
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 Ordenar expedientes 

 Entregar nómina 

 Entrega de kardex 

 Revisar el estado de los cursos de 

capacitación 

 

Horarios 
Vespertino: 12:00 a 18:0 Hrs. 
Matutino: 8:000 a 14:00 Hrs. 

Avenida Morelos, Colonia Palmas, Cuernavaca Morelos. 

Poner en práctica los 
conocimientos aprendidos 

acerca del área laboral. 

 Trabajo en equipo  

 Habilidades de liderazgo  

 Conocimientos 

administrativos 

Espacio: 4 

alumnos 

Población beneficiada: Personal de 

Soriana 

Aportaciones a la formación 

académica:  
 

Producto:  

 Capacitación   

 Diagnostico de Clima Laboral 


