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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tiene como finalidad satisfacer la necesidad que tiene
Ferreteria Bosna con respecto a su organizacion, implementando un manual de
procedimientos administrativos para sus empleados, el mismo que permitird conocer las
funciones y procedimientos que cada departamento deben realizar para mejorar sus
actividades; un andlisis detallado de las funciones ayudara al cumplimiento de los objetivos
que la empresa se ha propuesto. Asi como también conocer los niveles jerarquicos que tiene
dicha empresa. En el diagnostico situacional de la Organizacién, consta una breve resefia
historica de Ferreteria Bosna, desde que se inicié hasta el dia de hoy; la investigacion de
campo se realiza con la participacion del Propietario y Empleados, los mismos que fueron
encuestados, entrevistados, también se aplicd la observacion directa para la recopilacion de
datos que ayudaron a la construccién de la Matriz FODA, su analisis y la identificacion del
problema. Los principales conceptos que nos ayudaran a un mejor entendimiento de los
términos expuestos en el presente trabajo de investigacion se encuentran en el marco
tedrico. En la propuesta se mencionan los objetivos, asi como también la vision, mision,
valores y politicas que tiene Ferreteria Bosna, luego se encuentra el organigrama propuesto
y seguidamente el disefio del manual donde se describe los diferentes puestos, sus niveles,
funciones, responsabilidades y ademas el perfil que debe tener el aspirante a dicho puesto,
ademas se anexa los documentos de sustento que tiene cada una de las tareas; culmina con
un flujo grama de actividades. De acuerdo a la investigacion se generaran los impactos:

Econdmico, Social, Organizacional y Ambiental.



SUMMARY

This research work aims to meet the need of Hardware Bosna regarding its organization,
implementing administrative procedures manual for employees, which would allow it to
know the functions and procedures than each department should take to improve their
activities; a detailed analysis of the functions help to fulfill the objectives that the company
has proposed. As well as knowing. The situational diagnostic Organization, has here a brief
history of Hardware Bosna, since the beginning until this day, the research is conducted
with the participation of the owner and employees, the same as respondents were
interviewed, also was applied for direct observation data collection that helped the
construction of the SWOT matrix, its analysis and identification of the problem. The
theoretical framework in which are the principals concepts help us to a better understanding
of the terminus expressed in this research work. Include the same objectives, as well as the
vision, mission, values and policies that have Hardware Bosna, and then present the
proposed organizational chart and then the design o the manual which describes the
different positions, levels, functions, responsibilities and also the profile that should be the
candidate for that post, plus support documents attached for having each of the areas,
culminating in a flow chart of activities. That according to our research were generated,

they are: Economic, Social, and Environmental Business.



