahorro adecuadas y mas. Los estudiantes tendran una introduccién a la World Wide
Outlook Online y Gmail Web vy utilizaran varias técnicas de motores de busqueda para una navegacion efectiva

y por Internet. Los estudiantes también obtendran conocimiento y aprenderan a utilizar
las cuentas de correo electronico de empleadores mas populares.

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

Word, trabajar con docu- procesamiento de textos en su relacion con el entorno empresarial. Las caracteristicas

mentos PDF de Adobe especificas incluyen; guardar archivos, formatear, mejorar pruebas, pestafias, imprimir
documentos, encabezados y pies de pagina, y codmo crear documentos usando plantil-
las. También aprenderan a usar todas las funciones basicas y avanzadas de las hojas
de calculo, incluidas las funciones mas utilizadas, como SUMA, MAX, MIN, CUENTA, y
aprenderan a crear declaraciones IF y mas.
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En este curso, los estudiantes aprenderan la colocacion adecuada de las manos y la
Habilidades de practica de postura del cuerpo mientras teclean. Se requiere 1 hora diaria de practica, al menos
teclado cuatro veces al dia, durante la duracién del programa (minimo 64 horas completadas).
La precision se enfatiza sobre la velocidad

Anatomia y Terminologia

Médica
Estructura basica de palabras
Organizacion del cuerpo
Sufijos
Prefijos
Especialistas médicos e informes de casos
Sistemas corporales

Seguro de salud -
Incluye aprendizaje adapta- Rol de un especialista en facturacion de seguros
tivo y consultorio médico Cumplimiento, privacidad, fraude y abuso en la facturaciéon de seguros
virtual Fundamentos del seguro de salud
Documentacion médica y la historia clinica electronica
Codificacion de diagnéstico
Codificacién de procedimiento
The Paper Claim CMS 1500
El reclamo electronico
Recepcion de pagos y solucion de problemas de seguros
Oficina y estrategias de cobro de seguros
Los Planes Azules, Seguros Privados y Planes de Atencion Administrada
Seguro médico del estado
Medicaid y otros programas estatales
Tricare y la atencion médica de veteranos
Compensacion al trabajador
Seguro de ingresos por discapacidad y programas de beneficios por discapacidad
Facturacién hospitalaria

SimChart

Mantenimiento de registros de pacientes
Gestionar citas

Comunicacion escrita

Superbills, Ledgers y Day Sheets
Procesamiento y seguimiento de reclamos
Informes

41



Asistente Administrativo - Representante de Servicio al Cliente (Inglés / Espafiol
Descripcion del programa

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 de autoempleo como en el mercado laboral abierto.

Objetivos de Programa

Los estudiantes aprenderan comportamientos de la fuerza laboral, elementos esenciales de comunicacion, responsabi-
lidades profesionales y registros crecidos y gestion financiera. Los estudiantes también aprenderan el entorno de la
fuerza laboral de servicio al cliente, aprenderan sobre clientes globales, proporcionando un servicio al cliente excep-
cional, estrategia de servicio al cliente, habilidades criticas en el lugar de trabajo, resolucion de problemas, clientes ex-
tremos y retencion de clientes.

SOC Code:
43-9061 Office Clerks, General

Requisitos para completar

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

Program Length

364 horas / 26 semanas

Esquema del Curso

Semana Titulo del Curso Horas
1-17 Procedimientos ytep_n’a para profesionales ad- 182
ministrativos
18-26 El mundo del servicio al cliente 86
1-26 Habilidades de practica de teclado 96
Horas Totales 364

Método de instruccion

El programa se lleva a cabo en un aula o en linea. En el aula, el instructor brinda orientacién y ayuda a los estudiantes
a completar sus tareas. A través del aprendizaje a distancia, los materiales de estudio y las conferencias estan prein-
stalados en la computadora portatil del estudiante. Las tareas son completadas por los estudiantes y calificadas en con-
secuencia.

Este programa se ofrece en inglés y espanol.

