
C.C.A.A.H.

Al ingresar a esta institución; todo alumno debe de 
entregar una serie de documentos para de esta 
forma armar su expediente  (documentos indis-
pensables y que solicita la SEP).
Dichos  documentos son los siguientes:

• Acta de nacimiento
• CURP
• Comprobante de domicilio
• Ultimo comprobante de estudios

Te damos la mas cordial bienvenida a este; tu 
centro de capacitación, nos sentimos muy 
alagados y honrados de nos eligieras como 
tu opción educativa y de formación, y quere-
mos expresarte que daremos lo mejor que 
este de nuestra parte para que te sientas 
cómodo y tu estancia en el plantel durante 
las clases te sea agradable, pero sobre todo, 
pondremos especial atención en buscar los 
mecanismos y técnicas para que la infor-
mación vertida en las clases te sea entend-
ible para que puedas aprovecharla al 
máximo.

Estos documentos deberán entregarse 
días antes del primer día de clases 
o a mas tardar el primer día de clases

Deben entregarse
Original y Copia 
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CENTRO DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO
PARA ASESORES HERBOLARIOS.
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El primer día de clases debes presentarte ante la persona 
responsable de control escolar, quien es la persona encargada 
de recibir tu documentación y brindarte toda la información 
que debes conocer; tanto en lo que a obligaciones y pagos se 
re�ere, así como derechos e información concerniente a las 
clases, tareas, trabajos y exámenes, así como de los tramites 
necesarios para recibir tu credencial y el diploma del curso.

En  control escolar podrás realizar tu pago referente al modulo 
que vas a cursar, momento en el cual se te hará entrega de tu 
material didáctico (opcional) consistente en; 

Material que solo tendras que adquirir por única vez en el curso:
Un libro de anatomía 
Una libreta de apuntes
Un listado de abreviaturas
Una guía de botánica
Un juego de hojas con  el método de planeación estratégica
Un juego de hojas con el método de las cinco formas de 
conocer e identi�car una planta   
kardex  (ver manual de llenado y uso del kardex)
Manual de llenado y uso del kardex

Material que se entrega en cada modulo: (opcional)
Dos libros des modulo en curso 
Una guía de introducción a la materia

Generalidades: 

Durante las clases es preferible que se guarden las preguntas hasta 
el �nal o que el alumno se adapte a la dinámica que dicta el 
maestro, evitando interrumpir las clases, las preguntas y los 
comentarios formulados deben de ir acorde del tema visto en clase 
ese día, se deberá respetar en todo momento el entorno de la clase 
evitando vertir comentarios personales o platicas que no vengan al 
caso, tampoco se deberá mostrar afán de protagonismo; recordan-
do que el alumno viene a acrecentar sus conocimientos, por lo cual, 
el alumno deberá ser disciplinado tratando de escuchar mas  y de 
hablar menos.

Cada una de las clases que el alumno toma tienen la �nalidad de 
contribuir e ir hilando la información necesaria para que el alumno 
pueda adquirir el conocimiento objeto del curso, cada clase esta 
diseñado acorde a los lineamientos y planes de estudio dictados 
por la SEP. Por lo que el alumno deberá comprender que aun que el 
maestro tengo conocimientos su�cientes y bastos para hablar de 
otras materias, el maestro esta sujeto al plan de estudios y debe 
seguirlos, por lo que el alumno se abstendrá de solicitarle hablar de 
otros temas ajenos a la materia o al modulo que se cursa.

Asistencia 
La asistencia a clase será tomada y registrada por cada maestro en 
cada materia  teniendo el alumno que cubrir el 95 % de asistencia 
total al curso para poderlo acreditar.

Uniforme
El alumno podrá asistir a las clases con su ropa normal de calle, 
salvo cuando asista al curso de técnicas de masaje y spa prehispáni-
co en el cual deberá de asistir con indumentaria totalmente blanca 
y portando la �lipina de la institución

Tareas, trabajos, exámenes y tesina

Tareas
Es de carácter necesario que el alumno cumpla con sus tareas, las 
cuales le serán indicadas por cada profesor en cada materia los días 
domingo de cada modulo, teniendo el alumno un mes para 
realizarlas, las cuales, entregara al maestro los días sábados del 
siguiente modulo, dichas tareas deberán ser revisadas y cali�cadas 
por el profesor y devueltas al alumno, las cuales el alumno guarda-
ra para que al �nal del curso puedan ser engargoladas y se tengan 
como testigo de tareas, mismo que tendrá que mostrar a control 
escolar como requisito necesario para la acreditación de su curso.
Nota: las cali�caciones obtenidas por las tareas aparecerán cada 
modulo en un listado que se colocara en el pizarrón de corcho en 
control escolar.

Trabajos
En cada curso se deben de realizar tres trabajos trimestrales, para lo 
que el alumno deberá de pedir a control escolar las guías para su 
elaboración y seguir la mecánica que aparece en ellas

Exámenes
En cada curso el alumno deberá presentar tres exámenes trimes-
trales,  para lo cual el alumno pedirlos examenes de los modulos 
correspondientes en control escolar el día sábado que le correspon-
da realizar dichos examenes y los entregará el día domingo ya 
contestado.

Tesina
Por cada curso el alumno deberá presentar una tesina que versara 
acorde a la temática del curso, para lo cual, deberá de solicitar a 
control escolar la guía de elaboración de la misma, siguiendo la 
mecánica de la misma.

El alumno puede manifestar o aclarar cualquier asunto que no le satisfaga o también verter su opinión acerca de cómo mejorar las clases, el plantel 
o algún tema en particular, teniendo como primer oído al personal de control escolar o bien al subdirector o al director como medios para realizar 
sus manifestaciones. Así mismo, antes de cada modulo se te realizara una llamada de invitación a que asistas a los cursos, así como también 
después de las clases se te realizara una llamada de calidad en el servicio donde tendrás la oportunidad de manifestar y cali�car el desempeño de 
los maestros así como del plantel en general
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