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LINKS DE DESCARGA DE LAS PLANTILLAS DE TRABAJO EN HOJAS DE
CALCULO DE GOOGLE (DRIVE

IMPORTANTE: el primer paso es hacer una copia del documento (no empieces a
modificar directamente sobre la plantilla ya que es compartida con muchos

usuarios). Te explico cémo hacerlo:

e Siabres la hoja de calculo - Menu - Archivo - Hacer una copia. Si accedes sin
abrir el documento, en los botones de opciones pulsar - Hacer una copia.

e Pones el titulo que quieras y seleccionas la carpeta dentro de tu unidad
donde quieras guardar tu copia del documento - Aceptar.

e Se abrira un nuevo documento con el titulo que has escogido, y ese sera el
documento definitivo tuyo (sin compartir) donde podras empezar a
trabajar.

e Cierrala hoja de calculo de la plantilla compartida para evitar errores.

Haz click sobre las siguientes lineas para descargar cada plantilla:

PLANTILLA CONTROL HORARIO

PLANTILLA GESTION FINANCIERA

Contenido adicional:

PLANTILLA MANUAL DE PROCESOS

VIDEO TUTORIAL CONTASIMPLE

RECUERDA: en cada hoja de trabajo tiene una pestafa con instrucciones de uso.
Si realizas alguna modificacion o si crees que falta por afadir alguna instruccion

propia de tu negocio y/o proceso, no olvides redactarlo en la pestafia de
“Instrucciones” y asi vas actualizando tu manual de procesos.
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aI8WWG90jmNgl3uar5kCC6AJ6OKxfMwzIaBn_ujVnOg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Q_g42Hfb3Xc2ylM6kVMKhUbI8f4SJ9kvjJvMP_ErWes/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/open?id=1XqUBwq3zxNh2bE1sMIh9wcSknJ-lBV0x8fUTgq6AoFA
https://youtu.be/d-3HnjNMuLw