42



El estudiante aprendera comportamientos de la fuerza laboral, elementos esenciales
de comunicacion, responsabilidades profesionales y registros crecidos y gestion finan-
ciera.

Procedimientos y teoria para
profesionales administrativos

El mundo del servicio al cli-
ente

A los estudiantes se les ensefia el entorno de la fuerza laboral de servicio al cliente,
aprende sobre clientes globales, brindando un servicio al cliente excepcional, estrate-
gia de servicio al cliente, habilidades criticas en el lugar de trabajo, resolucién de prob-
lemas, 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 teclean. Se requiere 1 hora diaria de practica, al menos
cuatro veces al dia, durante la duracion del programa. La precision se enfatiza sobre la
velocidad.

Asistente Administrativo - Representante de Servicio al Cliente Omni (inglés / espaiiol)
Descripcion del programa

Este programa comienza con una introduccién a Microsoft Word 2016 y Excel 2016. Los estudiantes tendran una intro-
duccion a la World Wide Web y utilizaran diversas técnicas de motores de busqueda para una navegacion efectiva y en
Internet. Los estudiantes también obtendran conocimiento y aprenderan a utilizar las cuentas de correo electrénico de
empleadores mas populares. Este curso proporciona a los estudiantes ejemplos del mundo real de Asistente Adminis-
trativo / Empleado de Servicio al Cliente que pueden utilizar tanto en el sector de autoempleo como en el mercado la-
boral abierto.

Objetivos del programa

El estudiante exitoso se convertira en un experto en informatica y podra funcionar en un entorno informatico moderno

de oficina. Los estudiantes aprenderan comportamientos de la fuerza laboral, elementos esenciales de comunicacion,

responsabilidades profesionales y registros crecidos y gestion financiera. Los estudiantes también aprenderan el entor-
no de la fuerza laboral de servicio al cliente, aprenderan sobre clientes globales, proporcionando un servicio al cliente

excepcional, estrategia de servicio al cliente, habilidades criticas en el lugar de trabajo, resolucion de problemas, clien-
tes extremos y retencion de clientes.
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SOC Code:

43-4051

Customer Service Representatives

Requisitos para completar

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

Duracion del programa

428 horas / 35 semanas

Semana

Esquema del Curso

Titulo del Curso

Conceptos informaticos, navegacion por Inter-
net y cuentas de correo electronico: Outlook
Desktop, Outlook Online y Gmail

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

Procedimientos y teoria para profesionales ad-
ministrativos

El mundo del servicio al cliente

Habilidades de practica de teclado

Horas Totales

Método de instruccién

Horas

12

84

182

86

64

428

El programa se lleva a cabo en un aula o en linea. En el aula, el instructor brinda orientacién y ayuda a los estudiantes
a completar sus tareas. A través del aprendizaje a distancia, los materiales de estudio y las conferencias estan prein-
stalados en la computadora portatil del estudiante. Las tareas son completadas por los estudiantes y calificadas en con-

secuencia.

44



Nombre de Modulo

Conceptos informaticos,
navegacion por Internet y
cuentas de correo elec-
trénico: Outlook Desktop,
Outlook Online y Gmail

Microsoft Excel y Microsoft
Word, trabajar con docu-
mentos PDF de Adobe

Habilidades de practica de
teclado

Procedimientos y teoria
para profesionales adminis-
trativos

El mundo del servicio al
cliente

Habilidades de practica de
teclado

Descripcion

El alumno aprendera conocimientos basicos de informatica, incluidos; Chip de BIOS,
GUI, el procesador. Comprenderan la principal diferencia entre una computadora PC y
una Mac. El estudiante podra describir diferentes tipos de memoria, conocer técnicas
de ahorro adecuadas y mas. Los estudiantes tendran una introduccion a la World Wide
Web y utilizaran varias técnicas de motores de busqueda para una navegacion efectiva
y por Internet. Los estudiantes también obtendran conocimiento y aprenderan a utilizar
las cuentas de correo electrénico de empleadores mas populares.

