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INTRODUCCION

Virtual Educational School, Inc., es una institucion de servicios educativos, cuyo empefio
es ofrecer a sus estudiantes, calidad y excelencia en la ensefianza a distancia y por ende,
contribuir efectivamente al desarrollo socio-cultural y econdmico de nuestro pueblo. Para
nuestra clientela estudiantil cada miembro del personal es nuestra escuela. La imagen
que proyecta VES ante la comunidad depende de nuestro personal y es reflejo fiel de la
contribucion individual de cada uno de los profesores. Virtual Educational School, Inc.,
reconoce que Su recurso mas importante es su equipo de trabajo, quienes son los que convertiran
dia a dia a esta como la mejor Institucion de Aprendizaje a Distancia de Puerto Rico.

VES reconoce la importancia de la existencia de normas justas y equitativas de
administracion de los recursos docentes que a su vez crean un clima adecuado de trabajo,
propician en el personal facultativo los mas altos niveles de satisfaccion y de productividad. Por
eso, hemos creado sistemas operacionales que provean uniformidad, consistencia y excelencia en
el servicio educativo y administrativo que ofrecemos. El propdsito de este manual es informar al
personal facultativo sobre nuestra estructura, normas administrativas y académicas
uniformemente. Esto facilitara el cumplimiento de su labor docente y les servira de guia en el
desenvolvimiento y desempefio del mismo. Es responsabilidad de nuestro personal facultativo
leer cuidadosamente este manual asegurandose de comprender el alcance de cada una de estas
normas. Todos(as), sin excepcion, estamos obligados a cumplir y hacer cumplir cada una de
ellas. El contenido de este manual podra ser modificado, conforme a los cambios de las leyes y
de las normas académicas que respondan a futuras necesidades de Virtual Educational School,
Inc. Tales modificaciones seran comunicadas a todo el personal facultativo quienes deberan

cumplir con las politicas y el codigo de conducta de la Institucion.



l. FACULTAD

La facultad esta compuesta por el personal contratado para impartir cursos y/o para dar
servicios a los (las) estudiantes de la Institucion.
Personal docente

Todo personal de la Institucion que realiza funciones de ensefianza, direccién o
coordinacion de actividades académicas o de apoyo a la gestion institucional, son:

Profesor(a) en la sala de clases virtuales

Personal en tareas administrativas (Coordinadores de Programas)

Bibliotecarios(as)

Personal de apoyo al estudiante
Descripcion de Facultad

Facultad a tiempo completo - Todo aquel personal que realiza tareas directas y
fundamentales relacionadas al proceso de ensefianza y aprendizaje la mayor parte del
tiempo, siempre y cuando normalmente tendria una carga regular de mas de 5 créditos por afio
escolar o su equivalente.

Facultad a tiempo parcial - Todo aquel personal que realiza tareas directas y
fundamentales relacionadas al proceso de ensefianza y aprendizaje teniendo una
carga regular de 2 créditos 0 menos por semestre o afio escolar o su equivalente y cuya
contratacion esta sujeta a la disponibilidad de cursos.

Personal docente administrativo - Todo aquel personal con rango académico designado
para dirigir o coordinar unidades y/o programas académicos de la escuela.
Otras categorias docentes

Nuestra Institucidn se beneficia de otros recursos distinguidos por su ejecutoria



profesional e intelectual que contribuyen a la docencia, al enriquecimiento de la vida
académica y al crecimiento profesional:

Conferenciante visitante — Persona que podra ser contratado(a) por un periodo
menor de un semestre para realizar tareas tales como: charlas, conferencias y talleres.

Profesor(a) visitante — Persona de gran prestigio nacional o internacional,
reconocida por la comunidad académica o la comunidad profesional, ya sea en la
practica privada o pablica, a quien se le invita a dictar cursos o seminarios con
créditos.

1. DEBERES DEL PERSONAL FACULTATIVO

Facultad - Imparte cursos y da servicio al estudiantado, tanto a tiempo completo como a
tiempo parcial, conducentes a diplomas.

Coordinadores(as) Académicos — El (La) Coordinador(a) Acadéemico(a) debera cumplir
con trabajar un minimo de treinta (30) horas semanales, el equivalente a una carga académica de
5 créditos. Debera cumplir en totalidad con las tareas y funciones inherentes a la coordinacion.
En sus funciones de coordinacion, cumplira con las tareas administrativas dirigidas a la Facultad,
a los Estudiantes y a la Supervision Curricular.

La facultad de vanguardia confia en sus lideres para el asesoramiento, apoyo de
instruccion o recursos de asistencia, tales como textos complementarios, equipo tecnoldgico o
ejemplos de planes de instruccion altamente relacionados a los programas que pertenecen.
Facilitaran la comunicacién entre los(las) profesores(as) y el personal administrativo, actuando

como un enlace informal.



CARGA ACADEMICA

La carga académica que se asignara a todo el personal de Virtual Educational School se
regira de los siguientes parametros:

1. Carga Académica — un (una) miembro de la facultad no podra ofrecer mas de 30 horas

contacto de clases semanales, excepto cuando situaciones especiales (renuncias,

terminaciones inesperadas, entre otros) justifiquen el que ofrezca una clase adicional

durante un término en especifico de un semestre o afio escolar.

2. Total de Créditos — un (una) miembro de la facultad no podréa tener en su programacion

mas de 5 créditos en un término especifico (semestre o afio escolar). Si la suma total

de horas de programacion excede este limite, tiene que ser aprobado por el(la) Director

Administrativo.

3. NUmero de Preparaciones Similares — un (una) miembro de la facultad puede ofrecer

hasta cinco (5) asignaturas si cumple con los requisitos necesarios.

4. Numero de Preparaciones Distintas — un (una) miembro de la facultad puede ofrecer

solamente tres (3) asignaturas que requieran preparaciones distintas.

ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD

El personal facultativo debera dar cumplimiento estricto al horario de trabajo. Registrara
su asistencia diariamente con el método o proceso determinado por la Empresa para evidenciar
su asistencia y el horario de trabajo. Igualmente debera notificar con antelacion su ausencia 'y
evidenciar la causa que justifique la ausencia.

Debera asistir puntualmente a las reuniones de Facultad del Departamento, seminarios,
reuniones de revision curricular, actos de graduacion o entrenamientos a los que se convoque.

Igualmente deberd comparecer a toda reunion a la que sea citado, ya sea por su Director



Académico o por cualquier otro(a) administrador(a) de la Institucion.
REPOSICION DE CLASES Y TAREAS ACADEMICAS (Politica de Asistencia a Clases)

Virtual Educational School reconoce que la asistencia a clases es fundamental
para el desarrollo del proceso educativo y formativo. Por esta razon, establece con
caracter compulsorio la asistencia a las clases virtuales. Si el estudiante se ausenta durante dos
ocasiones consecutivas, su caso sera referido a la Oficina de Consejeria.

