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AGENDA

EL DECISOR Y EL ANÁLISIS ACCIONABLE
¿Qué necesita el decisor?
¿Cómo se lo preparamos?
¿Qué es tradecraft (“arte de oficio”)?
¿Qué modelos, técnicas usamos?
¿Qué son escenarios y escenarios alternativos?
¿Cómo garantizamos calidad?

 

La semana pasada
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AGENDA

COMUNICACIÓN DEL ANÁLISIS ACCIONABLE
¿Cómo transmitimos el análisis al decisor?
¿Cómo es un informe eficaz?
¿Cuáles son las diferencias entre los escritos y los orales?
¿Cómo los preparamos?
¿Cómo mantenemos el enfoque requerido?

 



En su forma más simple …

Educates 
and 

Equips

Identifies 
drivers

Identifies 
trends and 
probable 

outcomes

Considers 
range of 
interests

Identifies
threats and 

opportunities

Transparent, 
honest, neutral

Builds on 
policymaker’s 

expertise

Informed by 
policy 

Good analysis is dynamic.



El latido del análisis y las políticas

“DRIVERS”

… y los “super-drivers”



Estructura de un Informe Analítico Simple
Elementos básicos para satisfacer las necesidades de tu audiencia

• Resumen claro, conciso Tésis – “Conclusión arriba” 1-2 frases

• Hechos/datos
suficientes para entrar
en tema

Qué, quién, cuándo, dónde, 
cuánto

Quizás la cuarta
parte del producto

• El por qué y cómo del 
asunto

Impulsores y tendencias Quizás la mitad del 
informe

• Idea de a dónde va el
asunto, con qué
variaciones

Escenarios, Alternativos, y 
“Comodines”” Quizás otra cuarta

parte

• Por qué es importante Implicaciones

Handout E



handout F
(back)

¿Cómo comunicar –
en forma escrita u 
oral – nuestro 
análisis?



Tradecraft Model

Problema o Pregunta

Información

Hipótesis

Análisis de Impulsores

Escenarios

Implicaciones

Definición del problema o pregunta
• En palabras neutrales
• En vista de los intereses amplios de la entidad

Integridad de información

• Compilación
• Investigación/recolección

• Evaluación/validación
• Contextualización

Análisis de impulsores

• Identificación
• Jerarquización

• Evolución
• Interrelación dinámica

Exploración de posible(s) explicación(es)

• Identificar posibles faltas en información
• Lanzar proceso científico de probar/invalidar posibilidades
• Jerarquización

Conclusiones con tres (o más) elementos

1. Más probable (impulsores como son)
2. Menos probable (impulsores cambian)

3. “Wildcards” u otro resultado
de brainstorming

Discusión de consecuencias para la entidad

1. Corto y largo plazo 2. Intereses handout C



Siempre que enseñes, enseña a dudar de 
lo que enseñes.

La verdad es lo único que esencialmente 
necesita el hombre, su única necesidad 
incondicional.

El verdadero tesoro del hombre es el 
tesoro de sus errores.

Puedo comprometerme a ser sincero; 
pero no me exijáis que me comprometa a 
ser imparcial.

Otra manera de ver nuestro «arte de oficio» …
Lecciones de un gran analista español



Siempre que enseñes, enseña a dudar de 
lo que enseñes.

La verdad es lo único que esencialmente 
necesita el hombre, su única necesidad 
incondicional.

El verdadero tesoro del hombre es el 
tesoro de sus errores.

Puedo comprometerme a ser sincero; 
pero no me exijáis que me comprometa a 
ser imparcial.

Otra manera de ver nuestro «arte de oficio» …
Lecciones de un gran analista español

José Ortega y Gasset



QUIZ

15 minutos



QUIZ

¿How did you do?

¿Alguna duda?



HOMEWORK

1.

2.

3.

Terminar el “analysis worksheet”

Pensar sobre cómo se va a presentar al decisor

Seguir pensando

del análisis de tu tema … 

de este arte que llamamos análisis



Brindando inteligencia de calidad a decisores



ES DECIR …  
¿Cómo convertimos un  magnífico análisis en un informe escrito o oral? 



AHORA …  ¿Cómo convertimos un  magnífico análisis en un informe escrito u oral? 

Usando las partes que necesitamos
• Creando una narrativa
• Dándole al decisor lo que necesita



AN EXAMPLE of a filled-in analytical worksheet



Important Info.  Relevant Info.  
Good Info. Important Info.  Relevant
Info.  Good Info. Important Info.  
Relevant Info.  Good Info. 
Important Info.  Relevant Info.  
Good Info.