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

En este curso, los estudiantes aprenderan la colocacién adecuada de las manos y la
postura del cuerpo mientras teclean. Se requiere 1 hora diaria de practica, al menos
cuatro veces al dia, durante la duracién del programa (minimo 64 horas completadas).
La precisidn se enfatiza sobre la velocidad

El estudiante aprendera comportamientos de la fuerza laboral, elementos esenciales
de comunicacion, responsabilidades profesionales y registros crecidos y gestion finan-
ciera.

A los estudiantes se les ensefia el entorno de la fuerza laboral de servicio al cliente,
aprende sobre clientes globales, brindando un servicio al cliente excepcional, estrate-
gia de servicio al cliente, habilidades criticas en el lugar de trabajo, resolucion de prob-
lemas, clientes extremos y retencion de clientes.

En este curso, los estudiantes aprenderan la colocacion adecuada de las manos y la
postura del cuerpo mientras teclean. Se requiere 1 hora diaria de practica, al menos
cuatro veces al dia, durante la duracion del programa. La precision se enfatiza sobre la
velocidad.

45



Sistemas activados por voz (inglés / espaiol)

Decripcion de Programa

Este es un curso introductorio sobre el 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 aplicacién activada por voz para ayudar a superar impedimentos fisicos o
restricciones laborales. El curso requiere que el estudiante pase tiempo entrenando el software para reconocer sus pa-
trones 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 de Programa

Dicte documentos, inicie aplicaciones, seleccione elementos de menu, ejecute funciones clave y cambie de una ven-
tana a otra utilizando comandos de voz simples. Para permitir que una persona lesionada aprenda el funcionamiento de
una computadora moderna utilizando comandos de voz que se centran 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 ergonémi-

ca, con un uso limitado de un teclado o mouse. Especialmente utilizado para personas con discapacidades de las ex-
tremidades superiores, como el tunel carpiano o la pérdida de extremidades.

SOC Code:

43-9061 Office Clerks, General

Requisitos para completar

Para completar el programa, un estudiante debe asistir a un minimo del 80% de las horas programadas de instruccion,
lograr un puntaje promedio de 60% o0 mas en pruebas y examenes, y aprobar un examen practico.

Duracion del Programa

352 horas / 24 semanas
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Esquema del Curso

Semana Tltulo del Curso Horas

1-2 Conceptos informaticos

Configurando tu perfil de Dragén para maxima
efectividad.

24
Domina tus atajos y comandos de teclado.
3-8 Aplicaciones de Office - Word 2016 72
9-17 Dragon | - Aplicaciones de Office - Word 2016.
Dragon integrador para ser utilizado con Mi- 108
crosoft Word.
18-24 Dragon Il - Internet / navegacion web. Integran-
do Dragon con navegadores web. Integrando
Dragon con proveedores de correo electrénico. 84
1-24 Dragon Practice Skills. Inicie aplicaciones, se-
leccione elementos de menu, ejecute funciones
clave y cambie desde una ventana. 64
Total Hours 352

Metodo de Instruccion

Los estudiantes tendran 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
importantes, consulte a su instructor para el horario de vacaciones. A los estudiantes se les asignara un instructor o
facilitador y una direccion de correo electrénico. 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 al menos semanalmente por su facilitador y / o instructor. Los horarios de las reun-
iones variaran y se espera que el estudiante esté en la estacion de trabajo de su casa segun lo programado. Ademas,
el estudiante debe mantener un ritmo constante de asignacién y presentacion de pruebas para completar el programa
dentro del plazo asignado.
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La capacitaciéon para conductores de camiones es un curso de 160 horas (4 semanas) que permitira a los estudiantes
obtener su licencia de conducir comercial de clase A. El curso es una combinacion de clase, estudio en el hogar,
examenes, observacion y capacitacion practica.