El consejero o el profesor tienen la autoridad de justificar ausencias en que el estudiante
presente una excusa escrita; sea ésta por razones de enfermedad, muerte en la familia, citaciones
a tribunales de justicia y otras razones consideradas legitimas. Es responsabilidad del estudiante
reponer su clase acezando a la Videoconferencia grabada y cumpliendo con todo lo estipulado en
la misma.

En caso de gue el estudiante no reponga la experiencia o tarea asignada y acumula
mas de un 30% del total de horas de clases como ausente, la nota final de la clase podria ser la de
fracasado (F) en cuyo caso el estudiante tendria que repetir la clase posteriormente. Cada
profesor notificara previamente al estudiante como calculara la nota de asistencia y de la clase en
cada uno de sus cursos.

GUIAS DE ESTUDIO

El personal facultativo cefiira su catedra con los bosquejos curriculares, programas y
objetivos del curso, asi como el Calendario Oficial de la Institucion. Debe utilizar el prontuario
del curso como guia, y el temario debe ser entregado a los (las) estudiantes al principio de la

sesion académica.



METODOLOGIA DE ENSENANZA

En VES reconocemos que el aprendizaje y la trasformacion intelectual de nuestros
estudiantes es responsabilidad primordial de los miembros de su facultad. Todo miembro de la
facultad debera evaluar, identificar y aplicar las metodologias del aprendizaje a distancia y las
ensefianzas adecuadas y acordes con las necesidades y el perfil de sus estudiantes. Ademas, debe
esforzarse por la excelencia en la sala virtual de clases. Esto supone que la facultad posea la
preparacion académica, dominio de su materia, destrezas tecnoldgicas y se mantenga al dia en
cuanto a los nuevos desarrollos, seleccione cuidadosamente las estrategias de ensefianza
adecuadas a los cursos, aplique las mejores técnicas de evaluacion del aprendizaje y que faciliten
el aprendizaje en un ambiente de respeto, armonia y profesionalismo con sus estudiantes.

La Institucion le provee a la facultad las guias de estudio institucionales estandarizadas
para impartir sus cursos y se espera que estos estén preparados al iniciar sus clases, identificar
los equipos y materiales instruccionales requeridos para alcanzar los objetivos educativos de las
clases, desarrollar las estrategias para presentar la materia a ensefiar y la produccion de los
documentos de soporte para evidenciar la gestion educativa y su evaluacion.

SISTEMA DE EVALUACION INSTITUCIONAL PARA ESTUDIANTES

El personal facultativo debe administrar, por lo menos, un minimo de cinco (5)
evaluaciones (pruebas cortas, examenes, proyectos, informes, etc.) por cada asignatura.
Informara el resultado de esas evaluaciones en un plazo no mayor de (1) una semana posterior
a la fecha de la evaluacion.

Todo personal facultativo debera de conservar sus examenes, proyectos o trabajos
especiales (Out of Class Work) en un lugar seguro (resguardados en la nube) por un periodo de

tres (3) sesiones académicas después de finalizada la sesion, para asi atender cualquier



reclamacion que pueda hacer un estudiante.
REGISTRO DE ASISTENCIA'Y CALIFICACIONES DE LOS (LAS) ESTUDIANTES

El personal facultativo debe mantener sus registros de asistencia de estudiantes al dia 'y
presentadas nitidamente, de acuerdo a los procedimientos establecidos. En el salon virtual de
clases, debe registrar diariamente la asistencia y las ausencias deben aparecer anotadas también.
De igual forma las notas obtenidas por los estudiantes como producto de las diversas
evaluaciones deben constar por escrito. El personal facultativo debera utilizar diariamente el
sistema Canvas para la entrada de datos de asistencia y el cuadre de notas por curso. En caso de
terminacion de contrato o renuncia del (Ia) profesor(a), es su responsabilidad total cumplir
entrando toda la informacion relacionada a las notas y asistencia de los estudiantes al sistema y
entregar todos los documentos correspondientes del proceso al Director Académico o al Director
Administrativo para cumplir con el curriculo.
RESPONSABILIDADES Y RELACIONES CON LOS ESTUDIANTES

PREPARACION Y PLANIFICACION

Sera responsabilidad del personal facultativo el planificar y preparar sus clases con
razonable anticipacion. Los planes deberan estar siempre disponibles para ser examinados por el
Director(a) Académico(a), o por cualquier autoridad designada para tal labor. Deberan estar
acorde con los objetivos del curso y debidamente aprobados por el (Ia) Director(a)
Académico(a).

NORMAS EN EL SALON DE CLASES VIRTUAL

El personal facultativo debera conocer las filosofias disciplinarias de la Institucion, asi
como los servicios que la Institucidn ofrece a los (las) estudiantes. Es necesario que se mantenga

una disciplina equilibrada en el saldn de clases virtual haciendo respetar sus derechos y



respetando a la misma vez, los derechos de los (las) estudiantes. Debe ser uniforme en sus reglas
en el saldn de clases y observara rigurosamente el horario de clases establecido.

USO Y RECOMENDACIONES DE LIBROS, EQUIPOS Y MATERIALES
INSTRUCCIONALES

Virtual Educational School en su busqueda por el mejoramiento continuo de los
ofrecimientos académicos y amparado bajo la Politica de Libertad Académica esta abierta a
que los miembros de la facultad puedan enriquecer los contenidos de las guias de estudios —
entiéndase prontuarios — con otros recursos como libros y materiales instruccionales
significativamente relacionados a los contenidos. No obstante, estos recursos instruccionales no
deben suplantar a los establecidos en las guias curriculares sin previa autorizacion.

En el caso de que algun facultativo interese recomendar el cambio o adiccion de algun
material o equipo instruccional debe someter la recomendacion y su justificacién de manera
formal en las Revisiones Curriculares.

I1l. DERECHOS Y PRIVILEGIOS DEL PERSONAL FACULTATIVO

El personal facultativo, como educadores(as), asumen una gran responsabilidad social:
contribuir a la formacién intelectual, ética y profesional de la persona. Deben fomentar el
desarrollo integral de sus estudiantes. Su ejemplo de crecimiento intelectual y compromiso sirve
de estimulo para desarrollar en sus estudiantes un continuo espiritu de superacion.

