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1. PORTADA

Título informe:

Grado, nombres y apellidos personal participante:

Fecha: 

Unidades participantes:




	
2. RESUMEN EJECUTIVO

Se debe plasmar un breve resumen que presente la información clave del informe de manera concisa. Es clave para proporcionar una visión general rápida del informe, no debe superar una página. Debe incluir:

· Objetivo: Explicación breve del propósito del documento
· Principales hallazgos: Resumen de los datos o descubrimientos más relevantes.
· Conclusiones clave: Punto donde se sintetizan o resumen los hallazgos más importantes



	
3. INTRODUCCIÓN
	
Se debe establecer el contexto del informe, especificando:

· Antecedentes: ¿Por qué se realizó este informe?
· Problema a resolver o analizar: Justificación de la investigación o estudio.
· Objetivos: Que se busca alcanzar con este informe.
· Alcance: Límites del estudio, que se cubre y que no. 





	
4. METODOLOGÍA

Describe los procedimientos, herramientas y técnicas utilizadas para llevar a cabo la investigación, debe incluir:

· Métodos de recopilación de datos: Encuestas, análisis estadísticos, pruebas de desempeño. 
· Herramientas y procedimientos utilizados: Aplicaciones e instrumentos empleados en el análisis.
· Criterios de validación: Como se garantiza la fiabilidad de los resultados. 

Debe ser detallada para que otros puedan replicar el estudio.





	5. DESARROLLO O CUERPO DEL INFORME


Es la sección más extensa del informe, ya que contiene el análisis detallado de la investigación, incluir: 


· Descripción de los datos recopilados: Presentación de información en tablas y gráficos. 
· Análisis de resultados: Interpretación de la información obtenida.
· Discusión: Comparación con estudios previos, interpretación de tendencias y hallazgos.

El desarrollo debe seguir un orden lógico y permitir una fácil lectura y comprensión de datos.  


	
6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Se presenta un resumen de los hallazgos clave y sugiere acciones a tomar, debe incluir:

· Conclusiones: Resumen de lo aprendido en el informe.
· Recomendaciones: Pasos a seguir en función de los hallazgos. 

Es recomendable que las conclusiones sean breves, directas y basadas en evidencia presentada en el informe.




	7. BIBLIOGRAFÍA Y REFERENCIAS

Se debe listar las fuentes utilizadas en la elaboración del informe. 

· Conclusiones: Resumen de lo aprendido en el informe.
· Recomendaciones: Pasos a seguir en función de los hallazgos. 
	

	
8. ANEXOS (OPCIONAL)

Los anexos incluyen información complementaria que respalda el informe y las actividades desarrolladas.
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