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METODOLOGÍA DE LOS ESTUDIOS DE MEJORAMIENTO ADMINISTRATIVO: 
La metodología de los estudios  de O y S es el  procedimiento s istemát ico y ordenado a 
seguir  para desarro l lar  es tudios de mejoramiento adminis trat ivo.  
Metodología puede def in irse como el conjunto de métodos seguidos en una invest igac ión, 
es un procedimiento s istemát ico y ordenado para real izar a lgo.  
La ejecuc ión de un estudio de O y S puede or ig inarse de diversas formas. Puede ser  e l 
resul tado de una preocupac ión de la Direcc ión de la empresa, de sol ic i tudes de los  Jefes 
de l ínea, de propuestas de la  unidad  interna de O y S o de sugerenc ias de consultores 
externos.  

 
ETAPAS:  
 

ETAPA 1 :Preparac ión del estudio:  
A.  Def in ic ión del objet ivo: 
Si b ien muchas veces se posee una idea más o menos concreta de lo que se desea,  
en otras se hace referenc ia a las consecuenc ias de un problema sin poder  
ident i f icar  con prec is ión la  causa que los provoca.  
Para conocer los mot ivos que determinaron la decis ión de real izar e l estudio, se 
desarro l lan entrevistas personales con la  Direcc ión de la empresa, en las  cuales se 
busca obtener información suf ic iente.  
De las  respuestas se determinará:  

-  extensión del  t rabajo 
-  l im itac iones a tener en cuenta, sean de t ipo polí t ico, legal,  f inanc iero o s icosoc ia l.  
-  Relac iones consul tor-empresa.  

B. Examen pre l im inar :  
Determinados lo más c laramente los objet ivos a a lcanzar  se debe real izar un 
examen pre l im inar  que serv irá para:  

-  conocer la real idad y ver i f icar las s i tuac iones que or ig inaron e l  es tudio 
-  determinar en forma pr imar ia la  natura leza de los problemas 
-  cerc iorarse sobre la  magnitud de los problemas a resolver  y e l vo lumen de información 

a obtener  
-  obtener informac ión para la  planif icac ión y la organización del  t rabajo 
-  auscultar  la  moral de t rabajo y e l  compromiso de los jefes de l ínea y del  personal .  
-  Retroal imentarse para conf irmar,  ajustar  o modif icar  el  objet ivo in ic ialmente f i jado.  

C. Planif icac ión del t rabajo:  
Con la informac ión del examen pre l im inar se procede a la p lanif icac ión del t rabajo.,  
o sea, determinar las act iv idades a real izar,  su secuenc ia, el  t iempo que demandará  
cada una, los productos a obtener en cada etapa del t rabajo, los métodos a ut i l izar ,  
así  como los recursos humanos, mater ia les,  tecnológicos y f inanc ieros necesar ios .  
A cont inuac ión se confecc iona la propuesta de trabajo que será e levada para la  
aprobación por parte de la empresa.  
La misma se compone de los s iguientes capí tu los:  

-  Antecedentes de la empresa consul tora (en caso de consul tar ía externa)  
-  Programa de trabajo: objet ivo, a lcance, metodología,  resultados esperados,  

act iv idades a desarro l lar  y p lazos de real izac ión.  
-  Condic iones de contratac ión (consultar ía ex terna)  
-  Equipo consultor .  
 

ETAPA 2. Relevamiento de información  
Aprobada la propuesta de trabajo presentada, se da comienzo al re levamiento de 
información.  
La s is temat izac ión de la información re levada impl ica, también, la ut i l izac ión de los 
instrumentos apl icables a las dis t in tas técnicas involucradas en los estudios de 
mejoramiento administ rat ivo.  
 

ETAPA 3. Diagnóst ico de la  s i tuación actual.  
Conc lu ido el  re levamiento y real izada la val idac ión y s is temat izac ión de la informac ión 
re levada, debe darse inic io a la etapa de anál is is  que culminará con e l  d iagnóst ico de la 
s i tuac ión ac tual.    
El propós i to de poner de manif iesto los problemas que presenta la  organizac ión, se logra 
a t ravés de la  comparac ión,  cotejo o contratac ión, del “ser”   -  real idad actual -   con e l  
“debe ser”  -  estado deseado -     
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E l d iagnóst ico de la  s i tuac ión actual se somete a anál is is  y aprobac ión de los n ive les  
d irec t ivos y gerenc ia les de la organizac ión :  Informe de avance.  
 
ETAPA 4. Diseño de soluc iones:  

 
Esta etapa de d iseño es esenc ia lmente creat iva, requiere de la imaginac ión del 
Anal is ta para crear so luc iones que permitan resolver los problemas detectados en e l  
anál is is  y enunc iados en el  diagnóst ico.  
 