Nuestro personal facultativo debe estar comprometido con el desarrollo del conocimiento
general y de su disciplina en particular. También debe participar y laborar en las actividades de
grupos y asociaciones afines a su campo para actualizar y complementar su educacién. El
comprometerse con la visién, mision y objetivos institucionales, les conduce a un esfuerzo

para desarrollar la formacion de nuestros(as) estudiantes para que estos(as) puedan enfrentar



el reto de incorporarse productiva y creativamente a nuestra sociedad como agentes de
cambio y como futuros profesionales responsables.
LIBERTAD ACADEMICA
Virtual Educational School respeta la integridad profesional de cada uno del personal
facultativo y de su personal administrativo. Nuestras decisiones administrativas, bajo ninguna
circunstancia van dirigidas a coartar el derecho de nuestro personal facultativo de ensefiar,
utilizando la metodologia que este estime es la apropiada para cumplir con los objetivos del
aprendizaje y la ensefianza a distancia y el contenido curricular que se publica en los prontuarios.
Todo miembro del personal docente tendra derecho a ensefiar con objetividad y honradez la
materia que ensefia. No tendra otras restricciones que las que imponen la responsabilidad
intelectual y moral de cubrir todos los elementos esenciales del curso.
PROCEDIMIENTO DE QUEJAS Y AGRAVIOS
3.2.1 Querellas
Las querellas radicadas por violaciones a las disposiciones de este Manual se ventilaran
segun se estipula en la seccion 3.2.2. Lo antes expuesto no aplica a querellas que alegan
hostigamiento sexual, las cuales se ventilaran a tenor con la politica establecida por la
Institucidn a estos efectos. Podra radicar una querella:
1. Cualquier personal facultativo que considere que algin miembro de la comunidad
academica ha violado sus derechos;
Cualquier miembro de la comunidad académica que se considere afectado porque algun
personal facultativo haya violado las disposiciones de este Manual o que provenga de
un estudiante.

3.2.2 Procedimiento para ventilar querella



El personal facultativo podra presentar querellas conforme el siguiente procedimiento:

a. La querella seré presentada de forma verbal y por escrito al supervisor(a)

inmediato(a) a partir del momento en que la persona afectada tenga

conocimiento de ella.

b. De entenderse que la misma no fue atendida apropiadamente, se podra presentar por

escrito ante el Director Académico o el Presidente, la cual sera investigada dentro del

término de quince (15) dias laborables. Podra presentarse al unisono con la querella una
solicitud de audiencia para discutir la misma verbalmente. Las mismas seran atendidas
apropiadamente. Se dara una respuesta a los quince (15) dias de la radicacion de la
querella.

c. Si la querella viene de parte de las personas listadas anteriormente, entonces lo hara a

través del Director Administrativo.

DERECHOS GENERALES
Como parte fundamental en el cumplimiento de la Misidn de nuestra Institucion, Virtual
Educational School reconoce que el personal facultativo tiene derecho a:

Desarrollar su labor dentro de un marco de plena libertad académica (segun definida
en este Manual);

Disponer de un lugar privado donde pueda atender debidamente a sus estudiantes;

Nos ser discriminados(as) de ninguna forma por razén de género, raza, edad, origen
social o nacional, condicion social, ideas politicas o religiosas, impedimentos
fisicos, ser veterano(a) de la Era de Vietnam, o ser percibido(a) como victima de
violencia de género, conforme a las disposiciones de la politica de la Institucion;

Querellarse por cualquier violacion a sus derechos segun se establece en este Manual;

10



Mantener la privacidad de su vida personal, participar de actividades legales fuera de
VES en el ejercicio de sus derechos constitucionales como ciudadano(a);

Seleccionar y aplicar estrategias de ensefianza que el personal facultativo considere
adecuadas a su practica docente;

Expresar sus ideas libremente;

Indagar en la busqueda de nuevos conocimientos, asi como divulgar y discutir los
resultados de las investigaciones y obras creativas relacionadas a su discipling;

Participar en foros y seminarios, en consonancia con su libertad académica;

Proponer y seleccionar conferenciantes y otros recursos humanos para complementar
las actividades académicas y las extracurriculares;

Ser evaluados segun las normas establecidas por los procesos académicos;

Requerir que cualquier decision para otorgar beneficios o privilegios se tome sobre la
base de la evaluacidn de sus competencias, de sus méritos y experiencia conforme

con la ley

VACACIONES Y RECESOS

Las vacaciones y los recesos para el personal facultativo van paralelamente al curso del

calendario académico. Los dias no lectivos no aplican a la poblacién académica.

IV. PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y RETENCION DEL PERSONAL

FACULTATIVO PARA PUESTOS NUEVOS, VACANTES O SUSTITUTOS

Virtual Educational School ha establecido varios procedimientos que facilitan y encauzan

el desempefio del personal facultativo. Ademas, brindan la oportunidad de fomentar un dialogo

enriquecedor entre todos los sectores de la comunidad académica.

11



RECLUTAMIENTO

El reclutamiento de personal facultativo para puestos nuevos o vacantes generalmente se
Iniciara en la Oficina del Director Administrativo. Con esta practica se persigue involucrar al
personal facultativo en el proceso de identificacion, entrevista y recomendacion o referido de
candidatos(as) para puestos docentes y la contratacion.

Una vez se determina la necesidad del reclutamiento de personal facultativo a tiempo
completo o parcial para un area o programa, de acuerdo con las prioridades y los planes
departamentales e institucionales, y el Presidente Institucional apruebe el puesto
correspondiente y se establece el periodo para completar el proceso de reclutamiento. El area
académica recibird y evaluara a los candidatos cualificados. Todas las solicitudes deberan
incluir las credenciales académicas del candidato(a), resume o curriculum vitae, referencias
personales, profesionales y licencias profesionales, si aplica.

Se utilizara como criterios fundamentales para el proceso de evaluacion de expedientes la
preparacion académica (doctorado, maestria o titulo equivalente), la especialidad y la
experiencia en el area de especialidad. Para la entrevista y recomendacion posterior, se
tomara en consideracion el perfil establecido por la Institucidn, asi como el interés de servicio y
el compromiso del candidato(a) con la Institucion y su mision y filosofia. Una vez se hayan
evaluado las credenciales académicas de los (las) solicitantes, debera Ilamar a entrevistas a
los (las) candidatos (as) que cumplan con los requisitos minimos establecidos. Luego de evaluar
a los candidatos cualificados en entrevista, se seleccionara al candidato (a) que mejor cumple con
los requisitos del puesto y las competencias del puesto y las organizacionales. Salvo en
casos de méritos académicos excepcionales, se seguira el siguiente procedimiento para

ocupar un puesto vacante:

12



1. Se hara una convocatoria estableciendo los requisitos minimos para el puesto.
2. Se tomaran en consideracion, entre candidatos(as) con igualdad de condiciones, los
siguientes criterios:
a. Candidatos(as) de la Institucion con experiencia profesional en otros
departamentos o unidades administrativas, con el grado de Maestria en la
especialidad. La solicitud debera recibirse con las evaluaciones satisfactorias del
candidato(a) hechas por su supervisor(a) inmediato(a) y por sus estudiantes.
b. Personal facultativo con grado de Bachillerato que haya estado ocupando una
plaza sustituta o a tiempo parcial, siempre y cuando hayan pasado por un
proceso de evaluacidn satisfactoria de su labor docente por un afio. En este
caso, una vez ratificada por el Director(a) Académico(a) la necesidad de
ocupar el puesto regular, éste podra consultar con el Departamento de Recursos
Humanos sobre el personal facultativo que hayan estado como sustitutos(as) un
(1) afio 0 més, con una carga académica de 5 créditos 0 mas en ese afio
(consecutivo) antes de hacer su evaluacion y recomendacién. La recomendacion del
Director(a) Académico(a) debera ser ratificada por el(la) Presidente Institucional para
autorizar el cambio y los términos de contratacion.
c. La evaluacién positiva (satisfactoria 0 mas) del personal facultativo sera factor
determinante en la renovacion del contrato. Dicha evaluacion estara basada en los
siguientes criterios: calidad de la ensefianza, cumplimiento de los deberes docentes,
dedicacion a los trabajos en su unidad académica y al servicio de la Institucion en
general, participacion en actividades propias de su campo dentro y fuera de la Institucion,

interés demostrado en la investigacidn y en su mejoramiento profesional. Dicha
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evaluacion deberd complementarse con informacion del Director(a) Académico(a), de los

(las) estudiantes y del Presidente Institucional
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR TRANSCRIPCION DE CREDITOS Y
CREDENCIALES DEL PERSONAL FACULTATIVO

El personal facultativo es responsable de solicitar su transcripcion de créditos y de
presentar evidencia de la solicitud de la institucién educativa donde obtuvo el grado que lo
acredita para ocupar el puesto de Profesor(a). La misma debe ser enviada por correo regular al
Director Académico del Recinto en el que ejerce las funciones.

Al momento de su contratacion, el personal facultativo debe proveer los documentos
requeridos para cumplir con los requisitos minimos para ejercer su puesto. En lo sucesivo a su
contratacion, debera proveer los documentos o licencias correspondientes para mantener su
empleo.

CRECIMIENTO PROFESIONAL Y PLAN DE DESARROLLO PROFESIONAL

El plan de desarrollo profesional es uno de caracter individual y deberéa ser avalado por el
Director Académico, segun las necesidades de cada profesor(a), completando el formulario para
solicitar el plan de desarrollo profesional. A través de entrevistas con los (las) profesores(as),
analisis de hallazgos al evaluar la gestion docente, tabulacion de evaluaciones de los (las)
estudiantes y la recopilacion de evidencia en los expedientes de certificados u otros
documentos que validen el cumplimiento de la politica de In-Service Training y Professional
Growth, se determinara el plan para el desarrollo profesional.

El Director Académico debera de discutir con cada solicitante los propdsitos, contenido y
alcance del plan, el cual debera tener un periodo de vigencia por un afio académico. Se entregara

una copia al profesor(a) y el documento original sera archivado en su expediente. El Director
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Académico es el personal responsable de orientar, asistir y verificar el cumplimiento de las
acciones y actividades recomendadas en el plan para el mejoramiento de la labor académica.

El personal facultativo es responsable de mantenerse al tanto de los Gltimos desarrollos
en sus respectivas areas de especialidad. Debera evidenciar, al menos dos actividades de
crecimiento profesional al afio, mediante membresia y participacion en organizaciones
educativas, educacion continuada, investigacion y conocimiento de nuevas técnicas, desarrollo
profesional. El personal facultativo podra asistir a talleres de crecimiento profesional. En los
casos asi autorizados, la Institucion habra de rembolsar el cincuenta por ciento (50%) del total de
gastos por concepto de crecimiento profesional.

EVALUACION AL PERSONAL FACULTATIVO

El proceso de evaluacion del personal facultativo se fundamenta en el método de
observacion, auto-evaluacion y la evaluacion del supervisor(a) mediante el analisis y la discusion
de la grabacion de la videoconferencia de sus clases virtuales. EI mismo es parte del proceso de
confiabilidad y presuncion de capacidad del personal facultativo. Reconoce y promueve
constantemente la integridad profesional y el sentido de responsabilidad que debe ser inherente
en todo educador(a).

Todo personal facultativo debe pasar por el proceso de evaluacion, el cual comienza con
una auto-evaluacion de su labor durante el afio académico. EI Director Académico tendra la
oportunidad de expresar sus comentarios sobre la labor que el personal facultativo ha estado
realizando en la Institucion. El personal facultativo recibira copia del informe realizado y podra
aceptar o rechazar los sefialamientos contenidos en el informe. De no estar de acuerdo con los
sefialamientos contenidos en el informe, el personal facultativo podra apelar a sus evaluadores

organizados en un comité.
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La autoevaluacion, una vez cumplimentada pasara a formar parte del expediente del
profesor en la Oficina de Recursos Humanos. De la misma manera, los (las) estudiantes,
individualmente, cumplimentaran una evaluacion de cada uno del personal facultativo.
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE INSTRUMENTOS DE
EVALUACION AL PERSONAL FACULTATIVO

Evaluacion de Personal Facultativo - La evaluacion del personal facultativo en nuestra
Institucion se fundamenta en la participacion de todos aquellos seres humanos que tienen una
relacion activa con el personal facultativo. Es asi como se ha planteado la evaluacion del
personal facultativo desde el punto de vista del estudiante, colegas, supervisores y obviamente, la
de ellos mismos (auto-evaluacion). Evaluar la gestion académica del personal facultativo posee
un sentido formativo, en donde la relacion evaluador-evaluado se basa en la confianza mutua
para que el personal facultativo se conozca a partir de la percepcion de los demas y busque su
mejoramiento continuo. Se ha disefiado y validado tres (3) instrumentos de evaluacion para el
personal facultativo; el primer sera utilizado por el personal directivo durante su visita a la sala
de clases virtual y el segundo recopila la apreciacién de los (las) estudiantes sobre sus ejecutorias
y la tercera, la apreciacion de ellos mismos.

Los instrumentos miden los siguientes factores: dominio de los saberes, actitud
formadora, habilidades pedagogicas, habilidades personales, responsabilidad y compromiso
institucional. Los instrumentos seran utilizados en todos los recintos a partir de agosto 2013 y
estos sustituiran cualquier otro formato existente.

Para el uso e implementacion de estos instrumentos se proseguira con los siguientes

indicadores:
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1. Todo el personal facultativo debera ser orientado(a) sobre los indicadores de medicién
contemplados en los instrumentos de evaluacion.

2. Todo el personal facultativo sera evaluado como minimo una vez durante el afio
académico.

3. El periodo de evaluacion para profesores(as) nuevos sera a partir de los 60 dias
después de su fecha de contratacion (segundo semestre).

4. El Presidente Institucional y su Director Académico estableceran el calendario de
evaluacion para el resto del personal facultativo y éste sera previamente notificado.

