
Unidad 1: Informes ejecutivos y toma de
decisiones

Introducción
Los informes ejecutivos son documentos clave en la comunicación empresarial avanzada. Su
función es condensar información compleja en un formato breve, claro y útil para los directivos y
responsables de tomar decisiones. Un informe ejecutivo eficaz debe transmitir lo esencial en pocas
páginas, facilitando la comprensión rápida de datos, resultados y recomendaciones. Por ello, su
elaboración requiere tanto rigor en la información como claridad en la exposición.

Características de un informe ejecutivo eficaz
Un buen informe ejecutivo debe cumplir con los siguientes criterios: • Brevedad: no debe
extenderse más de lo necesario, idealmente entre 1 y 3 páginas. • Claridad: lenguaje sencillo,
directo y sin tecnicismos excesivos. • Relevancia: centrarse en los puntos clave para la toma de
decisiones. • Objetividad: presentar datos verificados y evitar opiniones personales. • Visualización:
incluir tablas, gráficos y esquemas para reforzar la comprensión. • Accesibilidad: garantizar que el
documento pueda ser consultado por todos los destinatarios. Estas características marcan la
diferencia entre un informe útil y uno poco funcional.

Tipos de informes ejecutivos en la empresa
Los informes ejecutivos pueden clasificarse en distintas categorías según su finalidad: • Informes
financieros: resumen del estado económico de la empresa. • Informes de proyectos: evaluación del
avance, logros y dificultades de un proyecto. • Informes de mercado: análisis de tendencias,
competencia y oportunidades. • Informes de gestión: indicadores clave de rendimiento (KPI) y
cumplimiento de objetivos. • Informes de auditoría: revisión de procesos, controles y resultados.
Cada tipo responde a necesidades específicas, pero todos comparten la necesidad de ser claros y
accionables.

Relación entre informes y la toma de decisiones estratégicas
Los informes ejecutivos son herramientas que sirven de base para la toma de decisiones
estratégicas. Proporcionan a los directivos la información necesaria para decidir con rapidez y
minimizar riesgos. Un informe ejecutivo bien diseñado debe: • Identificar problemas o retos. •
Presentar alternativas de solución. • Recomendar una acción concreta respaldada por datos. De
esta forma, los informes no solo comunican información, sino que guían el proceso decisorio.

Herramientas digitales para elaborar informes ejecutivos
Existen múltiples herramientas digitales que facilitan la creación de informes ejecutivos: • Microsoft
Power BI: permite generar paneles visuales con datos en tiempo real. • Tableau: herramienta
avanzada de análisis y visualización de datos. • Google Data Studio (Looker Studio): gratuita y fácil
de integrar con otros servicios de Google. • Microsoft Word y PowerPoint: ideales para informes
textuales y presentaciones ejecutivas. • Herramientas de IA (como Copilot o ChatGPT): pueden
generar resúmenes automáticos y recomendaciones. La elección depende del tipo de informe y de
la audiencia a la que va dirigido.



Accesibilidad en los informes ejecutivos
La accesibilidad es un aspecto crucial para garantizar que los informes puedan ser comprendidos y
utilizados por todos. Algunos criterios esenciales son: • Uso de estilos de encabezados para
facilitar la navegación con lectores de pantalla. • Tablas y gráficos con descripciones alternativas
(alt-text). • Documentos exportados en PDF accesibles y Word con etiquetas. • Lenguaje claro e
inclusivo, evitando tecnicismos innecesarios. • Colores con suficiente contraste en los elementos
visuales. Un informe accesible asegura que la información llegue a todas las personas, sin
barreras.

Ejemplo práctico
La empresa ficticia “Comunicaciones Globales S.L.” debe presentar a su consejo directivo un
informe ejecutivo sobre el lanzamiento de un nuevo producto. El informe incluye: - Resumen de
ventas proyectadas. - Principales riesgos detectados. - Recomendaciones de inversión y
marketing. Gracias a la claridad y accesibilidad del informe, el consejo aprueba la estrategia en una
sola reunión, reduciendo tiempos y mejorando la eficacia en la toma de decisiones.

Errores comunes y recomendaciones
• Redactar informes demasiado extensos y técnicos. • Incluir datos irrelevantes que dificultan la
comprensión. • Omitir visualizaciones que refuercen los resultados. • No considerar la accesibilidad
del documento. • Presentar conclusiones sin basarse en datos verificables. Recomendación:
centrarse en lo esencial, acompañar los datos con visualizaciones y garantizar siempre la
accesibilidad.

Conclusión y ejercicios de repaso
Los informes ejecutivos son una herramienta esencial en la comunicación empresarial avanzada.
Su correcta elaboración permite a los directivos tomar decisiones estratégicas con rapidez y
confianza. Ejercicios de repaso: 1. Explica qué es un informe ejecutivo y cuál es su función
principal. 2. Enumera tres características que debe cumplir un informe ejecutivo eficaz. 3.
Menciona dos tipos de informes ejecutivos y su finalidad. 4. ¿Cómo pueden los informes ejecutivos
influir en la toma de decisiones estratégicas? 5. A partir del ejemplo práctico, ¿qué impacto tuvo el
informe en la empresa ficticia?


