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	FORMATO PARA POSTULACIÓN DE PROYECTOS DE MEJORAMIENTO CONTINUO



[bookmark: _Hlk196138985]
1. Datos del Proyecto:  

	Título del proyecto: 
	Fecha de Presentación:


	Proceso a mejorar:

	Fecha de Aprobación:


	Líder del proyecto:

	Fecha de Iniciación:


	Tiempo de ejecución:
	Fecha de Terminación:





2. INTRODUCCION (breve orientación de las razones que motivaron a hacer el proyecto)

	





3. Objetivos del Proyecto de Mejoramiento Continuo: (expresión cualitativa de los propósitos que se quieren, ¿cuál es la meta o fin? Defina el objetivo general y los objetivos específicos a desarrollar)

	Objetivo General:




Objetivos Específicos:



















4. Justificación de Proyecto de Mejoramiento Continuo: (como se entrará a solucionar el problema planteado, cuál es su contribución, cuales son los beneficios y quienes se beneficiarán)

	












5. Resumen del Proyecto de Mejoramiento Continuo: (En que va a consistir el proyecto, breve síntesis)


	










	Indicador Actual(línea base, es decir si existen alguna medición referente a la situación a tratar):
	Indicador Posterior al Proyecto:


   
6. Los indicadores deben estar orientados a:

	a) Nivel de optimización del proceso

	b) Reducción de actividades innecesarias

	c) Disminución de pasos del trámite

	d) Reducción de requisitos documentales

	e) Tiempo de respuesta del trámite

	f) Ahorro económico generado

	g) Porcentaje de reducción de costos

	h) Optimización de recursos

	i) Nivel de satisfacción del usuario

	j) Reducción de quejas o reclamos

	k) Cumplimiento de tiempos de atención

	l) Nivel de digitalización

	m) Uso de herramientas tecnológicas

	n) Automatización de actividades

	o) Permanencia de la mejora

	p) Cumplimiento del plan de sostenibilidad

	q) Disponibilidad de recursos para continuidad

	r) Grado de novedad

	s) Replicabilidad de la iniciativa

	t) Impacto de la innovación

	u) Calidad de la documentación

	v) Claridad de la propuesta

	w) Evidencias aportadas




7. Área de Incidencia en el Proceso: (marcar con una X)

	Mejoramiento de los Métodos de Trabajo.
	

	Implementación de Nuevas Tecnologías
	

	Desarrollo o fortalecimiento de competencias laborales a través de Proyectos de Aprendizaje dentro del marco del Decreto 4665 de 2007
	

	Reducción de los trámites para los usuarios
	



8. Metodología del Proyecto de Mejoramiento Continuo: (Etapas de los procesos o métodos que deben llevarse a cabo para llegar a la conclusión del proyecto)

	




















9. Cronograma de Actividades a desarrollar, en el Proyecto de Mejoramiento Continuo:  
 
	Actividades
	Tiempo   (Semanas)

	
	Mes 1
	Mes 2
	Mes 3
	Mes 4
	Mes 5
	Mes 6

	1.   






	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.   






	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.   






	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.   






	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




NOTA: Los equipos de trabajo hacen la distribución específica del tiempo según lo requieran, es decir, mensual, semanal o diaria. 


10. Datos del Equipo de trabajo:


	Nombre del Líder del Proyecto:

	Dirección:

	Teléfonos:

	Celular:
	E-mail:

	INTEGRANTES DEL EQUIPO (Máximo cinco (5) Personas)

	Nombre
	Cargo
	Proceso

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




11. Presupuesto global del Proyecto de Mejoramiento Continuo:


	Rubros
	
Recursos Propios de Cada Proceso

	%
	TOTAL

	11.1 Personal:
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	11.2 Materiales y suministros:
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	11.3 Equipos:
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	11.4 Otros:
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	TOTALES
	
	
	$






12. Espacio reservado para equipo evaluador

	12.1 Conceptualización de la Viabilidad del Proyecto de Mejoramiento Continuo:





	12.2 Aprobación:
	SI
	
	NO
	
	Pendiente
	

	12.3 Comentarios y observaciones:









	Firmas equipo evaluador:






	
______________________________________
Firma Líder del proyecto
	Fecha: 

	Declaro que los datos aquí suministrados son veraces y autorizo ampliamente a la Subsecretaria Administrativa  para que en cualquier momento, verifique la información.




Nota: Al momento del diligenciamiento e imprimir eliminar el control de cambios e instructivo de diligenciamiento 


INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

1. Datos del Proyecto:  

	Título del proyecto: Nombre que identifica la iniciativa de mejora, innovación o fortalecimiento instituciona
	Fecha de Presentación: Fecha en la que el proyecto es presentado para su evaluación o aprobación.

	Proceso a mejorar: Proceso, procedimiento o actividad sobre la cual se implementará la mejora.

