Anexo 4

COmo escribir

un informe de negocios



Al

En la medida en que el entorno de los negocios se torne
cada vez mas complejo. la importancia de una
excelente comunicacion resulta esencial para lograr las
metas institucionales. Ademas de la necesidad de
desarrollar destrezas estadisticas adecuadas. se requiere
un método capaz de comunicar a los demas, de manera
efectiva, los resultados de los estudios estadisticos.
Resulta de poca utilidad formular soluciones a
problemas de negocios sin transmitir adecuadamente
esta informacién a quienes estan involucrados en el
proceso de solucion. La importancia de comunicar
eficazmente los resultados de un estudio estadistico
nunca sera exagerada.

Infortunadamente, parece que muchos gerentes de
empresa no cuentan con suficientes destrezas de
comunicacion. El ejemplo de diciembre de 1990, del
Training and Development Journal, sefiala que
"Ejecutivos entrevistados en un estudio reciente, le
restan importancia a la falta de destrezas para escribir,
en los candidatos a un cargo”. Un informe publicado en
un namero de 1993, de la Management Review, alude a
la "desventaja impuesta a los negocios por deficiencia
en las destrezas para escribir". El informe establece que
los empresarios estdn comenzando a dar un mayor
énfasis a la comunicacion en sus métodos de
contratacion. Muchos de ellos han adoptado politicas
que exigen a los candidatos a un cargo presentar un
breve informe escrito, como parte del proceso de
seleccion. En agosto de 1992, el Marketing News
revel6 que los “"empresarios buscan comunicadores
motivados para ingresarlos a posiciones en el nivel de
marketing". Obviamente, la presidon causada por la
carencia de adecuadas destrezas de comunicacion y
redaccion en las empresas estadounidenses, se
encuentra bien documentada.

Por consiguiente, el proposito de este apéndice es
el de ilustrar algunos de los principios de la
comunicacién en negocios y la preparacion de informes
de negocios. Se estudian el propoésito general y las
caracteristicas esenciales de un informe y se hace
énfasis en los beneficios de un informe bien escrito.
Este énfasis se pone en el formato habitual que debe
tener un informe de negocios y el objetivo de cada
una de sus partes. Se estudian ejemplos de informes
practicos y los problemas brindaran al lector la

Introduccion

oportunidad de desarrollar y aguzar sus destrezas de
comunicacion.

A.2  Lanecesidad de

comunicarse

La mayor parte de las decisiones de negocios implican
la cooperacion e interaccién de varios individuos. En
ocasiones, docenas de colegas y colaboradores se
esfuerzan al unisono para alcanzar metas comunes. Por
tanto, deben mantenerse lineas de comunicacion que
faciliten estos esfuerzos conjuntos. Sin comunicar las
ideas y los pensamientos, seria imposible identificar
los objetivos comunes y los prop6sitos necesarios para
realizar operaciones exitosas. Sin comunicacion y el
esfuerzo del equipo la realizacion exitosa de cualquier
proyecto importante puede verse en peligro.
Adicionalmente se corre el riesgo de que algunos
aspectos del proyecto se puedan repetir
innecesariamente mientras que otras tareas quedarian
sin atencion. Ademds, ante la falta de una comu-
nicacion adecuada, los colegas se encontrarian
trabajando en propdsitos diferentes y, quiza, buscando
metas opuestas. A veces sucede que un miembro del
equipo puede haber estado trabajando todo en un dia,
con gran esfuerzo y otro puede desarticular el trabajo
al siguiente dia. Sin una comunicacién adecuada las
oportunidades para obtener éxito en cualquier empresa
de negocios, se reducen de manera significativa.

A.3 Las caracteristicas del

lector

Con bastante frecuencia, los informes empresariales se
dirigen a wuna amplia variedad de audiencias
diferentes. Resulta esencial identificar cuidadosamente
la audiencia a quien va dirigido un reporte pues, de
otro modo, es probable que éste esté mal dirigido y sea
menos efectivo. Se debe considerar con exactitud lo
gue ya saben los lectores del informe y lo que
necesitan saber para tomar decisiones bien
informadas.