Important Info.  Relevant Info.  Good 
Info. Important Info.  Relevant Info.  
Good Info. Important Info.  Relevant
Info.  Good Info. Important Info.  
Relevant Info.  Good Info.

Important Info.  Relevant Info.  Good Info. 
Important Info.  Relevant Info.  Good Info. 
Important Info.  Relevant Info.  Good Info. 
Important Info.  Relevant Info.  Good Info.

Important Info.  Relevant Info.  Good 
Info. Important Info.  Relevant Info.  
Good Info. Important Info.  Relevant
Info.  Good Info. Important Info.  
Relevant Info.  Good Info.

Important Info.  Relevant Info.  Good 
Info. Important Info.  Relevant Info.  
Good Info. Important Info.  Relevant
Info.  Good Info. Important Info.  
Relevant Info.  Good Info.



Cómo transmitir tu análisis al decisor

Primero:  ¿Con qué frecuencia preparas informes
actualmente?

• ¿Informes escritos?  ¿Orales?

• ¿Cuán largos son?  ¿Cuántas páginas o minutos?

• ¿Quiénes son tus “clientes”?  ¿Cuántos a la vez?

• ¿Otros analistas también presentan?  ¿Supervisores?

• ¿Hacen los “clientes” muchas preguntas?

• ¿Qué problemas/desafíos encuentras?



• ¿De qué consiste un buen informe (escrito o oral)? 

• ¿Cómo me preparo para cada desafío que 
presentan las dos formas (nivel de detalle, tiempo
apretado, preguntas difíciles, etc.)?

• ¿Cómo evalúo si mi informe ha sido eficaz?

• ¿Cuáles son las diferencias entre los informes
escritos y los orales?  ¿Cuáles son las ventajas de 
cada forma?

Cómo transmitir tu análisis al decisor



¿Cuál de las dos formas es mejor para … ?

¿Establecer el record?

¿Conocer y entender al decisor?

¿Profundizar en ciertos aspectos?

¿Crear intimidad y confianza?

¿Responder a preguntas?

¿Aprovechar tiempo mejor?

¿Mantener control sobre 
palabras y contexto?

¿Garantizar la relevancia?

¿Aumentar la utilidad?

¿Confirmar que recibió mensaje?



Cada producto tiene
ventajas

y
desventajas,

pero ...

Hoy y mañana practicaremos ambas cosas – borrador escrito, presentación oral.



En el negocio …
Convencer a alguien hacer algo.

Venderle algo.

Para nosotros …
Servir a nuestros decisores

Servir al país/estado/municipio; a la empresa; al pueblo
Ahorrar tiempo y aumentar eficiencia de todos

Desarrollar nuestra propia información y análisis

¿Cuál es el propósito de un informe?

importante también



INFORME MÁS BÁSICO:  
La Autopresentación

¿Por qué es particularmente
importante

la autopresentación?

Gilda Bonanno
- experta, consultora en la oratoria



[[[[VIDEO]]]]



Cómo presentarnos a un grupo
en 10 segundos

• Piensa sobre el propósito de tu autopresentación; prepara; 
practica

• Usa tu voz, tus ojos, tu postura … todo para proyectar tu
energía y competencia

• Habla en frases completas, con ideas completas

• Habla naturalmente; evita el argot u otras palabras 
especializadas

• Enfatiza lo positivo sin ser arrogante

LOGRA “INCLUSIÓN”

La Autopresentación



Principios básicos

¿Cómo lograr que te hagan caso
cuando hablas?

• Tu actitud.  (Logrando inclusión)

• Tu voz y tu intonación.

Julian Treasure
- especialista y consultor 
sobre la comunicación

Honestidad ser claro y recto
Autenticidad ser tú mismo

Integridad ser fiel a tu palabra

Amor   espérarles lo mejor



[[[[VIDEO]]]]



Honestidad ser claro y recto

Autenticidad ser tú mismo

Integridad ser fiel a tu palabra

Amor espérarles lo mejor



¡¡¡Breve, breve, breve, breve, breve, breve!!!

Apropiado para las necesidades y cultura del decisor

Arte del oficio meticuloso 



Todo el mundo está ocupado.

La mente humana quiere brevedad.

Nos impone ser disciplinados, 
enfocados en la información, el 
análisis, el pensamiento. 

Aumenta comprensión.
Aumenta retención.



Es mi ambición decir en 10 frases lo que otros
dicen en un libro entero.

Friedrich Nietzsche (1844-1900)

Habría escrito una carta más corta, pero no 
tenía suficiente tiempo.

