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ESTUDIO ADMINISTRATIVO 

Extraído de Baca Urbina (2010) 

 

Introducción 

El estudio administrativo hace referencia a todos los aspectos organizacionales que siempre están 
presentes en una empresa. Habiendo concluido el estudio que determina el tamaño apropiado del 
proyecto, es necesario se identifique y cuantifique el personal apropiado que se necesitará para que 
el proyecto se desarrolle de manera óptima. 

Es importante considerar la mano de obra directa, que trabaja directamente en la transformación 
del producto, así como la mano de obra indirecta, quienes son los que prestan servicios en tareas 
complementarias como son el mantenimiento, supervisión, entre otras, así como el personal que 
cumple las tareas de administración como contabilidad, recursos humanos.  

 

ORGANIZACIÓN DEL RECURSO HUMANO Y ORGANIGRAMA GENERAL DE LA EMPRESA  

El estudio de organización no es suficientemente analítico en la mayoría de los casos, lo cual 
impide una cuantificación correcta, tanto de la inversión inicial como de los costos de 
administración. En la fase de anteproyecto no es necesario profundizar totalmente en el tema, pero 
cuando se lleve a cabo el proyecto definitivo, se recomienda encargar el análisis a empresas 
especializadas, aunque esto dependerá de cuán grande sea la empresa y su estructura de 
organización.  

Desde el momento en que los recursos monetarios en un proyecto son escasos y se fijan objetivos 
por alcanzar, es necesario asignar esos recursos de la mejor manera, para optimizar su uso. Esta 
asignación práctica de recursos desde las etapas iniciales de una empresa solo la hace un 
administrador eficiente.  

Las etapas iniciales de un proyecto comprenden actividades como constitución legal, trámites 
gubernamentales, compra de terreno, construcción de edificio (o su adaptación), compra de 
maquinaria, contratación de personal, selección de proveedores, contratos escritos con clientes, 
pruebas de arranque, consecución del crédito más conveniente, entre otras muchas actividades 
iniciales, mismas que deben ser programadas, coordinadas y controladas.  
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Todas estas actividades y su administración deben ser previstas adecuadamente desde las 
primeras etapas, ya que esa es la mejor manera de garantizar la consecución de los objetivos de la 
empresa.  

Señalar que las actividades mencionadas deben ser programadas, coordinadas y controladas, no 
implica necesariamente que todo deba hacerse internamente en la empresa. Las actividades son 
tan complejas o variadas, que con frecuencia es necesario contratar servicios externos, no solo en 
las etapas iniciales, sino de forma rutinaria. Ejemplo de esto es la contratación de auditorías, el 
servicio de mantenimiento preventivo, los estudios especiales y los cursos de capacitación, pues 
resulta imposible que una sola entidad productiva cuente con todos los recursos necesarios para 
desarrollar adecuadamente tales actividades.  

Como se puede observar, la decisión de plantear en el estudio la contratación de determinados 
servicios externos iniciales y permanentes hará variar en gran medida los cálculos iniciales sobre 
inversión y costos operativos.  

Por otro lado, debe aclararse que sería erróneo diseñar una estructura administrativa permanente, 
tan dinámica como lo es la propia empresa. Si al crecer esta última se considera más conveniente 
desistir de ciertos servicios externos, lo mejor será hacerlo así y no pensar en la permanencia de las 
estructuras actuales, diseñadas para cierto estado temporal de la empresa. Es decir, se debe dotar 
a la organización de la flexibilidad suficiente para adaptarse rápidamente a los cambios de la 
empresa. Esta flexibilidad también cuenta en lo que se refiere a las instalaciones y los espacios 
administrativos disponibles.  

No hay que olvidar que mientras en algunas empresas pequeñas las actividades como la selección 
del personal y contabilidad las realizan entidades externas, en las grandes empresas existen 
departamentos de planeación, investigación y desarrollo, comercio internacional y otros. Lo que 
esas empresas grandes indican es que al ir creciendo, les resultó más conveniente absorber todos 
los servicios externos en vez de contratarlos, pero eso solo fue posible gracias a una estructura 
administrativa flexible y fácilmente adaptable a los cambios.  

Es necesario presentar un organigrama general de la empresa. De entre todos los tipos de 
organigrama que existen, como el circular, de escalera, horizontal, vertical, etc., se debe seleccionar 
el organigrama lineo-funcional o simplemente funcional. La razón es que se debe presentar ante el 
promotor del proyecto todos los puestos que se están proponiendo dentro de la nueva empresa; por 
tanto, no basta con presentar un organigrama que muestre todas las áreas de actividad, ni todos 
los niveles jerárquicos, que a juicio del investigador son los más apropiados al tamaño y tipo de 
empresa. Existen puestos como los de secretarias, asistentes, ayudantes, etc., que podrán ser 
mostrados mediante un organigrama funcional. Incluso las actividades de staff o de asesoría o 
servicio externo, que deben estar incluidas en el organigrama.  
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El objetivo de presentar un organigrama es observar la cantidad total de personal que trabajará 
para la nueva empresa, ya sean internos o como servicio externo, y esta cantidad de personal, será 
la que se va a considerar en el análisis económico para incluirse en la nómina de pago.  

