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Introducción
Presenta el contexto general del proyecto, su importancia y propósito. Explica de manera resumida qué se va a desarrollar y por qué es relevante para la entidad

1. [bookmark: _Toc233188363][bookmark: _Toc46134923][bookmark: _Toc51863433][bookmark: _Toc51919083][bookmark: _Toc69908127]Generalidades del proyecto
Describe la información básica del proyecto: nombre, dependencia responsable, alcance, proceso al que impacta
1.1 [bookmark: _Toc233188364]Planteamiento del problema
Expone la situación actual que se desea mejorar, incluyendo causas, efectos y evidencia del problema. Debe ser claro, concreto y sustentado en datos o diagnósticos. Para ello podrá utilizar el árbol de problemas o cualquier otra herramienta o metodología.
A continuación, se muestra un ejemplo para el planteamiento del problema
Problema identificado: Retrasos en la atención de solicitudes internas en la entidad.

Análisis de causa raíz (5 Por Qué):
1. ¿Por qué hay retrasos en la atención de solicitudes?
Porque los tiempos de respuesta superan los plazos establecidos. 
2. ¿Por qué los tiempos de respuesta son mayores a los establecidos?
Porque las solicitudes pasan por múltiples revisiones y aprobaciones. 
3. ¿Por qué existen múltiples revisiones y aprobaciones?
Porque no hay claridad en los roles y responsabilidades del proceso. 
4. ¿Por qué no hay claridad en roles y responsabilidades?
Porque el proceso no está actualizado ni documentado adecuadamente. 
5. ¿Por qué el proceso no está actualizado ni documentado?
Porque no se ha realizado revisión ni mejora continua del procedimiento.

1.2 [bookmark: _Toc233188365]Objetivos
1.2.1. [bookmark: _Toc233188366]General 
Define el propósito principal del proyecto. Responde al qué se quiere lograr de manera amplia. Deberá responder las preguntas ¿Qué se va a hacer? ¿Cómo se va a hacer? y ¿para qué se va a hacer?
1.2.2. Específicos. 
Desglosan el objetivo general en acciones concretas y medibles. Indican cómo se logrará el propósito del proyecto. Se recomiendan máximo tres objetivos

1.3. [bookmark: _Toc233188367]Justificación

2. [bookmark: _Toc233188368]Metodología del proyecto
Describe el enfoque y las actividades que se ejecutarán para alcanzar los objetivos. Incluye fases, técnicas, herramientas y responsables.
[bookmark: _Toc233188369]2.1. Indicadores del proyecto.
Son medidas cuantitativas y/o cualitativas que permiten evaluar el avance, cumplimiento y resultados del proyecto, en relación con los objetivos propuestos. Facilitan el seguimiento, la toma de decisiones y la medición del impacto generado en la mejora del proceso o servicio intervenido.

A continuación, se muestra ejemplos de indicadores, en relación con el problema planteado en el ítem planteamiento del problema

Indicadores de resultado (impacto)

Tiempo promedio de respuesta
Fórmula:
Tiempo total de atención / Número de solicitudes 
Meta: Reducir en un X% (ej. 30%) 
Frecuencia: Mensual 

Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
Fórmula:
(Solicitudes atendidas a tiempo / Total solicitudes) × 100 
Meta: ≥ 90% 

3. [bookmark: _Toc233188370]Cronograma del proyecto
Organiza en el tiempo las actividades del proyecto, indicando fechas de inicio, fin y responsables. Permite hacer seguimiento al avance.

4. [bookmark: _Toc46134930][bookmark: _Toc51863443][bookmark: _Toc51919093][bookmark: _Toc69908138][bookmark: _Toc86827921][bookmark: _Toc233188371]Desarrollo de los objetivos
5. [bookmark: _Toc46134931][bookmark: _Toc51863444][bookmark: _Toc51919094][bookmark: _Toc69908139][bookmark: _Toc86827922][bookmark: _Toc227757835][bookmark: _Toc227757950][bookmark: _Toc227758952][bookmark: _Toc227758995][bookmark: _Toc228191470][bookmark: _Toc228191547][bookmark: _Toc233188295][bookmark: _Toc233188372]
6. [bookmark: _Toc46134932][bookmark: _Toc51863445][bookmark: _Toc51919095][bookmark: _Toc69908140][bookmark: _Toc86827923][bookmark: _Toc227757836][bookmark: _Toc227757951][bookmark: _Toc227758953][bookmark: _Toc227758996][bookmark: _Toc228191471][bookmark: _Toc228191548][bookmark: _Toc233188296][bookmark: _Toc233188373]
Explica cómo se ejecutaron las actividades y qué resultados se obtuvieron frente a cada objetivo específico. Incluye evidencias y análisis.

5. [bookmark: _Toc233188374]Impacto y sostenibilidad

Describe los efectos, beneficios y cambios generados a partir de la ejecución del proyecto en la organización, los grupos de interés o la población objetivo. Asimismo, explica las acciones, estrategias o mecanismos implementados para garantizar la continuidad, mantenimiento, fortalecimiento y aprovechamiento de los resultados obtenidos en el tiempo, asegurando su permanencia y contribución al cumplimiento de los objetivos institucionales.






6. [bookmark: _Toc233188375]Conclusiones
Presenta los principales resultados del proyecto, logros alcanzados, aprendizajes y recomendaciones para mejora o continuidad.

[bookmark: _Toc233188376]Referencias
     Lista las fuentes de información utilizadas (normas, documentos, informes, etc.), siguiendo un formato básico de citación.
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