Blaise Pascal (1623-1662)

El talento más valioso de todos es nunca usar
dos palabras cuando una basta.

Thomas Jefferson (1743-1826)



¡¡¡Breve, breve, breve, breve, breve, breve!!!

Apropiado para las necesidades y cultura del decisor

Arte del oficio meticuloso 

(mientras proteges las tuyas)



“Copo de Nieve”



Un copito …  40 palabras …

Una tesis o conclusión

Una explicación o un 
argumento

Una predicción o una 
implicación

EJEMPLO

COPO DE NIEVE

Redacción como un poema HAIKU. 3 líneas
Tradicional:
5 sílabas
7 sílabas 
5 sílabas

Hablo el lenguaje de la flor.
En vano:
la flor no me contesta.

La lección del cerezo:
florece, se marchita,
vuelve al polvo. 



Triunfo de talibanes en Kabul crea condiciones de represión e 

inestabilidad en Afganistán … restauración de ley sharía, que 

comunidad internacional rechaza, provocará suspensión de ayuda 

financiera, humanitaria – intensificando crisis económica, hambre … 

reacción Talibán puede conducir a colaboración terrorista.

¡38 palabras!

EJEMPLO:   ¿Qué va a pasar en Afganistán?

MENSAJE 
PRINCIPAL

INFORMACIÓN
ARGUMENTO

CONCLUSIÓN
IMPLICACIÓN



Una tesis o conclusión

Una explicación o un 
argumento

Una predicción o una 
implicación

COPO DE NIEVE

¿PUEDES ESCRIBIR UNO?

handout N



En la hoja escribe – en 40 
palabras o menos –
información y análisis que 
uno necesistaría para 
entender uno de estos
temas.

¿Sobre …
Ucrania?
China en AL?
la Copa Mundial en Catar?
los retos que enfrentan familias?
algún aspecto del crimen organizado?
derechos humanos en ___?
calentamiento global?
la privacidad en la era electrónica?
la pandemia COVID?
el turismo como fuente de ingresos?
las remesas de familias fuera del país?
otra idea?



40 palabras

- Conclusión principal

- Algún argumento o datos

- Algo sobre el futuro o las consecuencias

15 minutos



El copo de nieve es producto analítico 
más básico – pero muchas veces más 

útil por su precisión y mensaje 
compacto.

Es germen de una más amplia
presentación.

Sintetiza tus puntos claves como hace 
una buena tesis.

¿Cómo fue?



El copo de nieve es producto analítico 
más básico – pero muchas veces más 

útil por su precisión y mensaje 
compacto.

Es germen de una más amplia
presentación.

Sintetiza tus puntos claves como hace 
una buena tesis.

¿Cómo fue?



¿Por qué es tan importante poder escribir un copo de nieve 
o algo parecido?

Muchas veces el tiempo que tenemos para explicar algo es muy limitado.

El informe breve es más fácil de recibir para un decisor.

Nos fuerza destilar el análisis a su esencia – como un buen ron o coñac (o TicTac).

Nos requiere usar palabras con mayor claridad, mayor “motivación,” mayor impacto.



¿Qué más tengo que tener en cuenta 
cuando preparo mi informe?

Que sea …

Apropiado a la cultura del decisor

Adaptado a las necesidades del decisor

Representativo de tu arte del oficio

Transparente
Honesto
Balanceado
Relevante

Honestidad ser claro y recto
Autenticidad ser tú mismo

Integridad ser fiel a tu palabra

Amor   espérarles lo mejor



Apropiado para la cultura (mientras protegemos la 
nuestra)

Lenguage profesional – e.g., sin argot y términos
excesivamente especializados

Lenguage precisa – e.g., sobre probabilidades

Respeto por su rango y sus responsabilidades y 
prerrogativas



Ahora … 
¿Qué ajustes harías a tus 40 
palabras para acomodar la 
cultura personal o profesional o 
política de tu “cliente”?

¿Qué cambiarías … si
tu “cliente” fuera

político … 
o extranjero … 
o inmigrante … 
o chino o ruso o 

musulmán … 
o obispo … 

o futbolista?



Transparencia sobre los límites de nuestra información

Nivel adecuado de honestidad

Lógica clara, con modelos y criterios claros

Sin exageración de la calidad de información

Sin exageración de la confianza en nuestros juicios



¿Qué ajustes harías en la TRANSPARENCIA de tus 40 
palabras según el tema, el “cliente,” y las 
circunstancias?

¿Cómo cambias el grado de
transparencia cuando hablas de … 

tu vida personal?

algún tema religioso?

con un polícia … o sacerdote?

en una situación comercial? 