También se debe considerar la actitud que la
audiencia adoptara hacia el informe. Si su autor teme
que los lectores pueden ser de algin modo
hostiles hacia su reporte, quiza necesite ofrecer mas
evidencia
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y documentacidn para respaldarlo, si considera que esto
puede favorecer su aceptacion. El nivel educativo y la
experiencia laboral de la audiencia también son un
factor clave en la presentacion de un informe. Un
informe para ejecutivos de alto nivel diferird
considerablemente de uno preparado para supervisores
de linea en términos de estilo. vocabulario y
complejidad.  Incluso, edad. género y otras
caracteristicas demogréaficas pueden servir para orientar
un informe.

Una cosa es cierta. Si el autor del informe se gana
la vida como contador, gerente de marketing,
supervisor de produccion o representante de ventas, no
trabajard dentro de un contexto vacio. Encontrara que
es necesario comunicarse constantemente con los
demas para lograr la plena realizacién de su trabajo. En
otras palabras, cuanto mas grande sea la institucion en
donde trabaje. tanto mayor serd la necesidad de
preparar informes escritos. A medida que la
organizacion se vuelve mas compleja, lo mismo sucede
con el grado necesario de la comunicacién formal.

A.4. El propdsito de los
informes estadisticos

Dada la importancia de la comunicacion, no debe ser
una sorpresa que el objetivo principal de un informe
sea el de transmitir informacion. En este esfuerzo, los
reportes estadisticos han de ser bastante concisos y
siguen un patrén predeterminado. Este patron familiar
permite reconocer con facilidad las caracteristicas
esenciales y facilita al lector la comprension répida del
estudio. Para realizar un informe estadistico, se debe
separar el problema y reunir los datos necesarios. La
poblacion se debe identificar con claridad y se debe
elegir la muestra con especial cuidado. Entonces, el
investigador realiza el estudio y se prepara para
informar los resultados.

Como se indicd antes. el procedimiento a seguir
para estructurar un informe estadistico consta de varios
pasos bastante precisos y bien definidos que sélo se
pueden modificar ligeramente. Luego de la pagina de
presentacién (que se ilustra en el ejemplo posterior). el
informe estadistico brinda un recuento de sus
conclusiones y recomendaciones. Por lo comln, en un
escenario de negocios este enunciado de apertura se
conoce como resumen ejecutivo que. junto con las
demas partes de un informe estadistico. se estudia a
continuacion.

A. El resumen ejecutivo

El propdsito de un resumen ejecutivo es suministrar al
lector carente de tiempo, los hechos mas repre-
sentativos y los resultados mas importantes derivados
del estudio. Este resumen pocas veces excede una o
dos péaginas. En él se resumen los hallazgos y
conclusiones, junto con algunas recomendaciones. y se
presentan al comienzo del estudio. Esta ubicacion
permite un acceso facil a la informacidon mas relevante
para cualquier decisién que un gerente necesite tomar.
Si el gerente o lector esta interesado en algln detalle
adicional, puede consultar el cuerpo principal del
reporte.

El resumen ejecutivo debe escribirse de una
manera no técnica, dado que los lectores en su mayoria
son directivos de alto nivel cuya experiencia. a
menudo. se encuentra en la gerencia de la empresa y
no en areas
técnicas como quimica, fisica o, incluso, en muchos
casos, estadistica, lo cual hace que se interesen poco en
el aspecto técnico del informe. Ellos solamente quieren
asegurarse de que han considerado todos los factores
importantes para la empresa y que han seguido los
procedimientos  cientificos apropiados en la
formulacién del informe. Entonces, si el lector desea
una explicacion técnica méas detallada, puede leer
cualquier otra parte adicional del informe.

Resumen ejecutivo  Enunciado de
conclusiones y recomendaciones que se
encuentra al comienzo de un informe.

Aunqgue el resumen ejecutivo precede al informe
cuando se presenta en su forma final. solamente se
escribe después de haber realizado el estudio y de
haber completado el resto del informe. EI resumen no
debe incluir informacién nueva que no se encuentre en
el informe y no debe ofrecer conclusiones con base en
datos o informacion que no se encuentren en éste.

B. Introduccién

El segundo paso es una breve introduccién que
describe la naturaleza y alcance del problema. Se debe
incluir cualquier historia o antecedente relevante del
problema que resulte esencial para entender a
cabalidad y aclarar el resto del estudio. Este enunciado
se hace para explicar



por qué la solucién del tema en cuestién es importante y
la apremiante necesidad de formular un curso de accién.

