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SIN	
  PAGO	
  DE	
  INSCRIPCIÓN	
  /	
  SIN	
  EXAMEN	
  DE	
  ADMISIÓN	
  
	
  

*Alumnos inscritos que se den de baja por cualquier motivo, podrán recibir el 50% de reembolso del pago efectuado, si se solicita 60 días antes 
del primer día de clases y el 25% si se solicita 30 días antes. En un periodo de tiempo menor no habrá devolución. 

	
  

Carrera	
  Comercial	
  en	
  Secretaria	
  Español	
  e	
  Ingles	
  

	
  
Proceso	
  de	
  Admisiones	
  
1. Solicitar	
  Información.	
  
2. Visita	
  Guiada	
  por	
  el	
  Campus.	
  
3. Solicitud	
  de	
  Inscripción.	
  
4. Reglamento	
  Firmado.	
  
5. Pago	
  de	
  Primer	
  Mensualidad.	
  
6. Entrega	
  de	
  Requisitos	
  de	
  Admisión.	
  

Características	
  
Duración:	
  2	
  años	
  
Plan	
  de	
  estudios:	
  Semestral	
  
RVOE:	
  MC-­‐014/2003,	
  de	
  fecha	
  10	
  de	
  
Marzo	
  de	
  2003	
  
Incorporación:	
  	
  826/57	
  de	
  fecha	
  16	
  de	
  
mayo	
  de	
  1957	
  
Inicios:	
  Enero	
  /	
  Agosto	
  
Matutino:	
  8am	
  a	
  2pm	
  
Vespertino:	
  11:20am	
  a	
  5:20pm	
  

Requisitos	
  de	
  Inscripción	
  

Acta	
  de	
  Nacimiento.	
  (Original	
  y	
  Copia)	
   CURP	
  (Copia)	
  
Certificado	
  de	
  Primaria	
  (Original	
  y	
  Copia)	
   Comprobante	
  de	
  Domicilio	
  (Copia)	
  
Certificado	
  de	
  Secundaria	
  (Original	
  y	
  Copia)	
  
6	
  Fotografías	
  Tamaño	
  	
  Infantil	
  B/N	
  (No	
  Instantáneas)	
  

1000	
  hojas	
  Blancas	
  Tamaño	
  Oficio/Carta	
  
o	
  $140	
  

Recibo	
  de	
  Pago	
  de	
  Primera	
  Mensualidad	
   	
  

Precios	
  

	
   Matutino	
   Vespertino	
  
De	
  Lista	
   $	
  1,800.00	
   $	
  1,800.00	
  
Pago	
  Oportuno	
  (1	
  al	
  10)	
   $	
  1,620.00	
   $	
  1,620.00	
  
Con	
  Convenio	
   $	
  1,350.00	
   $	
  1,350.00	
  

Plan	
  de	
  estudios	
  

1	
   Computación	
  I	
  
Operatoria	
  de	
  teclados	
  I	
  
Contabilidad	
  I	
  
Estructura	
  organizacional	
  de	
  oficinas	
  
Lenguaje	
  adicional	
  al	
  español	
  I	
  (Ingles)	
  
Taller	
  de	
  Lectura	
  y	
  redacción	
  I	
  
Matemáticas	
  I	
  
Relaciones	
  humanas	
  I	
  
Correspondencia	
  en	
  ingles	
  I	
  

2	
   Computación	
  II	
  
Operatoria	
  de	
  teclados	
  II	
  
Contabilidad	
  II	
  
Documentación	
  mercantil	
  
Lenguaje	
  adicional	
  al	
  español	
  II	
  (Ingles)	
  
Taller	
  de	
  lectura	
  y	
  redacción	
  II	
  
Matemáticas	
  II	
  
Ética	
  
Correspondencia	
  en	
  inglés	
  II	
  

3	
   Computación	
  III	
  
Operatoria	
  de	
  teclados	
  III	
  
Gramática	
  inglesa	
  I	
  
Lectura	
  y	
  deletreo	
  de	
  inglés	
  I	
  
Matemáticas	
  III	
  
Laboratorio	
  de	
  inglés	
  I	
  
Redacción	
  I	
  

4	
   Computación	
  IV	
  
Operatoria	
  de	
  teclados	
  IV	
  
Gramática	
  inglesa	
  II	
  
Lectura	
  y	
  deletreo	
  de	
  inglés	
  II	
  
Matemáticas	
  IV	
  
Laboratorio	
  de	
  ingles	
  II	
  
Redacción	
  II	
  

	
  