El arte del oficio garantiza calidad.

Combinación de … 

transparencia
claridad sobre lógica y modelos
cuidadosa selección de palabras
examinación de interpretaciones alternativas
conocimiento de implicaciones

Neutralidad/objetividad/sin-valores = credibilidad



Brindamos servicio al decisor, no al revés

Para preparar, debemos ser conscientes de …

Conscientes de las opciones que tiene el decisor

Conscientes de políticas ya adoptadas – y de la 
dinámica política

Conscientes de preguntas que probablemente
tendrá el decisor



¿Qué ajustes harías en EL 
CONTENIDO y ALCANCE de 
tus 40 palabras según marcha la 
conversación?



¿Todo claro?

Hay que ajustar el estilo, el 
nivel de detalle, el 
vocabulario, pero 

¿Cambiamos el análisis para 
acomodar?



Un buen informe es breve, enfocado, basado en las 
necesidades del decisor, flexible, transparente, y 

analíticamente sólido.

Quieres que tu presentación tenga la fuerza persuasiva de un 
vendedor eficaz, pero sin la manipulación y lucro personal. 

ADEMÁS



Un buen informe de INTELIGENCIA ….

Nunca …  NUNCA … 

NUNCA … 

NUNCA … 

NUNCA … 

NUNCA … 

NUNCA … 
NUNCA … 

¡Nunca … jamás … entra en la política!



Un buen informe de INTELIGENCIA ….

Nunca …  NUNCA … 

NUNCA … 

NUNCA … 

NUNCA … 

NUNCA … 

NUNCA … 
NUNCA … 

¡Nunca … jamás … entra en la política!



¿Comentarios?

¿Dudas?

¿Preguntas?



Terminamos esta discusión con otro video de Ted Talks

Chris Anderson
“TED” talks
Technology, Entertainment and Design
Hijo de misioneros del Reino Unido
Nacido en Pakistán en 1957
Oxford; periodismo;  tecnología; inversiones
Sapling Foundation:  the spread of great ideas

“An extraordinary gift:  An Idea”



Chris Anderson´s FOUR GUIDELINES

1. Focus on one main idea.

2. Give a reason to care.

3. Build your idea with familiar concepts.

4. Make your idea worth sharing.

1. Enfoca en una idea clave.

2. Dar una razón por interesarse.

3. Confecciona tu idea con conceptos familiares.

4. Haz tu idea algo que merece ser compartido.



8m

[[[[VIDEO]]]]



¿Comentarios?

¿Dudas?

¿Preguntas?



How to build an oral or written briefing

¿Qué decimos?

¿Cómo lo decimos?



How to build an oral or written briefing

DOS ASPECTOS PRINCIPALES

1. El contenido

2. El formato y el estilo de la presentación handout H



CONTENIDO



DOS CONCEPTOS BÁSICOS
(y otros consejos)



HAZ TU MENSAJE BIEN CLARO

Decide tu mensaje principal
Sabe qué información es necesaria
Sabe qué información es la MÁS importante
Elimina la información que no es importante

Sabe qué dices

La primera pregunta que tienes que hacerte es:
“¿Cuál es el propósito de mi informe?”

Tu mensaje principal debe ser tan claro que lo 
puedes decir en una sola frase.

Keep

It

Simple,

Stupid

Bottom

Line

Up

Front



Sabe qué dices

k.i.s.s.

Keep It Simple,  Stupid



Bottom

Line

Up

Front

The president did blah, blah, blah, 
blah, blah. Blah, blah, blah, blah, blah. 
Blah, blah, blah, blah, blah. Blah, blah, 
blah, blah, blah. Blah, blah, blah, blah, 
blah. Blah, blah, blah, blah, blah.

Then the president blah, blah, blah, 
blah, blah. Blah, blah, blah, blah, blah. 
Blah, blah, blah, blah, blah. Blah, blah, 
blah, blah, blah. Blah, blah, blah, blah, 
blah. Blah, blah, blah, blah, blah. 

This indicates that the president does 
not understand blah, blah, blah, blah, 
blah. Blah, blah, blah, blah, blah. Blah, 
blah, blah, blah, blah. Blah, blah, blah, 
blah, blah. Blah, blah, blah, blah, blah. 

The President does not 
understand blah, blah, blah



SOBRE LA COMUNICACIÓN

Recuerda … que … todo empieza con la palabra.

Juan 1:1

En el principio era la Palabra, y la Palabra 
era con Dios, y la Palabra era Dios.



Todas las palabras son  “arbitrarias” …. pero “convencionales.”

