
La técnica Bluf Doc
Una fórmula para desarrollar informes sintetizados para el uso de la alta gerencia para el
proceso de toma de decisiones, especialmente en la prevención o desarrollo de una crisis.
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El formato BLUF (Bottom Line Up Front), que significa "Lo más importante al principio",
es una técnica de escritura utilizada para comunicar información de manera clara y
concisa, especialmente en entornos profesionales o militares. Su objetivo principal es
presentar la conclusión o el punto más relevante al comienzo del mensaje, seguido de
los detalles y el contexto necesarios.

El tiempo es un factor fundamental en la actividad empresarial. El desafío de los
profesionales de la comunicación, además de analizar y generar documentos útiles
para el proceso de toma de decisiones, especialmente en la alta gerencia, es
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comunicar de la forma más sintetizada posible información debidamente
producida, que ilustre y aporte en el mínimo de espacio temporal, a posiciones
donde no existe tiempo para leer alargados reportes, especialmente en prospectiva
y desarrollo de una crisis, desde el enfoque comunicacional que va directamente
relacionado con la imagen reputacional de toda actividad operacional.

Sciat Facere Consulting, en el permanente ánimo de aportar conocimientos útiles a
la labor profesional, otorga una visión breve de una de las fórmulas más efectivas
para el desarrollo de informes analíticos de impacto inmediato.

Fuente: Jiyo Fullest

www.sciatfacere.us

All Rights Reserved

contacto@sciatfacere.cl

http://www.sciatfacere.us
mailto:contacto@sciatfacere.cl


5

¿Cómo escribir un reporte en formato Bluf?

1. Identifica la conclusión principal: Determina cuál es el mensaje más
importante que quieres transmitir en tu reporte. Esta conclusión debe ser
clara, concisa y responder a la pregunta principal del informe.

2. Comienza con la conclusión: En la primera oración o párrafo de tu reporte,
presenta directamente la conclusión principal. Esto permite al lector
comprender rápidamente el punto central del informe sin tener que leer
todo el documento.

3. Proporciona el contexto y los detalles de apoyo: Después de presentar la
conclusión, proporciona el contexto necesario y los detalles de apoyo que
respaldan tu conclusión. Esto puede incluir datos, análisis, ejemplos y
cualquier otra información relevante.

4. Organiza la información de manera lógica: Estructura tu reporte de manera
lógica, utilizando encabezados, viñetas y párrafos cortos para facilitar la
lectura y comprensión.

5. Revisa y edita: Revisa cuidadosamente tu reporte para asegurarte de que sea
claro, conciso y libre de errores.

Fuente: WOR
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¿Para qué sirve el formato BLUF?

El formato BLUF es especialmente útil en situaciones donde el tiempo es limitado y
el lector necesita comprender rápidamente el punto principal del mensaje. Algunos
de los beneficios de utilizar el formato BLUF incluyen:

● Mayor claridad y concisión: Al presentar la conclusión al principio, el mensaje

se vuelve más claro y fácil de entender.

● Mayor eficiencia: Los lectores pueden comprender rápidamente el punto

principal del mensaje sin tener que leer todo el documento.

● Mayor impacto: La conclusión principal se destaca y se recuerda con mayor

facilidad.

● Toma de decisiones más rápida: Los lectores pueden tomar decisiones más

rápido al tener acceso inmediato a la información más relevante.

Fuente: Ralph Soule
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Ejemplo de un reporte en formato BLUF:

Conclusión:

Se recomienda implementar el nuevo sistema de gestión de inventario para reducir los
costos operativos en un 15% y mejorar la eficiencia en un 20%.

Contexto y detalles de apoyo:

● El sistema actual de gestión de inventario es ineficiente y genera pérdidas

anuales de $50,000 debido a errores humanos y falta de seguimiento.

● El nuevo sistema automatizará el seguimiento de inventario, reducirá los

errores humanos y optimizará la gestión de pedidos.

● El costo de implementación del nuevo sistema es de $100,000, pero se

espera que se recupere en menos de dos años gracias a los ahorros
generados.

● Se ha realizado un análisis exhaustivo de diferentes sistemas de gestión de

inventario, y el nuevo sistema seleccionado es el que mejor se adapta a las
necesidades de la empresa.

El formato BLUF es ampliamente utilizado en informes militares, informes ejecutivos,
correos electrónicos y otros tipos de comunicaciones profesionales donde la claridad y
la eficiencia son esenciales.

Sciat Facere Consulting, desarrolla, inserta, capacita a equipos empresariales en
esta y otras técnicas de optimización de tiempos y resultados exitosos.

www.sciatfacere.us

All Rights Reserved

contacto@sciatfacere.cl

http://www.sciatfacere.us
mailto:contacto@sciatfacere.cl

