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❖ Índice
Contenido del manual y su ubicación en el mismo.
❖ Presentación
Resumen del contenido del manual.
❖ Objetivo del manual
Colocar el objetivo con el cual fue realizado el manual, enfocado en las necesidades administrativas de
la organización.
❖ Procedimientos y descripción de actividades
En este apartado se incluyen los procedimientos administrativos que realiza la organización como
pueden ser: El proceso de contratación del personal, capacitación del mismo, control de asistencia,
entre otros. Además de las descripción de las actividades realizadas en la organización.
❖ Formatos e instructivos
Formatos e instructivos que se requieren para las diversas actividades administrativas de la
organización
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