5. El comité directivo para la evaluacion de profesores(as) estard compuesto por:
Director(a) Académico, Coordinador(a) del Programa y otro personal seleccionado por el
Presidente Institucional.

6. Cada miembro del comité evaluador utilizara el formato establecido por la institucion y
sera entregado al Director Académico para su andlisis y tabulacion final. EI comité
evaluador seleccionara una muestra representativa de estudiantes para administrar el
cuestionario de evaluacion al profesor(a) y luego sera entregado al Director(a)
Académico(a) para su andlisis y tabulacién final.

7. Todo el personal facultativo debera ser orientado(a) sobre los resultados obtenidos en
su evaluacion realizada por el comité directivo y la de los (las) estudiantes.

8. El instrumento de evaluacion debe de estar firmado por el (Ia) profesor(a) y luego se le
entregara una copia del mismo. El recinto mantendra el original y este sera archivado en
el expediente del profesor(a) con la sintesis de los resultados obtenidos del cuestionario

del (la) estudiante.
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9. Los resultados recopilados a través de los instrumentos de evaluacion seran utilizados

como fuente primaria para la elaboracion del Plan de Desarrollo Profesional de la

Facultad.
RECONOCIMIENTOS

Con el fin de reconocer tanto los logros institucionales como los logros profesionales de
nuestro personal facultativo, la Oficina del Director Académico coordina la maxima actividad
docente que reune a todo el personal facultativo de nuestra Institucion para celebrar los logros
alcanzados anualmente.
V. POLITICAS INSTITUCIONALES
CALENDARIO ACADEMICO

El calendario académico describe todas las fechas de comienzo y terminacion de las
sesiones académicas de la Institucion, asi como eventos importantes, reuniones, convenciones,
adiestramientos graduaciones entre otros para referencia del personal facultativo de la
Institucion.
PROGRAMAS DE CLASE

El programa de clases de cada estudiante describe los cursos medulares y de estudio
seccionado por semestre, horario, salon de clases y descripcion de la (las) clase(s) a tomar.
ACCESOS A LA INFORMACION, LIBROS, EQUIPO Y MATERIALES

1. El Director Académico es la persona encargada y responsable de solicitar los
materiales instruccionales (libros, manuales, referencias y otros). Sin embargo, podra designar a

una persona para que les dé seguimiento a las 6rdenes pertinentes.
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2. El Director Académico se asegurara que los libros y manuales practicos utilizados en
cada comienzo de clases o0 cambio de sesién académica son los sefialados en los prontuarios y
temarios de cada programa de estudio.

3. El Presidente Institucional autorizara la requisicion de libro de texto y manuales por
escrito al Director Administrativo.

4. El Director Administrativo verificara las peticiones segun la lista oficial de Libros de
Texto, Manuales y Referencias sometida por los docentes.

5. El Director Administrativo realizara a los procedimientos correspondientes para la
compray distribucién de los libros de texto y referencias para la biblioteca virtual.
ASISTENCIA A GRADUACIONES Y ACTIVIDADES EDUCATIVAS

Es responsabilidad del personal facultativo participar de las graduaciones como a las
actividades cumbre de la Academia.

POLITICA DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMPLEO
A. Declaracion de la Politica:

Virtual Educational School no tolera el Hostigamiento Sexual en el empleo, el
discrimen, ni cualquier otro tipo de Hostigamiento, asi como ningun tipo de conducta de
contenido sexual. EI Hostigamiento Sexual en el trabajo esta terminantemente prohibido. En
esta politica se establece un procedimiento para presentar una gqueja o agravio por
hostigamiento sexual o de cualquier otra naturaleza o por conducta de contenido sexual.

En Puerto Rico, la Carta de Derechos de la Constitucion establece que la dignidad del ser
humano es inviolable y que todos somos iguales ante la Ley. Asi también expresa que no se
podra discriminar por razon de color, raza, sexo, origen o condicién social, por ideas

politicas o religiosas. En el &mbito local, la Legislatura ha aprobado las siguientes piezas que
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proveen garantia adicional contra del discrimen. Estas leyes son: Ley Num. 100 del 30 de
1959, Ley Num. 69 del 6 de julio de 1985y la Ley Num. 17 de 22 de abril de 1988. En el foro
federal, el Titulo VII de la Ley de Derechos Civiles prohibe el Hostigamiento Sexual.
Es el objetivo de nuestra institucion proveer un ambiente de trabajo donde impere el
respeto entre todos los empleados, asi como en todas sus operaciones.
B. Politica

Es politica de Virtual Educational School y un deber inalterable de todos sus
administradores, supervisores, agentes y empleados, incluyendo aquellos candidatos a
empleo, el mantener un ambiente laboral libre de hostigamiento sexual y de toda clase de
hostigamiento, asi como libre de todo tipo de conducta de contenido sexual. Cualquier
persona que incurra en esta conducta de trabajo, lo hara en contra de las normas y
politicas de nuestra institucion y podra ser objeto de severas sanciones disciplinarias,
incluyendo el despido.
¢ Qué constituye Hostigamiento Sexual?

Constituye Hostigamiento Sexual en el empleo cualquier conducta sexual indeseada que
ocurra en la relacion de empleo y afecte las oportunidades de empleo, el empleo mismo,
sus términos y condiciones o el ambiente de trabajo del empleado. Este se manifiesta de
diversas formas, desde insinuaciones de tipo sexual directas o indirectas que pueden llegar
desde los actos mas sutiles y disimulados de comunicaciones verbales y contacto fisico,
hasta la agresion sexual simple o agravada.

El Hostigamiento Sexual en el empleo consiste en cualquier tipo de acercamiento sexual
no deseado, requerimientos de favores sexuales y cualquier otra conducta verbal o fisica de

naturaleza sexual, cuando ocurra una 0 mas de las siguientes circunstancias:
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a. Cuando el someterse a dicha conducta se convierte de forma implicita o explicita de
un término o condicion del empleo de una persona.

b. Cuando el sometimiento o rechazo a dicha conducta por parte de la persona se
convierte en fundamento para la toma de decisiones en el empleo que afectan a esa
persona.

c. Cuando esa conducta tiene el efecto o propdsito de interferir de manera irrazonable
con el desempefio del trabajo de esa persona o cuando crea un ambiente de trabajo
intimidante, hostil u ofensivo.

Tanto las mujeres como los hombres pueden ser victimas de Hostigamiento Sexual. De
igual forma, el hostigador (a) puede ser de cualquier género. La conducta prohibida
independientemente que cualifigue o no, como acoso ilegal, incluye pero no se limita a:

Conducta verbal tales como epitetos, chistes o comentarios despectivos, ataques a la
reputacion, estereotipos negativos 0 avances, invitaciones o comentarios sexuales
indeseados.