El investigador deberá analizar perfectamente la cantidad de personal directivo que se va a 
considerar. En la fase de planeación e instalación de la empresa, seguramente habrá mucho 
personal de servicio externo, pero en la fase de operación normal, este tipo de personal podrá 
aparecer, o podrá ser personal interno a la empresa. A mayor tamaño de la organización, mayor 
cantidad de puestos directivos. Un error es considerar demasiado personal directivo, como 
gerentes, subdirectores, directores, etc., y demasiadas áreas como recursos humanos, 
investigación y desarrollo, planeación y diseño, control de calidad, mantenimiento, etc., en 
empresas muy pequeñas. Si no se consideran, no significa que actividades como selección de 
personal, mantenimiento y control de calidad, no vayan a existir como actividades dentro de la 
empresa, lo que significa es que se podrá contratar como servicio externo (outsourcing). Incluso, 
una de las tendencias de la empresa moderna, es contratar a los servicios de limpieza y vigilancia 
como servicio externo.  

La base para decidir si determinada actividad debe ser interna o externa, es analizar si el personal 
que ocupe determinado puesto tiene suficientes actividades como para mantenerlo ocupado todo el 
día, durante todos los días laborables del año. Por ejemplo, si se considera que la persona que 
ocupe el puesto de contador general, tiene tal número de actividades que realmente va a estar 
ocupado la mayor parte de su tiempo, entonces habrá que contratar a un contador general, incluso 
con auxiliares y una asistente, de lo contrario, si las actividades son pocas, será mejor contratar a 
un despacho de contabilidad para realizar a mucho menor costo, todas las actividades 
relacionadas. El mismo análisis deberá hacerse con otras áreas de la planta, básicamente control 
de calidad, mantenimiento, asesoría legal, contratación de personal, vigilancia y personal de 
limpieza.  

Hay una tendencia actual muy importante para la administración y organización de las empresas 
de nueva creación, el uso intensivo de los sistemas de información. Ya se considera obsoleta la 
antigua estructura del organigrama militar, donde el gerente o director general era quien tomaba 
las decisiones en una estructura administrativa rígida. Las nuevas tendencias impulsan a la 
administración por procesos y a la organización inteligente.  
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La administración por procesos implica definir cada uno de los procesos que suceden a lo largo de 
la cadena de suministros de la propia empresa. Este enfoque de procesos va hasta las entrañas 
mismas de la administración de cualquier organización, analiza los pasos, etapas o actividades que 
generan valor para el cliente, quien es el que realmente le interesa a los propietarios de cualquier 
empresa; de modo que se trata de realizar solo las actividades generadoras de valor y eliminar, 
desde luego, aquellas que no lo hacen. La administración y organización de las nuevas empresas 
ahora están subordinadas a eficientar la cadena de suministros con todos los procesos que 
contiene, ya que cada uno de esos procesos agrega o genera valor para el cliente.  

Por otro lado, una organización inteligente es aquella que utiliza tecnología informática en forma 
de una red interna en la empresa. En el pasado reciente, las pequeñas empresas adquirían una PC y 
software solo para administrar y controlar la contabilidad de la empresa, luego adquirían otra PC y 
software para controlar los inventarios, y después otra más para planear la producción, etc. 
Cuando querían integrar toda esa información y sentían la necesidad de tener una red interna de 
PC, se daban cuenta que cada software estaba en una plataforma distinta y que era un verdadero 
problema reunir todos los datos de cada PC individual en una sola base para operar en forma de 
red.  

Una organización inteligente, debe contar mínimo con una red de computadoras y utilizar un 
software que maneje la información de manera integral, llamados comúnmente ERP (Enterprise 
Resources Planning o planeación de los recursos de la empresa). Más allá de esto existe en el 
mercado una enorme cantidad de software, que de ser utilizado por la empresa le otorgaría grandes 
ventajas competitivas.  

Desde luego no es objeto de este texto profundizar en estos temas, aunque es conveniente 
señalarlos a fin de que las empresas de nueva creación inicien sus actividades con un mayor nivel 
de competitividad para que así aumenten sus posibilidades de sobrevivencia y de éxito.  

Fuente: Baca Urbina (2010) 
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