Pero no todas son igualmente “motivadas.”

Onomatopeya

Raíces claras

Metáforas

achís

bum

guauguau

ki-ki-ri-kí

Fui volando a la oficina.

El tiempo es oro.

Está que echa chispas. 

Ese lugar es un paraíso. 

Tengo las manos limpias. 

Le rompió el corazón.

Estoy loco/a por ella/él. 

etimología

SOBRE LA COMUNICACIÓN



Por otra parte:
“La escalera de la abstracción”

Cosas concretas
bolígrafo
uvas
calzón

Palabras específicas-generales
utensilio para escribir
fruta
ropa

Cosas abstractas
artículo de papelería
comida
vestuario

Abstracciones
necesidades de oficina
sustento
protección de clima



Palabras

Párrafos

Estructuras

Producto

Frases

Oraciones

Cláusulas



Cuánto tienes

Con quién
hablas

Cómo lo
dices

Qué dices

Cómo construir un buen informe oral

Cuatro 
elementos



HAZ TU MENSAJE BIEN CLARO

Decide tu mensaje principal
Sabe qué información es necesaria
Sabe qué información es la MÁS importante
Elimina la información que no es importante

Sabe qué dices

La primera pregunta que tienes que hacerte es:
“¿Cuál es el propósito de mi informe?”

Tu mensaje principal debe ser tan claro que lo 
puedes decir en una sola frase.

Keep

It

Simple,

Stupid

Bottom

Line

Up

Front



Sabe qué dices

k.i.s.s.

Keep It Simple,  Stupid



Bottom

Line

Up

Front

The president did blah, blah, blah, 
blah, blah. Blah, blah, blah, blah, blah. 
Blah, blah, blah, blah, blah. Blah, blah, 
blah, blah, blah. Blah, blah, blah, blah, 
blah. Blah, blah, blah, blah, blah.

Then the president blah, blah, blah, 
blah, blah. Blah, blah, blah, blah, blah. 
Blah, blah, blah, blah, blah. Blah, blah, 
blah, blah, blah. Blah, blah, blah, blah, 
blah. Blah, blah, blah, blah, blah. 

This indicates that the president does 
not understand blah, blah, blah, blah, 
blah. Blah, blah, blah, blah, blah. Blah, 
blah, blah, blah, blah. Blah, blah, blah, 
blah, blah. Blah, blah, blah, blah, blah. 

The President does not 
understand blah, blah, blah



“Si no sabes a 
dónde vas, 
probablemente
no llegarás.”

Sabe qué dices



MUESTRA.  NO SÓLO CUENTA.

Dos puntos importantes:

2. Algunos decisores respetarán tu 
dominio sobre los detalles, pero 
NINGÚN decisor quiere oírlos.

Suprime todo lo que no contribuya a tu mensaje principal.

Sabe qué dices

1. Como siempre, MOSTRAR tu
punto – con ejemplos – es más
eficaz que DECIR tu punto.



CONOCE TU AUDIENCIA

Sabe quiénes son
Sabe lo que necesitan de ti
Sabe qué tienen en el juego
Sabe cuánto saben ya sobre el tema – y cuánto quieren saber

Sabe que son gente con agenda llenísima – ¡más ocupada que 
tú! 

Sabe con quién hablas

Aristóteles:  El tonto trata de persuadirme con sus
argumentos, y el sabio con los míos. 



HAZ UNA CONEXIÓN “EMOCIONAL”

Nutre tu interés en el asunto, y muéstraselo al cliente

Considera los intereses del cliente, y muéstraselo también

Muestra tu respeto por el decisor … por respetar su tiempo
y su perspectiva (pero no por ser obsecuente o servil)

Sabe con quién hablas

Sé profesional en todo lo que haces.



Tienes unos NUEVE segundos para captar el interés de tu 
cliente.

Todos tenemos una “curva de aprendizaje” y una 
“curva de olvido”

Siempre más empinada … 
y seguramente peor con 
mayores distracciones

La mayoría de gente olvida …
40 por ciento al final de una presentación
60 por ciento al final del día
90-100 por ciento al final de la semana

Atención y Retención



Para aumentar atención y retención, la presentación tiene que ser
Simple, enfocada
Atractiva (y, en algunos casos, un poco entretenido)
Relevante – para que el cliente sienta su valor

Lo logramos por … 
Conocer al cliente, su situación, sus necesidades
Hacer una conexión “emocional” con él/ella
Presentar un mensaje claro, coherente

Atención y Retención



USA LA VOZ CORRECTA

Usa una voz – incluyendo vocabulario – apropiada para las 
circunstancias e instituciones.