Conducta visual tales como fotografias y caricaturas, correos electrénicos, paginas de
internet, o dibujos en los predios de la institucion o circulados en el lugar de trabajo que
denigran o muestran hostilidad o aversion hacia un individuo o grupo.

Conducta fisica tales como intimidar, amenazar, asaltar, manosear, obstaculizar el
movimiento natural, o interferir con el trabajo.

Amenazas 0 demandas a someterse a peticiones sexuales como condicion de empleo o de
continuidad de empleo, 0 como condicidn para evitar una accién de empleo adversa, y
ofertas de beneficios de empleo a cambio de favores sexuales.

El acoso sexual, tanto de sexos opuestos como de sexos iguales, esta prohibido y es una
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violacion de esta politica y de la ley. El acoso sexual en el lugar de trabajo esta prohibido,
sea que se trate de un acoso por parte de un compariero(a) de trabajo, un supervisor o un
gerente, o de personas haciendo negocio con o para Virtual Educational School.

Se prohibe tomar represalias contra alguien por haber reportado 0 amenazado con
reportar un acoso sexual. Aun cuando el acoso no sea intencional, la politica Virtual Educational
School se viola cuando un individuo (el empleado(a) o un observador) se siente razonablemente
ofendido por comentarios, gestos o conducta basada en cualquiera de las caracteristicas
anteriormente mencionadas
¢ Qué obligaciones impone la Ley?

Tanto la ley federal como la estatal le imponen sanciones civiles economicas a cualquier
persona natural o juridica que el Tribunal encuentre responsable de conducta constitutiva de
Hostigamiento Sexual o de otra indole en el empleo. La Ley también impone sanciones
penales. La Ley 17 de 22 de abril de 1998 especificamente provee para que los patronos tomen
accion inmediata y apropiada para corregir una situacion donde se manifieste un Hostigamiento
Sexual.
¢ Qué puedo hacer si observo o soy objeto de un incidente de Hostigamiento Sexual o de
alguna clase de Hostigamiento o de conducta de contenido sexual?

A los fines de que nuestra institucion pueda tomar accion inmediata y apropiada para
corregir una situacion donde se haga un reclamo de Hostigamiento Sexual, de algin
hostigamiento o de una violacidn a esta politica, se ha establecido el siguiente procedimiento:

1. Cualquier empleado (a) que crea que esta siendo sexualmente hostigado (a) o de otra
forma hostigado por un compariero (a), supervisor (a) o una tercera persona, tiene el deber

de informar tal situacion de inmediato a su Supervisor(a) inmediato o al Director Administrativo.
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En caso de que el alegado(a) agresor(a) sea el (la) Supervisor(a) directo, puede contactar
al Departamento de Recursos Humanos o al Presidente de la institucion.

2. Cualquier empleado (a) que tenga conocimiento de que en Virtual Educational School
existe una situacion de Hostigamiento Sexual o de otra indole, o de conducta
de contenido sexual, tiene el deber de informar tal situacion de inmediato al Supervisor(a)
Inmediato o al Presidente Institucional o se pueden comunicar con la Linea de Etica al
https://eduk.alertline.com o al teléfono 866-654-7899.

Como consecuencia de dicho aviso, Virtual Educational School:

a. Iniciara una investigacion de la querella dentro de la mayor brevedad posible luego de

efectuado el reclamo.

b. Informaréa al Presidente Institucional respecto a la querella presentada.

c. Entrevistara a todos los testigos, comparieros de trabajo y supervisores, incluyendo a la

persona agraviada.

d. Mantendré toda la informacion confidencial.

e. Notificara los resultados de la investigacion al empleado (a) querellante y/o agraviado

a la brevedad posible.

La institucién dard seguimiento a cualquier determinacion emitida, a los fines de asegurar
que la conducta y/o situacion ha sido corregida. Mientras dure la investigacion, Virtual
Educational School, a su discrecidon podra tomar decisiones que podrian incluir, pero no se
limitaran a, suspender un empleado con o sin sueldo, entre otros.

No se habra de tomar por parte de Virtual Educational College, ningun tipo de
represalias en contra de (de la) querellante, ni de los testigos o de persona alguna que

notifique o intervenga en la obtencién de informacidn e investigacion de tal conducta.
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¢Qué ocurrira si alego que fui hostigado o si presencio un acto de Hostigamiento o que sea
en violacion a esta politica?

En el caso de que la investigacion y, por lo tanto, la determinacién, indique que el (la)
querellante y/o agraviado (a), ha sido objeto de Hostigamiento Sexual o de otra indole, o
de alguna forma viole esta politica, la (S) persona (s) que haya (n) incurrido en tal conducta
estara sujeta a amonestacion, suspension o despido, dependiendo de la naturaleza y/o
gravedad de sus actos.

En el caso de que la queja y/o agravio se radique contra una tercera persona (contratista,
clientes, visitantes, suplidores, vendedores, etc.) y la misma se determine que es justificada,
Virtual Educational College tomara inmediatamente la accion remediativa correspondiente que
entienda razonable, la cual puede conllevar la cancelacion inmediata de toda transaccion de
negocio con tal tercera persona, dependiendo de la naturaleza y/o gravedad de los actos.

En el caso de que la investigacion y, por lo tanto, la determinacién, indique que algun

empleado (a) presencio o sabia de propio y personal conocimiento de conducta o

situacién constitutiva de Hostigamiento Sexual o de otra indole o en violacion a esta politica

y no notifico a las personas designadas por Virtual Educational School segln este procedimiento,
estara sujeto (a) a ser amonestado (a), suspendido (a) o despedido (a) dependiendo de la
naturaleza y/o gravedad de los actos.

POLITICA DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL CONTRA ESTUDIANTES

Declaracion de la Politica:

Virtual Educational School, de aqui en adelante denominada como la Institucion, no
tolera y prohibe el Hostigamiento Sexual hacia sus estudiantes. Prohibe ademas cualquier otro

tipo de Hostigamiento asi como cualquier tipo de conducta de contenido sexual o discrimen.
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En esta politica se establece ademas un procedimiento para informar o presentar una queja o
agravio por violacion a esta politica.

En Puerto Rico, la Carta de Derechos de la Constitucion establece que la dignidad del ser
humano es inviolable y que todos somos iguales ante la Ley. Asi también expresa que no se
podra discriminar por razon de color, raza, sexo, origen o condicién social, por ideas politicas o
religiosas. La Legislatura ha aprobado que se prohiba el hostigamiento sexual hacia estudiantes
en las instituciones de ensefianza. Es el objetivo de nuestra institucion proveer un ambiente
donde impere el respeto entre todos, asi como, en todas sus actividades.