C. Metodologia

La tercera seccion de un informe estadistico es mas
técnica que el resto del estudio. ya que explica la
naturaleza exacta de las pruebas estadisticas que se
realizaron. Describe en detalle las herramientas
cuantitativas y cualitativas precisas que se usaron y revela
la manera como ellas conduciran a los resultados
deseados. También se acostumbra presentar de manera
sucinta el conjunto de datos y la manera como se tomd la
muestra. Esto se ird volviendo familiar a medida que el
autor de los informes alcance una mayor comprension del
andlisis estadistico y sus muchas aplicaciones.

La metodologia que se utilice dependerad
principalmente de lo que se quiera lograr. Este hecho
también serd mas evidente a medida que aumente la
perspectiva que se tenga sobre el proceso del analisis
estadistico, como se describid en este texto.

D. Hallazgos

En este punto es donde se realiza el andlisis estadistico en
si mismo. Los hallazgos estan integrados por los calculos
estadisticos reales que suministra la informacion
requerida para tomar decisiones y hacer recomendaciones.
Estos calculos pueden variar desde técnicas descriptivas
simples hasta el mas avanzado analisis inferencial. Los
calculos se presentan con detalles suficientes que
permitan revelar y validar la prueba estadistica sin
entregar informacion innecesaria 0 volverse demasiado
pesado.

Ademas. se presentan comentarios con respecto a los
calculos para resaltar los resultados y dirigir la atencién
hacia su significacion. Es decir, los resultados de los
calculos simplemente se citan o sefialan como referencia.
No se hace ningln esfuerzo para discutirlos o
interpretarlos. Esto se deja para el siguiente segmento.

E. Discusion e interpretacion

Con base en los hallazgos de la seccién anterior, ahora el
investigador ofrece una discusién e interpretacion de las
principales implicaciones del informe. También debe
proporcionar una interpretacion de los hallazgos de

manera significativa y que no sea técnica. Esta
seccién tiene un impacto considerahle sobre la
formulacion de soluciones. para el problema descrito
en la introduccion y que motivo el informe.

F. Conclusiones
y recomendaciones

A menudo. este segmento final repite parte de la
informacién que se encuentra en el resumen ejecutivo.
aunque permite que el investigador explique con
mayor detalle el como y el por qué de las
conclusiones. También se puede incluir un analisis
méas detallado de las recomendaciones. Resulta
importante que esta seccion se base en los resultados
de los hallazgos y que no ofrezca conclusiones o
recomendaciones que no se encuentran respaldadas
por el andlisis.

Si los reportes se preparan en esta forma
organizada, son mas Utiles y le dan al investigador un
sentido de credibilidad y autoridad. El reporte
transmitira respeto a quienes confian en él para tomar
decisiones importantes.

A5 |lustraciones y

ejemplos

Se puede lograr una imagen mas completa de los
reportes y resimenes financieros utilizando ejemplos
de problemas de caso especificos. Primero se mirara
un informe estadistico disefiado para ayudar en la
toma de una decision con respecto a la ubicacién de
una planta en expansion. Una decision de esta
naturaleza probablemente lleve a wun infomle
completo. en oposicion a un resumen. debido al costo
involucrado y al efecto a largo plazo del sitio donde
se ubique la planta.

En realidad. una decisién de esta clase requiere de
un andlisis estadistico que va mas alla de las simples
herramientas descriptivas que se presentaron en esta
obra. Sin embargo, se tratara el tema de la expansién
de la planta solamente con los anlisis descriptivos
simples descritos en los dos primeros capitulos de este
texto. Con esta limitacion en mente. se comienza el
estudio del reporte que se presentara para tomar la
decision de la ubicacion de la planta.

Usted ha sido contratado como analista
administrativo por Global Motors (G.M.). Inc.. una
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empresa ubicada en Detroit. Michigan. El sefior
Sumner. CEO de GM. ha solicitado que su division
administrativa prepare un informe estadistico sobre la
factibilidad de construir una nueva planta de montaje.
En consideracion para el sitio se encuentran cuatro
ciudades: Houston. Detroit. Pittsburgh y Boston.
¢ Cudl seria su respuesta?

