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Fecha: 

Referencia (tema).

Responsable del informe        

Proceso 

Dependencia que lo emite                                           
Tabla de contenido
2Introducción


2Objetivo


2Cuerpo o núcleo del informe


2Conclusiones  


2Recomendaciones 


2Anexos










Elaboró ____________________________
______________________________                _________________________
Firma responsable del proceso                             Cargo
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Introducción (Planteamiento breve que expone los alcances del informe extenso)








Objetivo (Planteamiento breve que expone la finalidad del informe corto)








Cuerpo o núcleo del informe (Capítulos, temas y subtemas que constituyen la esencia del informe. Responder a logros en cuanto a indicadores (Planes y programas), acciones de mejoramiento, o materialización de riesgos, en tales casos identificar, explicar, indicar tratamientos y proponer  acciones de mejoramiento) y si consideran necesarios utilizar figuras (Gráficos, dibujos, planos, fotografías, mapas, diagramas o esquemas) y notas a pie de páginas.








Conclusiones  (Resultados obtenidos y deducciones hechas después de analizar, en detalle el trabajo descrito en el informe)








Recomendaciones (Formulaciones concisas de las acciones que se consideran necesarias, como resultado directo de las conclusiones alcanzadas, si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica).








Anexos (Si lo requiere, en caso de que no colocar no aplica)











