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MANUALES 

TIPOS DE MANUALES EN UNA 

ORGANIZACIÓN 

Manual organizacional. Resume el 

manejo de una empresa en forma 

general. Manual departamental. 

Manual de política. Manual de 

procedimientos. Manual de 

técnicas. Manual de bienvenida. 

Manual de puesto. 

Manual múltiple. 

 

QUE SON LOS MANUALES 

 Es un libro o folleto en el cual se 

recogen los aspectos básicos, 

esenciales de una materia. Así, 

los manuales nos permiten 

comprender mejor el funcionamiento 

de algo, o acceder, de manera 

ordenada y concisa, al conocimiento 

algún tema o materia. 

MANUAL POLITICO 

Es aquél que documenta la 

tecnología que se utiliza dentro 

de un área, departamento, 

dirección, gerencia u 

organización. 

MANUAL MULTIPLE 

Es el documento que contiene 

la descripción de actividades 

que deben seguirse en la 

realización de las funciones de 

una unidad administrativa, de 

dos o más de ellas. 