Después de la pagina de presentacion, el informe
contendra el resumen ejecutivo (recuerde que en éste
se sintetizan todos los hallazgos principales.
conclusiones y recomendaciones. solamente después
de haber concluido todo el estudio). La pagina de
presentacién podria tener un aspecto como el
siguiente:

SITIOS ALTERNOS PARA UBICAR LA PLANTA PARA
EL PLAN DE EXPANSION 1988 DE GLOBAL MOTORS

Presentado a Samuel Sumner
Director ejecutivo (CEO) de Global
Motors International Oficina principal
Detroit, M

Preparado por Jarrod Hirsch, Jefe de la Division
Administrativa de Analisis
Division de la Oficina Principal
Global Motors International
Chicago, IL.

Agosto 10, 2000

A. El resumen ejecutivo
El resumen ejecutivo podria ser como sigue:

Tras un cuidadoso estudio de todos los
aspectos relevantes, la Division Administrativa
de Analisis recomienda que se elija la ciudad
de Houston como el sitio para la instalacién de
la nueva planta de expansion de Globa!
Motors. Después de un profundo andlisis, la
divisién ha encontrado que Houston ofrece
mas de los requisitos de instalacion y
comodidades para la culminacién exitosa del
proyecto de expansion.

La Division considerd factores técnicos
como disponibilidad de mano de obra con el

entrenamiento o0 entrenamiento  potencial
necesario, lo mismo que con las tarifas
salanales en vigencia. Analizamos el acceso
geografico para las materias primas.
Concluimos que las instalaciones locales de
transpone eran adecuadas para acomodar el
volumen de carga requerido para las
operaciones de monta e.

La cooperacién con 105 gobiernos local y
estatal en el area de Houston parece asegurada
La Oficina del Procurador General del Estado
ha ofrecido algunos incentivos tributarios que
superaron los que se encontrarian en otros
sitios potenciales. Ademés, la riudad de
Houston ha aceptado dar un plazo a Global
Motor: para pagar los impuestos sobre
propiedad y ventas a la ciudad, por un periodo
de dos afios. Adicionalmente, Texas es un
estado en donde rige la ley que prohibe la
obligacion de los trabajadores de pertenecer a
un sindicato. Ese no es el caso en los deméas
estados en donde se encuentran localizados los
otros sitios propuestos.

La Division hizo una amplia comparacion
de las instalaciones tanto para los trabajadores
de administracién como para los operarios.
Nuestros resultados indican claramente que el
mercado de Houston ofrece mejores
oportunidades con  tasas  hipotecarias
razonables. También concluimos, después de
una completa evaluacién comparativa, que las
escuelas de Houston eran, por lo menos,
comparables con las de los otros sitios
potenciales.

Por consiguiente, recomendamos
seleccionar un equipo de transicién para asistir
a nuestro personal clave que temporalmente
estara en las nuevas instalaciones. También se
puede conformar un equipo para mantener
contacto con los funcionarios apropiados tanto
de organizaciones publicas como privadas, y
asi facilitar la culminacion del proyecto de
expansion.

Observe que el resumen ejecutivo ofrece una serie
de conclusiones que se basan en los hallazgos. y
recomendaciones que surgtn ldgicamente de la
informacion que contiene el estudio. De otro lado. se
hacen los esfuerzos necesarios para garantizar que se
hayan incluido todos los aspectos esenciales. Se
prestd atencion a factores que van desde los
impuestos para el negocio hasta los servicios de
educacion para los hijos de los empleados.



B. Introduccidn

La introduccién es el siguiente componente del
formato del informe estadistico. Se debe recordar que
en ella se trata cualquier asunto relevante y se da
claridad accrca de por qué el tema en cuestion
requiere de una solucién.

Desde 1990, las instalaciones de produccién de
Global Motors han sido inadecuadas para
mantener el ritmo requerido por el nivel de
produccion. Se prevé que la demanda
aumentard en el futuro proximo. Con base en
estos eventos historicos y de proyeccion,
resulta esencial que se identifique un sitio
viable para la planta con el propdsito de
ampliar la capacidad de produccion de Global
Motors.