SOC Code:

Heavy and Tractor-Trailer
53-3032 Truck Drivers

El curso de formacion es el siguiente:

Entrenamiento en el salon de clase: totaliza 40 horas de instruccion y estudio en el hogar y le brinda al
estudiante un conocimiento basico de la industria de camiones, el Departamento de Seguridad del Transporte,
el Libro de Registro de Conductores y la preparacion para el examen escrito del Permiso de Licencia de Con-
ducir Comercial del DMV. El estudiante tomara el examen escrito administrado por el DMV el lunes de la se-
gunda semana de entrenamiento. Es necesario aprobar y obtener el permiso de instruccién antes de continuar
con la fase de capacitacion detras del volante del curso de capacitacion.

Entrenamiento en el terreno: consiste en 120 horas de instrucciéon utilizando tanto la cabina como los
tractores convencionales con varios remolques. El estudiante aprendera las habilidades necesarias para con-
vertirse en un conductor de camion de nivel de entrada seguro. El entrenamiento de campo incluye ob-
servacion y tiempo al volante. El entrenamiento de campo consiste en conducir en areas de entrenamiento que
incluyen una combinacién de manejo en carretera, ciudad y trafico pesado con énfasis en manejo defensivo.
Los procedimientos de respaldo, seguridad y emergencia también se practican ampliamente. La capacitacion
también consiste en la practica de habilidades del DMV, capacitaciéon en busqueda de empleo, pruebas de
manejo del DMV y graduacion. La tarea se asigna regularmente y los estudiantes deben estar preparados para
un estudio intensivo del programa.

Esquema del curso - Salon de Clase- La capacitacion en el aula consta de 40 horas de material de
capacitaciéon con 20 horas de instruccion en el aula y proporciona al estudiante conocimiento de la industria del
transporte, el Departamento de Seguridad del Transporte, el Libro de registro de los conductores y la
preparacion para el examen escrito del Permiso de licencia de conducir comercial del DMV.

Semana 1

Dia Tema Horas de Clase

1 Introduccién a la industria y el mantenimiento de
camiones / Preparacion de permisos CDL (Capitulos: 2
1,2,7,12)
Prueba de capitulo

1 Departamento de Seguridad en el Transporte / 5
Preparacién de Permisos CDL
Prueba de capitulo

2 Camion / Remolque y Sistemas / Operacion /
Preparacion de Permisos CDL (Capitulos: 34 y 4
36)
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Prueba de capitulo

3 Inspeccién del Vehiculo / Preparacion del 4
Permiso CDL (Capitulos: 3-5, 8-11, 14, 25, 30)
Prueba de capitulo

4 Sistema de frenos / preparacién de permisos 2
CDL (capitulos: 20, 22-23)
Prueba de capitulo

4 Planificacion del viaje / Libros de registro /
Preparacioén del permiso CDL (Capitulos: 27- 2
29)
Prueba de capitulo

5 Preparacién de permisos CDL y prueba de 4
permisos CA DMV y materiales peligrosos
Horas totales de aula 20
Horas de estudio independiente 20

Esquema del curso - Entrenamiento en el terreno

La capacitacion en el terreno consiste en 120 horas de material de capacitacion con 90 horas de
instruccion practica en el campo utilizando tractores de cabina y tractores convencionales con vari-
os remolques. El estudiante aprendera las habilidades necesarias para convertirse en un conduc-
tor de camién de nivel de entrada seguro Titulo DOT: Tractor-Trailer Driver, y obtendra una Li-
cencia de Conductor Comercial de Clase A de California.

En terreno
120 HORAS
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Semana

2-4

2-4

2-4

2-4

2-4

Tema

Inspeccion del trac-
tor / remolque:
Exterior pre / post viaje
Interior Pre / Post Viaje
Sistema de frenos

Acoplamiento / de-
sacoplamiento:

Remolque individual

Respaldo / Estaciona-
miento:

Respaldo de linea recta
Alley Docking

Estacionamiento en
paralelo

Transmision / cambio:

Doble embrague

Subir Cambios por ve-
locidad

Subir Cambios por
RPM

Bajar Cambios por ve-
locidad

Bajar Cambios por
RPM

Control de manejo:

Conciencia de seguri-
dad

Uso de espejos
Control de freno
Control de direccion

Cambio de carril /
posicion

Movimientos giratorios
Control de grado

Total

Rango de cambio / ha-

bilidades

2.25
2.25
2.25

2.25

2.25
5.50

2.25

4.75

2.75

2.75

2.75

2.75

1.0

1.0

1.0

20

1.0
41.75

En la calle

6.0

3.0

3.0

3.0

3.0

3.0

20
4.0
1.5

20

5.0
2.75
38..25

Hours

2.25
2.25
2.25

2.25

25

2.25
55

25

10.75

5.75

5.75

5.75

5.75

4.0

3.0
5.0
20

4.0

55

* 375

80.0



Seguridad avanzaday
operaciones:

Seguridad / manten-
imiento de neumaticos 4.0
y ruedas

Mantenimiento de trac-

tores y remolques [
Quinta rueda y area de 50
deslizamiento '
Operaciones de remo- 3.0
Ique de refrigeracion '
Cama plana 7.0
Rabicorto 1.0
Operaciones de dobles 8.0
Total 40.0
Horas Totales en el
terreno it
Semana
Temas
Semana1

Instruccion en el aula: 2 Introduccion a la indus-
tria de camiones; Camién / Remolque, y Siste-
mas / Operacion; Sistema de frenos del Depar-
tamento de Seguridad de Transporte e Inspec-
cion de Vehiculos; Lectura de mapas / libros de
registro; Preparacion de CDL, materiales

Semana 2 Capacitacion en el campo: inspeccion del trac-
tor / remolque, acoplamiento / desacoplamiento,
marcha atras / estacionamiento, y comenzar las
transmisiones y los cambios.

Semana 3 Entrenamiento de campo: Continuar trans-
misiones y cambios, control de conduccién

Semana 4 Entrenamiento de campo: rueda avanzada y

area deslizante

Horas Totales

50

38.25

Horas registradas

40

40

40

40

160

4.0

12.0

50

3.0

7.0
1.0
8.0
40.0

120.0



Objetivo del Curso
Los estudiantes adquiriran las siguientes habilidades:

1. La capacidad de conducir una combinacién de tractor y remolque, aplicando el conocimiento de las normas
de manejo comercial, para transportar y entregar productos, ganado o materiales, a distancias cortas y lar-
gas.

2. Maniobra los camiones en posiciones de carga o descarga, siguiendo las sefales de la tripulacién de carga

segun sea necesario.

La capacidad de conducir un camién a una estacion de pesaje antes y después de la carga, y a lo largo de la

ruta para documentar el peso y cumplir con las regulaciones estatales.

Mantenga un registro del conductor de acuerdo con |.C.C. regulaciones

Inspeccione un camion antes y después de los viajes y presente un informe que indique el estado del

camion.

Lea un conocimiento de embarque para determinar la asignacion.

Sujete la cadena o las carpetas para asegurar la carga en el remolque durante el transito.

Mantenga el camién con aceite, combustible y liquido del radiador para mantener el tractor-remolque.

N gk~ W

Metodo de Instruccion

ESTA PROGRAMA SOLO SE OFRECE EN INGLES.. Ninguna parte de este programa se ofrecera como edu-
cacion a distancia. No se aceptan créditos de transferencia para cursos vocacionales, paraprofesionales, expe-
riencia de vida o entrenamiento militar. El crédito de transferencia no se puede utilizar para cumplir con nues-
tros requisitos de admision

Cobros del programa

CUOLA AE INSCIIPCION ...ttt $250
IMAETICUIR ...ttt ettt ettt ettt s et ea st s s e et seanaras $3,850
Examen fisico, prueba de drogas, materiales peligrosos, prueba de DMV y libros....................... $400
COSEO TOAL. ... ettt ettt et eeae s e e e et et et et eeneseeanenaeas $4,500

**$1,000.00 - Otros gastos requeridos por la escuela (alojamiento) -
Aplicable para la capacitacién de campo si el estudiante no vive dentro de un radio de 90 millas de la escuela.

Externships

No se requieren pasantias ni pasantias.

“Esperanzay Luz”
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