	Fecha de Aprobación: Fecha en la que la propuesta es aprobada para su ejecución.


	Líder del proyecto: Servidor o equipo responsable de coordinar, ejecutar y hacer seguimiento al proyecto.

	Fecha de Iniciación: Fecha en la que comienzan las actividades de implementación del proyecto.


	Tiempo de ejecución: Duración estimada o real requerida para desarrollar el proyecto.
	Fecha de Terminación: Fecha en la que finalizan las actividades y se logra la implementación de la mejora propuesta.





2. INTRODUCCION (breve orientación de las razones que motivaron a hacer el proyecto)

	

En este apartado se presenta una breve descripción de la situación, necesidad, oportunidad de mejora o problema identificado que dio origen al proyecto. Asimismo, se exponen las razones que motivaron su formulación, los beneficios esperados y la contribución que la iniciativa aporta al fortalecimiento del proceso, la optimización de recursos, el mejoramiento del servicio, la innovación o el cumplimiento de los objetivos institucionales.



3. Objetivos del Proyecto de Mejoramiento Continuo: (expresión cualitativa de los propósitos que se quieren, ¿cuál es la meta o fin? Defina el objetivo general y los objetivos específicos a desarrollar)

	Objetivo General: Definir de manera clara el propósito principal del proyecto, indicando el resultado que se espera alcanzar mediante la implementación de la mejora, innovación o solución propuesta, en concordancia con las necesidades identificadas y los objetivos institucionales. Responder las preguntas ¿qué se va hacer?, ¿cómo se va hacer? y ¿para qué se va hacer


Objetivos Específicos:

Son los resultados concretos y medibles que permiten alcanzar el objetivo general del proyecto. Deben describir las acciones principales que se desarrollarán durante su ejecución





4. Justificación de Proyecto de Mejoramiento Continuo: (como se entrará a solucionar el problema planteado, cuál es su contribución, cuales son los beneficios y quienes se beneficiarán)
	
En este apartado se debe describir cómo el proyecto permitirá solucionar o mitigar la situación identificada, explicando las acciones que se implementarán para mejorar el desempeño del proceso. Asimismo, se debe evidenciar la contribución de la iniciativa al fortalecimiento institucional, el mejoramiento de la eficiencia, la optimización de recursos, la calidad del servicio o la generación de valor para la entidad.
De igual manera, se deben señalar los beneficios esperados, tanto para el proceso como para la organización, y precisar los grupos de interés que se verán favorecidos con la implementación del proyecto, tales como servidores públicos, contratistas, ciudadanos, usuarios o demás partes interesadas. La justificación debe demostrar la pertinencia, viabilidad e impacto positivo de la propuesta de mejoramiento continuo




5. Resumen del Proyecto de Mejoramiento Continuo: (En que va a consistir el proyecto, breve síntesis)
	

En este apartado se presenta una síntesis general del proyecto, describiendo de manera breve y concreta en qué consiste la iniciativa, la necesidad o situación que busca atender, las principales acciones que se desarrollarán y los resultados esperados. El resumen debe permitir comprender de forma rápida el alcance, propósito e impacto del proyecto de mejoramiento continuo.


	Indicador Actual(línea base, es decir si existen alguna medición referente a la situación a tratar):
	Indicador Posterior al Proyecto:


   
6. Los indicadores deben estar orientados a:
	x) Nivel de optimización del proceso

	y) Reducción de actividades innecesarias

	z) Disminución de pasos del trámite

	aa) Reducción de requisitos documentales

	ab) Tiempo de respuesta del trámite

	ac) Ahorro económico generado

	ad) Porcentaje de reducción de costos

	ae) Optimización de recursos

	af) Nivel de satisfacción del usuario

	ag) Reducción de quejas o reclamos

	ah) Cumplimiento de tiempos de atención

	ai) Nivel de digitalización

	aj) Uso de herramientas tecnológicas

	ak) Automatización de actividades

	al) Permanencia de la mejora

	am) Cumplimiento del plan de sostenibilidad

	an) Disponibilidad de recursos para continuidad

	ao) Grado de novedad

	ap) Replicabilidad de la iniciativa

	aq) Impacto de la innovación

	ar) Calidad de la documentación

	as) Claridad de la propuesta

	at) Evidencias aportadas





7. Área de Incidencia en el Proceso: (marcar con una X)
	Mejoramiento de los Métodos de Trabajo.
	