A menos que las instalaciones de
produccién se puedan ampliar de una manera
adecuada, es probable que la participacion de
mercado de Global Motors resulte afectada y
que la firma quede en una posicion de
desventaja competitiva. Los estudios de la
industria han demostrado que los competidores
de GM ya han aumentado su capacidad de
produccién o planean hacerlo en un futuro
cercano.

C. Metodologia

La seccion de metodologia especifica cuéles son las
herramientas que se utilizaran para realizar el estudio.
Como se indico antes, ya que se han examinado s6lo
las herramientas descriptivas basicas, el andlisis se
restringira a la seleccion del sitio de la planta
Unicamente para estas herramientas. En la realidad,
claro esta, se utilizaran muchos otros tipos de
herramientas. Esta seccion también incluye una breve
descripcién del conjunto de los datos.

METODOLOGIA

Se aplicaran varias herramientas descriptivas a
los datos recopilados con el fin de realizar este
estudio. Se utilizaran tablas de distribucion,
tablas de contingencia y numerosos graficos
para determinar analiticamente el sitio 6ptimo
para la expansion de la planta de Global
Motors. Cada una de estas herramientas se
aplicard a los datos obtenidos en las cuatro
ciudades. El propoésito serd suministrar una
base de comparacién

suficiente para permitir llegar a un argumento
concluyente sobre cudl es el sitio preferible.
Los datos de distintas variables relevantes
se han obtenido directamente de gobiernos
locales en las &reas propuestas para el sitio, lo
mismo que de publicaciones. Estas
publicaciones que
han servido como fuente incluyen a Survey of
Current Business y a Urban Economics. Estos
datos se utilizaran en un andlisis comparativo
de los sitios propuestos.

Se puede observar que en esta seccién se enumera
y explica la metodologia y la manera como se
emplearan las herramientas para llegar a una
conclusién.

D. Hallazgos

Esta seccidn contiene los calculos estadisticos reales.
Consta de una presentacion en donde se comparan los
cuatro sitios, usando las diferentes herramientas
descriptivas. El diagrama de barras muestra los
incentivos tributarios en cada ciudad, las tablas de
frecuencia reflejan los costos de las viviendas en cada
uno de los mercados locales, y las tablas de
contingencia reflejan las vias de transporte.

Las estadisticas relevantes presentadas en el
analisis descriptivo se comunican en esta seccién de
una manera formal. Suponga, por ejemplo, que el
analisis de datos revela lo siguiente:

Tabla A, que es una tabla de frecuencia de los costos de
vivienda para 1,000 hogares investigadas en Houston,
revela que el costo promedio de las viviendas es mas
bajo en esa ciudad. Como se presenta en la tabla, 56%
de todas las casas estan en el nivel de US$100,000 a
US$120,000, Pittsburg ofrece un promedio de
US$120,000.

Tabla A

Tabla de frecuencia para costos de vivienda
en Houston (en miles US$)

Costos de vivienda Frecuencia
60 < 80 92
80 < 100 115
100 < 120 560
120 < 140 135
140 < 160 98
1,000



ESTADISTICA APLICADA A LOS NEGOCIOS Y LA ECONOMIA

El cuadro 1 revela que Houston ofrece acceso
a 56% de toda la materia prima necesaria en un
lapso de 24 horas, mientras que en los demas
sitios potenciales existe el riesgo de retrasos
hasta por 72 horas.

El cuadro 2 sobre costos de transporte en
todas las ciudades demuestra que el nivel de
costos

estd entre US$320 por mes hasta US$512 por
mes. El mas bajo es Detroit.

El cuadro 3 sobre incentivos tributarios
muestra que el ahorro total en impuestos en
Houston debe alcanzar la suma de
US$2,000,000. En Detroit, sin embargo, los
ahorros se proyectaron en una cifra de
US$500,000.

Porcentaje Grados
de materias primas  en el diagrama circular

56 360 X .56 = 201.6
24 360 X .24 = 864
11 360 X .11 = 39.6

9 360X .09=324
360.0

¥ sl

Costos {dalares)
;
M

Cuadro 1 Numero de horas necesarias
Diagrama circular sobre el para recibir la materia prima
acceso de las materias 24
primas en Houston 36
48
60
Cuadro 2
Promedio mensual
de costos
de transporte
para todas
las ciudades
Cuadro 3

Ahorro en impuestos
durante el primer
afio de operaciones
(en millones

de ddlares)

2 00

‘ 7<
1.50 |
123
1.00 |
0,75 | | | ==

(.50 —

23

Ahorros en impuestos

Houston Detroit  Pitsbureh  Boston
Crudad



Se puede observar que en esta seccion de
hallazgos los resultados no estan unidos a ninguna
interpretacion o significado. En esta seccion. las cifras
se citan; solamente hay wuna descripcion o
contabilizacién de los datos.