• Habla claramente pero no como si estuvieras hablando a un 
imbécil.

• Suena como si te importara el asunto – neutral pero no distante.

• Proyecta confianza sin arrogancia – usando una intonación
correcta.

Sabe cómo presentar

Evita el uso de argot y slang (tanto tuyos que los del decisor). 
Ten cuidado con palabras vulgares y eufamismos.

Ten cuidado con el humor.



USA LA VOZ CORRECTA

Sabe cómo presentar



SÉ CONSCIENTE DEL “LENGUAGE CORPORAL” Y EL RITMO 

Siéntate recto pero natural.

Mírale al cliente – en el ojo – pero sin ser raro.

Usa las manos y cuerpo como parte del mensaje.

Habla con un ritmo natural, confirmando que el decisor te sigue.

Sé rapidito pero sin prisa.  Sé ágil.

Da la bienvenida a las interrupciones.

Sabe cómo presentar



MUY IMPORTANTE:

Sé tu mismo.  No trates de fingir un estilo artificial.

Recuerda que eres experto hablando a un generalista.

Mantente atento por señales de receptividad y preferencias.

Diviértete.  Sonríe.

Sabe cómo presentar

¡¡¡Respira!!!!



Cuánto tienes

Con quién
hablas

Cómo lo
dices

Qué dices

Cómo construir un buen informe oral

Cuatro 
elementos



AHORA …….

Cómo construimos un informe 
TRADICIONAL – por módulos



CONSTRUIR UN INFORME

titular

indicadores

puntos

pruebas

contexto

Los siete módulos tradicionales

resumen

“acción” 

evidencia



titular

contexto

Módulo #1

- tu punto más importante, en una frase
- listo para uso en cualquier momento
- memorable

Módulo #2

- información al fondo
- sólo lo necesario para entender el asunto
- no historia para historia

CONSTRUIR UN INFORME



puntos

pruebas

Módulo #3

- “sub-titulares”
- sub-conclusiones que apoyan

la conclusión principal

Módulo #4

- tres categorías básicas:
1. hechos
2. analogías/modelos
3. anécdotas

- contribuyen a las conclusiones
- indican la calidad de la información

CONSTRUIR UN INFORME



indicadores

Módulo #5

resumen

“acción” 

- datos concretos o señales que o 
validan o no las conclusiones

Módulo #6

- muy brevemente explican tu juicio principal
- puede incluir escenario(s)

Module #7

- en el negocio, es el “vendedor”
- en análisis, es la discusión de las implicaciones

para el decisor – oportunidades y desafíos

CONSTRUIR UN INFORME



titular

contexto

puntos

pruebas

indicadores

resumen

“acción” implications

key 
judgments

outcomes

trends

drivers

Los siete módulos tradicionales Los cinco módulos analíticos

escenarios

implicaciones

juicios
principales

corrientes/ 
tendencias

impulsores

CONSTRUIR UN INFORME



implicaciones

juicios principales

escenarios

corrientes/tendencias

impulsores

Los cinco módulos analíticos

CONSTRUIR UN INFORME



juicios
principales

corrientes / 
tendencias

impulsores

EJEMPLO que exploramos en la primera clase: Cuba
Cuba ha empezado una transición a un nuevo sistema político-

económico

Cuba está haciendo cambios en su economía que, al final, 
probablemente cambiará también su sistema político.

Los hermanos Castro y el partido, a pesar de su retórica dura, 
dejaron cierto proceso de cambio.

Realidad biológica.
Necesidad económica.  
Expectativas
populares.

Cambio regional.
Orgullo nacional.
Normalización con EEUU.

Nuevas leyes de 
propiedad, 
empresas, 
impuestos –
estimulando
crecimiento.

Grandes despidos
de trabajadores
estatales; 
creación de 
nuevos trabajos
privados. 

Debate más
amplio “dentro
del sistema,” 
aunque
disidentes aún se 
detienen.

íbamos a explorar



escenarios

Más probable:  Cambio evolucionario, estable

Crecimiento en sectores no-gubernamentales; mejoras
en nivel de vida, dieta, etc. 

Algún relajamiento de medios estatales; mayor debate a 
nivel popular.

Mayor confianza en el futuro.

En lugar de aferrarse a modelo político-económico
fracasado, desarrollar sistema ecléctico cubano.

Alternativo:  Deterioro continuo, si no colapso del 
sistema

Nuevas políticas no rinden resultados.

Impacienia popular sube; más inestabilidad, etc.