A. Politica

Es politica de nuestra Institucion y un deber inalterable de todos sus administradores,
supervisores, maestros y empleados, incluyendo aquellos candidatos a empleo y visitantes, el
mantener un ambiente libre de hostigamiento sexual y de toda clase de hostigamiento asi
como libre de todo tipo de conducta de contenido sexual. Cualquier persona que incurra en
esta conducta en nuestra institucion, lo hara en contra de las normas y politicas de nuestra
institucién y podra ser objeto de severas sanciones disciplinarias, incluyendo el despido.

En nuestra Institucion esta prohibido terminantemente el hostigamiento sexual, todo tipo
de hostigamiento asi como todo tipo de conducta de contenido sexual y todo tipo de discrimen.
El Hostigamiento Sexual en instituciones de ensefianzas consiste en cualquier tipo de conducta
0 acercamiento sexual explicito o implicito no deseado hacia cualquier estudiante de la
institucién en que incurra un(una) director(a), superintendente de escuela, supervisor, agente,
estudiante, persona no empleada por la institucion, maestro o empleado del personal docente
0 no docente de la institucion.

Se entendera por hostigamiento sexual no deseado el requerimiento de favores sexuales y
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cualquier otra conducta, explicita o implicita, verbal o fisica de naturaleza sexual hacia el
estudiante cuando se da una o mas de las siguientes circunstancias:

a) Cuando esa conducta o acercamiento indeseado tiene el efecto o propdsito de
amedrentar, amenazar al estudiante, interferir de manera irrazonable con el
desempefio de los estudios de esa persona o cuando crea un ambiente de estudios
intimidante, hostil u ofensivo.

b) Cuando el sometimiento o rechazo a dicha conducta o acercamiento indeseado por
parte de la persona se convierte en fundamento para la toma de decisiones con
respecto a cualquier aspecto relacionado con los estudios de la persona.

c¢) Cuando someterse a dicha conducta o acercamiento indeseado se convierte de forma
implicita o explicita en una condicion para permanecer en la institucion de ensefianza.

Tanto las mujeres como los hombres pueden ser victimas de Hostigamiento Sexual. De igual
forma, el hostigador (a) puede ser de cualquier género.
¢ Qué obligaciones impone la Ley?

La Legislacion vigente le impone sanciones civiles econémicas a cualquier persona que
el Tribunal encuentre responsable de conducta constitutiva de Hostigamiento Sexual. La Ley
también impone sanciones penales.
¢ Qué puedo hacer si observo o soy objeto de un incidente de Hostigamiento Sexual o de
alguna clase de Hostigamiento o de conducta de contenido sexual?

A los fines de que nuestra Institucion pueda tomar accion inmediata y apropiada para
corregir una situacion donde se haga un reclamo de Hostigamiento Sexual, de algun
hostigamiento o de una violacidn a esta politica, se ha establecido el siguiente procedimiento:

1. Cualquier estudiante que crea que esta siendo sexualmente hostigado(a) o de otra
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forma hostigado(a) por un compafiero(a), supervisor(a), maestro(a) o una tercera persona, tiene
el deber de informar tal situacion de inmediato al Presidente Institucional.
2. Por correo a la siguiente direccion:
Virtual Educational School
Centro Comercial de San German
183 Ave Universidad Interamericana
Esquina Avenida Principal, Suite 205
San Germén, P.R. 00863
3. Cualquier empleado(a) o estudiante que tenga conocimiento de que en nuestra
Institucidn existe una situacion de Hostigamiento Sexual o de otra indole, de conducta
de contenido sexual o de violacion a esta politica, tiene el deber de informar tal
situacion de inmediato al Director Administrativo o al Director Académico. Ademas, podra
contactar al Presidente de la institucion.
Como consecuencia de dicho aviso:
a. Se iniciara una investigacion de la querella dentro de la mayor brevedad posible luego
de efectuado el reclamo.
b. Se informaréa al Presidente de Virtual Educational School respecto a la querella
presentada.
c. Se entrevistara a todos los testigos, comparieros de trabajo y supervisores, incluyendo a
la persona agraviada.
d. Se mantendra toda la informacion confidencial.
e. Se notificara los resultados de la investigacion al empleado(a) o estudiante querellante

y/o agraviado (a) a la brevedad posible.
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El Director Administrativo dara seguimiento a cualquier determinacion emitida, a los
fines de asegurar que la conducta y/o situacion ha sido corregida. Mientras dure la investigacion,
la Institucidn, a su discrecion podra tomar decisiones que podrian incluir, pero no se limitaran a,
suspender al empleado, con o sin sueldo, entre otros.

No se habra de tomar por parte de nuestra Institucion, ningun tipo de represalias en contra
de (de la) querellante, ni de los testigos o de persona alguna que notifique o intervenga en la
obtencion de informacion e investigacion de tal conducta.
¢Qué ocurrira si alego que fui hostigado o si presencio un acto de Hostigamiento o que sea en
violacion a esta politica?

En el caso de que la investigacion y, por lo tanto, la determinacién, indique que el (la)
querellante y/o agraviado (a), ha sido objeto de Hostigamiento Sexual o de otra indole, o que de
alguna forma se viole esta politica, la (s) persona (s) que haya (n) incurrido en tal conducta estara
sujeta a amonestacion, suspension o despido, dependiendo de la naturaleza y/o gravedad de sus
actos.

En el caso de que la queja y/o agravio se radique contra una tercera persona (contratista,
clientes, visitantes, suplidores, vendedores, etc.) y la misma se determine que es justificada, la
institucién tomara inmediatamente la accidén remediativa correspondiente que entienda
razonable, la cual puede conllevar la cancelacion inmediata de toda transaccion de negocio con
tal tercera persona, dependiendo de la naturaleza y/o gravedad de los actos.

En el caso de que la investigacion y, por lo tanto, la determinacién, indique que algin
empleado (a) presencio o sabia de propio y personal conocimiento de conducta o situacién
constitutiva de Hostigamiento Sexual o de otra indole o en violacién a esta politica y no notificd

a las personas designadas por la institucion segun este procedimiento, estara sujeto (a) a ser
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amonestado (a), suspendido (a) o despedido (a) dependiendo de la naturaleza y/o gravedad de los

actos.

VI. Etica profesional relacionada a las Tecnologias Digitales

Virtual Educational School reconoce y promueve la tecnologia digital como una

herramienta de trabajo en el siglo XXI. La Facultad, debe estar atenta a las competencias que

deben desarrollar nuestros estudiantes para hacer el uso adecuado de estas tecnologias en sus

respectivas areas educativas en este siglo. Sin embargo, invita al personal facultativo a hacer uso

apropiado de dicha tecnologia dentro y fuera de la sala de clases virtual, como parte de la ética

profesional.

En virtud de desarrollar una ética sobre las tecnologias digitales se recomienda observar

los siguientes puntos:

El uso de aparatos electronicos en momentos adecuados, la participacion respetuosa y
correcta de manera escrita en los mensajes (texto, correo electrénico o instantaneos),
utilizacién adecuada de transacciones electronicas y otros servicios que nos ofrece la
Web.