E. Discusion e interpretacion

La seccion de discusion e interpretacion ilustra los
hallazgos relevantes y ofrece una explicacion. A partir
de los hallazgos, se presume que la discusion e
interpretacion siguientes. son posibles:

Los hallazgos que se encuentran en el
diagrama circular sobre el acceso a los
mercados de materia prima, revelan que
Houston ofrece la mayor posibilidad de acceso
para todos los materiales necesarios dentro de
un lapso de 24 horas. Los otros sitios
propuestos presentan un periodo mucho mayor.
Esto sugiere que los costos de transporte serian
mas altos. Ademas, la planeacion de la
produccién seria mas dificil. Como se muestra
en las tablas de frecuencia, los costos de
vivienda méas bajos en el &rea de Houston
significan que los salarios podrian estar a un
nivel mas bajo, minimizando los costos de
mano de obra.

Aunque Pittsburgh cuenta con costos de
vivienda mas bajos en general, el mercado de
finca raiz en esa ciudad ha sufrido una caida
recientemente. Si esto continGa, puede ser
evidencia de que las viviendas compradas por
nuestros empleados podrian convertirse en una
inversion equivocada.

Los cuadros de barras reflejan una
inestabilidad considerable en los gobiernos de
las ciudades en varios de los sitios sugeridos.
Esto indica que cualquiera que decida realizar
operaciones de negocios en estas areas puede
enfrentarse a condiciones de inestabilidad
politica graves.

La tabla de contingencia revela que los
niveles de salarios y los indices de desempleo
parecen favorables para actividades de
expansion en Houston y en Detroit. Sin
embargo, con base en los indices proyectados
en Detroit, podria interpretarse que esta
tendencia no continuara.

Dadas las numerosas herramientas descriptivas
examinadas en este texto, y las distintas variables

citadas en el estudio de GM. resulta posible realizar
un trabajo de discusion e interpretacion adicional. Sin
embargo, éste debe ser suficiente para ilustrar que
esta seccion presenta los hallazgos mas relevantes
para suscitar la atencion del lector y ofrece alguna
interpretacion significativa. Las cifras ya han sido
citadas en la seccion anterior de los hallazgos. Ahora
es esencial dar significado e interpretar estos
ndmeros.

F.  Conclusiones
y recomendaciones

La seccion final del reporte es la de conclusiones y
recomendaciones. En ella se puede repetir parte de la
informacion que se encuentra en el resumen
ejecutivo.

Después de revisar cuidadosamente las diferentes
medidas de indices de negocios y calidad de vida,
la Division Administrativa de Andlisis recomienda
que la ciudad de Houston sea seleccionada como
sito de expansion. Houston presenta las
condiciones mas deseables para esta seleccion
con respecto a las demas localidades posibles.

Los hallazgos sugieren con firmeza que
Houston promete, por lo menos, éxito potencial en
todas las caracteristicas examinadas en el estudio.
Ademas, presentd un factor de éxito mas alto que
el promedio cuando se consideraron todas las
variables.

En la opinion analizada por la divisién, Houston
es el primer sitio a considerar con fines de
expansion. Esta conclusion se basa en un estudio
profesional y objetivo, que consideré todos los
factores pertinentes.

Aungue este ejemplo de un informe estadistico de
negocios contiene todos los elementos esenciales y
demuestra los principios basicos inherentes a la
realizacion de un informe escrito, no se debera tomar
como un modelo especifico para cualquier clase de
informe. Todo informe debe ajustarse a la naturaleza
del problema en estudio, la disponibilidad de datos y
el caracter general y la personalidad de quienes lo
preparan. Otros factores que influyen en su caracter y
buena disposicion, alteraran la forma final del
informe. Se deben hacer todos los esfuerzos
necesarios para transmitir en la creacion del producto
final. el estilo y la manera personal de quien escribe
el informe.