Esta etapa se desarro l la en dos par tes :  

A.  Diseño general :  
Cont iene los  l ineamientos bás icos de soluc ión a las fa l las  detec tadas,  inc luye las  
recomendac iones de modif icac iones, agregados o e l iminac iones que se sugieren para 
cambiar la real idad actual.  
Aquí se e labora un nuevo Informe de avance.  Es fundamental  en esta etapa que los 
responsables de los órganos involucrados en los cambios es tén conc ient izados de la 
soluc ión a ser adoptada.  
 
 

B.  Diseño deta l lado:  
Aprobado e l modelo general presentado se procede a d iseñar las  soluc iones en forma 
detal lada.  
Dicho d iseño involucra la confecc ión de gráf icos y la  redacc ión  de manuales, de 
acuerdo con el  objeto de estudio y las  recomendac iones p lanteadas. 

 
ETAPA 5. Informe f ina l.  

Al terminar la formulación del diseño deta l lado, se ha de redactar un informe que s intet ice 
e l estudio en su tota l idad.  
Debe prestarse espec ial  a tenc ión a l lenguaje ut i l izado, el  que debe ser c laro senc i l lo,  
prec iso y comprensib le.  
Un contenido standard de informe puede ser:  

•  In troducc ión: resumen del or igen y propós ito del trabajo.  
•  Diagnost ico de la s i tuac ión ac tual :  s íntes is de los problemas detectados, 

fundamentación de los  mismos y s intét ica referencia a las consecuenc ias negat ivas 
que los  mismos producen en la  organizac ión. 

•  Diseño deta l lado de las soluc iones: deta l le de las soluc iones recomendadas y 
fundamentación de las  mismas. 

•  Programación de la implantac ión:  s i  la labor  del anal is ta implica también la  
implantac ión de las recomendac iones propuestas se presenta e l c ronograma con las 
act iv idades a cumpl ir  y  los t iempos previstos de ejecuc ión.  

•  Conc lus iones: breve referencia a los resul tados que esperan lograrse de 
implantarse las  soluc iones suger idas.  

•  Anexos:  gráf icos, manuales y otros instrumentos d iseñados.  
 

SER 
REALIDAD  
  ACTUAL 

DEBER 
    SER 
ESTADO 
DESEADO 

Diagnóstico de la  
Situación Actual  

Relevamiento de 
información 

Modernización administrativa y Teoría 
de la Organización Formal 
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ETAPA 6. Implantac ión:  
Una vez aprobado e l  informe f ina l,  se enfrenta la etapa que implica la puesta en 
práct ica de las  recomendac iones presentadas. 
La implantac ión puede ser real izada por  la  l ínea, por e l Anal is ta de O y S, o por  la  
l ínea con e l  asesoramiento y apoyo del Anal is ta.  
Esta etapa comprende 4 fase:  
A.  Programación de la implantac ión:  
Esta fase se d ir ige a ident i f icar las ac t iv idades que deben e jecutarse durante la 
implantac ión,  a determinar e l t iempo que requer irá cada una de e l las y a es tablecer  la  
necesar ia in terre lac ión que deben mantener  las  d iversas tareas preparator ias.  
B.  Preparac ión de la implantación:  
Impl ica e l cumpl imiento de las tareas preparator ias necesar ias  que son as ignadas, 
generalmente,  a personas que t ienen responsabi l idades de l ínea.  
C.  Puesta en práct ica:  
Es e l momento en e l  cual  se in ic ia efec t ivamente la implantac ión. La misma puede ser 
to ta l  o  parc ia l,  as í como por  sust i tuc ión completa o in ic iada en para le lo.  
TOTAL: se implantan los cambios en forma masiva.  
PARCIAL: se real izan exper ienc ias p i lo to que permiten ver i f icar su adaptac ión en 
a lgunas áreas de la organizac ión y progres ivamente se proyectan hac ia las restantes 
áreas.  
SUSTITUCIÓN COMPLETA: cuando un nuevo s istema, a par t ir  de una fecha dada,  
reemplaza a uno anter ior .   
SUSTITUCIÓN EN PARALELO: cuando e l nuevo s is tema se pone en práct ica, 
manteniendo por c ier to t iempo e l  s istema anter ior .  
D.  Evaluac ión de resultados:  
Una vez implantados los cambios, es conveniente real izar un seguimiento hasta su 
func ionamiento sat is factor io por un t iempo prudenc ia l,  durante e l cual e l  Anal is ta 
evalúa los resul tados obtenidos y compara los mismos con los  objet ivos esperados.  
 
 