Comodines:  Muerte súbita; asesinato; desastre 
climático; epidemia; inestabilidad regional, etc.



implicaciones Las consecuencias son potencialmente
grandísimas … nuevas oportunidades … nuevos
desafíos … nueva relación con EEUU y región, 
etc., etc.

Briefing COMPLETO y ÚTIL



¿Comentarios?

¿Dudas?

¿Preguntas?



EJERCICIO

Preparación de un informe oral

Handout O

Os toca a vosotros …



Objetivos
del ejercicio:

- Profundizar entendimiento del decisor
- Practicar arte del oficio
- Practicar informe escrito y oral 

Semana
pasada:

- Formar “parejas” (2 pers) y “equipos” (4 pers)
- Elegir tema para analizar e informar
- Preparar “analytical worksheet”

Homework
(para hoy):

- Terminar “analytical worksheet”
- Preparar para conversión en producto para 

decisor

EJERCICIO
Preparación de un informe



HOY: - Pensar de nuevo las necesidades de los 
decisores

- Preparar borrador del briefing que daréis a los 
decisores

MAÑANA: - En función de analistas: Presentar briefing
- En función de decisores:  Recibir briefing
- Evaluar procesos y presentaciones

EJERCICIO
Preparación de un informe



“equipo” =
4 personas
2 parejas



LOS TEMAS

1. ¿Cuál es el impacto de la guerra en Ucrania para la UE y Rusia?

2. ¿Cómo será Afganistán en uno, dos y cinco años?

3. ¿Qué importancia tienen las políticas de Washington para la UE?

4. ¿Cuán serio es el terrorismo internacional?

5. ¿Qué importancia tienen los problemas que enfrenta la democracia
liberal en el mundo hoy?

6. ¿Cuál es la estrategia política-económica de China en el mundo?

7. ¿Cuáles son las intenciones a largo plazo de Rusia y/o Putin?

8. ¿Cómo resolverá Europa su problema demográfico?

9. ¿A dónde va el calentamiento ambiental?

Ejercicio



[[[TOPICS AND TEAMS]]]



En su papel de ANALISTA, cada pareja va a …

1. Confirmar quién es su(s) decisor(es) y re-
examinar las necesidades de ellos

2. Preparar y escribir un informe que, presentado
oralmente, tomará 5 minutos

3. Ensayar el informe con otra pareja trabajando 
otro tema (i.e., de otro equipo)

4. Hacer ajustes al informe

15 mins

40 mins

20 mins

15 mins

Ejercicio



En su papel de DECISOR, cada pareja mañana va a
escuchar críticamente un informe, hacer preguntas, y evaluar
el informe

Hoy, cada pareja anticipa lo que el decisor necesita

Ejercicio

Handout P



¿Qué hago?

Rellenar “¿Qué es lo que 
tu decisor necesita?” 

Usar vuestra hoja analítica 
para construir el informe. 

P

G O



P

15 minutos



¿Comentarios?

¿Dudas?

¿Preguntas?



INTELLIGENCE BRIEFING

El informe debe incluir los 
elementos analíticos

O



INTELLIGENCE BRIEFING

30 mins

O



No importa el producto … quieres:

1.  Hacer un análisis tan completo como necesario.

2.  Identificar los elementos que el decisor neceita.

3.   Usar el formato adecuado.

4.   Usar el lenguaje más concreto, conciso, inequívoco factible.

EN RESUMEN …

5.   Brindar un “regalo extraordinario.”



En su papel de ANALISTA, cada pareja va a …

1. Re-examinar las necesidades de los decisores

2. Preparar y escribir un informe que, presentado
oralmente, tomará 5 minutos

3. Ensayar el informe con otra pareja trabajando 
otro tema (i.e., de otro grupo) 

4. Hacer ajustes al informe

10 mins

40 mins

20 mins

15 mins

Ejercicio

20 minutos



En su papel de ANALISTA, cada pareja va a …

1. Re-examinar las necesidades de los decisores

2. Preparar y escribir un informe que, presentado
oralmente, tomará 5 minutos

3. Ensayar el informe con otra pareja trabajando 
otro tema 

4. Hacer ajustes al informe

15 mins

40 mins

20 mins

15 mins

Ejercicio

15 minutos



En su papel de ANALISTA, cada pareja va a …

1. Re-examinar las necesidades de los decisores

2. Preparar y escribir un informe que, presentado
oralmente, tomará 5 minutos

3. Ensayar el informe con otra pareja trabajando 
otro tema 

4. Hacer ajustes al informe

10 mins

40 mins

20 mins

15 mins

Ejercicio



¿Comentarios?