	Implementación de Nuevas Tecnologías
	

	Desarrollo o fortalecimiento de competencias laborales a través de Proyectos de Aprendizaje dentro del marco del Decreto 4665 de 2007
	

	Reducción de los trámites para los usuarios
	



8. Metodología del Proyecto de Mejoramiento Continuo: (Etapas de los procesos o métodos que deben llevarse a cabo para llegar a la conclusión del proyecto)
	

En este apartado se describen las etapas, actividades, herramientas y métodos que se desarrollarán para alcanzar los objetivos del proyecto. La metodología debe explicar de manera secuencial cómo se ejecutará la iniciativa, desde la identificación de la necesidad o problema hasta la evaluación de los resultados obtenidos, permitiendo evidenciar el proceso seguido para la implementación y sostenibilidad de las acciones de mejora.





9. Cronograma de Actividades a desarrollar, en el Proyecto de Mejoramiento Continuo:  
 
	Actividades
	Tiempo   (Semanas)

	
	Mes 1
	Mes 2
	Mes 3
	Mes 4
	Mes 5
	Mes 6

	1.   






	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.   






	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.   






	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.   






	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



NOTA: Los equipos de trabajo hacen la distribución específica del tiempo según lo requieran, es decir, mensual, semanal o diaria. 


10. Datos del Equipo de trabajo:


	Nombre del Líder del Proyecto: Nombre completo del servidor o colaborador responsable de dirigir y coordinar el proyecto.

	Dirección: Dependencia, área o ubicación donde desempeña sus funciones el líder del proyecto

	Teléfonos: Número(s) telefónico(s) institucional(es) para contacto.

	Celular: Numero de celular de contacto
	E-mail: 
Correo electrónico institucional para la comunicación y seguimiento del proyecto.


	INTEGRANTES DEL EQUIPO (Máximo cinco (5) Personas)

	Nombre
	Cargo
	Proceso

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	





11. Presupuesto global del Proyecto de Mejoramiento Continuo:

%: Porcentaje de participación o aporte de cada proceso en el financiamiento del proyecto.

	Rubros
	
Recursos Propios de Cada Proceso

	%
	TOTAL

	a. Personal:
	Recursos asociados al talento humano que participará en la ejecución del proyecto, incluyendo tiempo de dedicación, horas de trabajo o apoyo técnico requerido
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	b. Materiales y suministros:
	Elementos de consumo, papelería, insumos y demás materiales necesarios para el desarrollo de las actividades del proyecto.
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	c. Equipos:
	Recursos tecnológicos, herramientas, software, equipos de cómputo, dispositivos o maquinaria requeridos para la implementación del proyecto.
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	d. Otros:
	Cualquier otro recurso no contemplado en los rubros anteriores, como capacitaciones, servicios especializados, transporte, comunicaciones u otros gastos relacionados
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	TOTALES
	
	
	$




12. Espacio reservado para equipo evaluador

	a. Conceptualización de la Viabilidad del Proyecto de Mejoramiento Continuo: En este apartado se debe analizar y sustentar la factibilidad de ejecutar el proyecto, considerando los recursos humanos, técnicos, tecnológicos, financieros y operativos disponibles. Asimismo, se debe evaluar si la iniciativa es pertinente, realizable y sostenible, identificando los factores que favorecen su implementación y los posibles riesgos o limitaciones que puedan afectar el logro de los objetivos propuestos.
La conceptualización de la viabilidad debe demostrar que el proyecto cuenta con las condiciones necesarias para su desarrollo exitoso y que los beneficios esperados justifican la inversión de recursos y esfuerzos requeridos para su ejecución.


	b. Aprobación:
	SI
	
	NO
	
	Pendiente
	

	c. Comentarios y observaciones: En este apartado se registran las apreciaciones, recomendaciones, aspectos relevantes, oportunidades de mejora, lecciones aprendidas o situaciones identificadas durante la formulación, ejecución y evaluación del proyecto. Asimismo, permite documentar observaciones que contribuyan al fortalecimiento de la iniciativa, faciliten la toma de decisiones y apoyen la sostenibilidad y replicabilidad de las acciones implementadas.
Los comentarios y observaciones deben aportar información de valor para la mejora continua del proyecto y servir como insumo para futuras iniciativas institucionales

	Firmas equipo evaluador: En este apartado se registran los nombres, cargos y firmas de los integrantes del equipo evaluador responsables de revisar, analizar y emitir el concepto sobre la viabilidad, pertinencia, impacto y resultados esperados del proyecto de mejoramiento continuo. Las firmas constituyen la evidencia de la evaluación realizada y de la conformidad con el concepto emitido






	
______________________________________
Firma Líder del proyecto
	Fecha: 

	Declaro que los datos aquí suministrados son veraces y autorizo ampliamente a la Subsecretaria Administrativa para que en cualquier momento, verifique la información.





















	CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA

	DESCRIPCIÓN

	RESPONSABLE


	0.0
	15-07-2026
	Creación del documento por imagen institucional, control de documentos. Este documento estará en prueba durante 3 meses, pasado este tiempo, se ajustará de versión con los cambios respectivos o se deja en firme.
	Proceso de gestión del talento humano
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