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    MANUALES  

Folleto en el cual 

se recogen los 

aspectos básicos, 

de una materia. 

Permite  

Conocer 

la función 

de algo.  

Empleados  

 Para 

describir y 

explicar la 

función de 

una 

empresa  

Tipos de 

Manuales  

Es  

Organizacional 

departamental 

política 

procedimientos 

técnicas       

puesto       

múltiple      

finanzas    

sistemas      

calidad   

Manuales en las 

organizaciones  

Procedimiento 

históricos 

múltiples    

técnicos   

normativos    

cargos           

ventas  

Manuales 

administrativos  

Según 

Duhalt 

Documento 

que contiene 

informacion 

ordenada 

sobre una 

empresa  

Tipos  ¿Qué son?  

Importancia  

Son 

conjuntos 

de reglas 

para los 

trabajador

es de la 

empresa. 

Para describir 

toda la 

gestión del 

conocimiento  

Politicas  

organización 

normas y 

procedimientos   
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MANUALES  

MANUALES 

ORGANIZACIONALES  

VENTAJAS  DESVENTAJAS  

Apertura de 

mercado  

Medios de 

comunicación  

Crecimiento y 

funciones 

entre 

empresas 

Aumento 

excesivo del 

consumismo   

Desaparición 

del estado de 

bienestar  

Mayor 

flexibilidad 

laborar  

 

 