¿Dudas?

¿Preguntas?



¿Por qué sólo cinco minutos?

¿Por qué no más?



El decisor te pregunta:   ¿Qué pasa con esto?
¿Qué necesito saber?
¿A dónde va la cosa?
¿A mí qué me importa?
¿Qué debo hacer?

Tú contestarás …    en 30 segundos 

¿Qué harás si … en el pasillo rumbo a una reunión … ?



Elevator Briefings

Posiblemente la 
major oportunidad
que tendrás para 
presentar tu análisis 
a decisores de alto 
nivel

¿30 segundos?



Leonardo DiCaprio
Jennifer Lawrence
Meryl Streep

¡¡Cómo NO hacer un briefing!!



[[[VIDEO]]]



• Leonardo DiCaprio
• Jennifer Lawrence
• Meryl Streep

¿Cómo calificarías el briefing del profesor 
Randall Mindy? 
• ¿Sus puntos fuertes y débiles?
• ¿Su arte del oficio?

¿Calidad de información y análisis?
¿Neutralidad?
¿Control sobre la pregunta?
¿Fue un informe accionable?

• ¿Presentación?



¿Por qué es tan difícil hacer
un informe oral?



La sustancia Cualquier tema que merece análisis y preparación 
de informes va a ser difícil.

El proceso Preparar mucho, anticipando lo que se necesitará.
Mantener nuestro arte del oficio mientras
apreciamos la situación del decisor.

El ambiente Entramos en condiciones fuera de nuestro control.

La
incertidumbre

Ignoramos las reacciones y dudas que 
enfrentaremos.

Los nervios Manifestación física de nuestro desafío.

¿Por qué tan difícil?



Sustancia y Estilo

Soluciones:

1. Más que nada:  a) Refuerza tu pericia; b) Sé leal a tu arte del 
oficio!

2. Piensa como un periodista.

3. Piensa como un generalista; no llenes el cerebro con detalles.

4. Escribe tu juicio principal – 1-2 frases que lanzan los primeros
15 segundos de tu informe – hasta casi memorizado.

5. Ensaya la presentación de tus juicios principales.

6. Utiliza muestras visuales si es factible.

7. Piensa de tu “Uncle Bob” y “Aunt Betty-Lou.”



Q&A e Incertidumbre

Soluciones:

1. Anticipa las preguntas.

2. Si una pregunta es inapropiada (por varias razones), 
plantéala de otra manera adecuada.

3. Si el decisor hace una pregunta “incorrecta” – mostrando
cierta ignorancia – respetuosamente ayúdale a reformularla.

4. Si no sabes la respuesta a una pregunta, admítelo; contesta
cúanto puedes; y ofrece contestar lo más pronto posible.

5. Si una pregunta indica rechazo de tu análisis, acéptalo y 
concede la posibilidad de puntos de vista alternativos.



Nervios

Causa:  Reacción física al miedo.         Beneficio:  Fuente de energía.

Soluciones:

1. Si es posible, prepárate por 10 minutes antes en un lugar
silencioso.

2. Respira profundamente y, si puedes, cierra tus ojos mientras
preparas psicológicamente.

3. Piensa de tus éxitos … y de cosas agradables.

4. Piensa de tu juicio principal.  Escríbelo otra vez.

5. Medita sobre palabras sencillas que expresan tu mensaje.

6. Cuando empiezas a hablar, usa frases cortas y directas.

7. ¡¡¡RESPIRA MÁS!!!



Gilda Bonanno’s advice:

Hear the “joy-sucker” voice
and REPLACE it with a positive mantra.

“It’s all in our heads.”



En resumen …

• Ten confianza.

• Respira.

• Recuerda que tu informe no es para un competidor, 
sino para miembro del “mismo equipo.”

• Respira.

• Diviértete.  Disfruta la experiencia. Aprecia tu 
contribución.

• Respira.

• Sé orgulloso del papel integral de la inteligencia en 
la misión de la organización.



Un consejo más …

Mantén “control de la pregunta” durante un briefing



¿Comentarios?

¿Dudas?

¿Preguntas?



OTRO MODO DE PREPARAR EL INFORME

Q



¿Qué te parece este modelo?

¿Se puede adaptar a tus necesidades?

DISCUSIÓN

¿Comentarios?

¿Dudas?

¿Preguntas?



Mañana … venid listos para presentar y recibir

DOS rondas
Q&A
Intercambio

Otros ejercicios
Terminar la parte escrita



Hasta mañana

Las NUEVE en punto

“El que tarda trae desayuno”

Fulton Armstrong

fultona@american.edu
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