El uso del celular o aparatos digitales debe usarse especificamente para las tareas
educativos sin que afecten el proceso lectivo.

La Facultad debe interactuar de manera ética y respetuosa con los estudiantes y
demas personal de la escuela, ya que el uso de ciertas palabras puede ser
descontextualizadas o resultar en un lenguaje inadecuado durante las conversaciones
de mensajeria (texto, instantanea o correo electrénico).

Debido a la gran cantidad de informacion que se encuentra en la Web, el manejo de

informacidn es otra de las grandes habilidades que el facultativo debe tener. La
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evaluacion de fuentes y respeto por los derechos de autor, son fundamentales cuando
se realizan tareas con los estudiantes. Nuestro comportamiento ético, frente a los
derechos de autor de articulos o recursos que se encuentran en la Web, deben ser
reflejados durante nuestra labor docente y solicitado a nuestros estudiantes en la
clase.

Configurar niveles altos de privacidad en las redes sociales. Es importante separar
siempre de forma clara los perfiles y contenidos personales y profesionales. Esto le
asegura que los estudiantes no tengan informacidn personal que es privilegiada.

En general es prudente no establecer amistades electrénicas con los estudiantes
actuales, sino es en el contexto de una relacién profesor - estudiante. Es importante
separar siempre de forma clara los perfiles y contenidos personales y profesionales.
Es recomendable no ofrecer clases, asignaciones o cualquier otra gestion que esté
ligada al proceso lectivo en las redes sociales. Si se utilizan para servicios de
informacidn general, es importante especificar claramente sus objetivos,
caracteristicas de uso y limitaciones.

El divulgar informacion, por medio de las redes sociales, la Web y otros medios
electronicos, de los estudiantes y/o situaciones que ocurran en las dinamicas de la sala
de clase virtuales se consideran una falta a la ética profesional.

Es importante indicar siempre, cuando se esta opinando o participando en una red
social que no es en representacion de Virtual Educational School. El personal
facultativo no esta autorizado a ser portavoz de Virtual Educational School.
Cualquier forma de comportamiento inapropiado, a través de las redes sociales, la

Web y cualquier otro medio electronico, puede potencialmente dafiar la relacion
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profesor- estudiante y/o con otros colegas. Debemos ser respetuosos también en los
comentarios realizados sobre colegas, personal administrativo y Virtual Educational
School.

- Las plataformas de redes sociales de Virtual Educational School y otras tecnologias
digitales no deben ser el medio por el cual la facultad exprese preocupaciones,
incomodidades o insatisfacciones con Virtual Educational School. Existen foros
apropiados para que los facultativos puedan expresar cualquier situacion y trabajar las
mismas con sus superiores. Cualquier forma de comportamiento inapropiado en los
sitios virtuales que puedan potencialmente dafiar la imagen de Virtual Educational
School puede conllevar sanciones.

Cualquier falta a la ética profesional relacionada a las tecnologias digitales puede ser

considerada una falta y podria conllevar acciones disciplinarias.
Politica de Cumplimiento de Derechos de Autor “Copyright”
Derechos de Autor Propiedad Intelectual “Copyright”

Virtual Educational School, Inc., es una Institucién que respeta los derechos de propiedad
intelectual de otras empresas e individuos. El uso de todo material protegido, incluyendo
gréficas, aplicaciones y textos debe cumplir con los términos de la licencia pertinente. Los
sistemas de informacion de la Institucion pueden proveer acceso a materiales protegidos por
derechos de autor, marcas, patentes y secretos comerciales e incluso leyes. Los empleados no
deben asumir que porque la informacion esta disponible en un sistema de informacion
electronica como el Internet, que la misma puede ser descargada o difundida. Ningin material

con derechos de autor debe ser copiado, transmitido, publicado o distribuido de otra manera, sin
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dicho cumplimiento. Si surge una pregunta sobre la conveniencia y/o legalidad de descargar
informacion, la misma debe consultarse con el Director Administrativo.

Todo material de una marca registrada o propiedad de la institucion debe identificarse
con la denominacién de “copyright” o marcas adecuadas. Ningin empleado(a) debe quitar avisos
de “copyright” y marcas de material de terceros.

Las licencias de aplicaciones que la Institucion puede utilizar son cuidadosamente
establecidas en acuerdos legales que la empresa tiene con los consultores y distribuidores de las
aplicaciones. El uso de estas aplicaciones por parte del empleado debera de estar en conformidad
con dichos acuerdos. Si la Institucion ofrece a los empleados la oportunidad de utilizar ciertas
aplicaciones, copiar dicha aplicacion esta estrictamente prohibido. El descargar una aplicacion
para un interés personal esta prohibido, a menos que el empleado reciba consentimiento previo
por parte de la gerencia. Cuando los empleados abandonen la Institucion, todas las aplicaciones,
licencias y dispositivos permaneceran en la Institucion.

A menos que se indique lo contrario, todo “software” de Internet, debe considerarse obra
protegida por derechos de autor “copyright”. Por lo tanto, los empleados tienen prohibido
descargar “software” o modificar cualquier archivo sin autorizacion del propietario del
“copyright”.

Debe referirse a las Politicas descritas en el Cédigo de Conducta y Compendio de los

Empleados(as) Virtual Educational School.
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VII. BENEFICIOS Y SERVICIOS

Virtual Educational School, ofrece un programa de beneficios de acuerdo al tipo de
contratacion y de diversos servicios a todos sus empleados(as), incluyendo el personal
facultativo. Al comenzar sus labores en nuestra Institucion, el personal docente recibe una
orientacion sobre los beneficios aplicables. Esta elegibilidad y beneficios pueden cambiar de
tiempo en tiempo a la sola discrecion de Virtual Educational School.

Compensacion a Maestros

Clasificacion Cantidad de Créditos Cantidad de Compensacion*
Estudiantes
$8.00 hora
Maestro Regular 50 mas n/a $200.00 semanales
$1000.00 mensuales
Semestre
1-5 $375.00
Y 6-10 $875.00
Maestro Part Time 10 0o més $1250.00
Afo escolar
1-5 $750.00
1 6-10 $1750.00
10 0 mas $2500.00

*Sujeto a cambios
Se cumple con la Ley Num. 180 de 27 de julio de 1998, segun enmendada — Ley de Salario
Minimo, Vacaciones y Licencia por Enfermedad de Puerto Rico.

Este Manual de Facultad se disefio para ofrecer un resumen amplio de informacion,
procedimientos y politicas que usted debe conocer sobre el personal facultativo. La informacion
contenida en el Manual es general, asi que comuniquese con su Supervisor(a), si usted tiene

cualquier pregunta sobre el contenido de este Manual.
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