
¿El reporte / informe tiene un encabezado que 
describe la información contenida en el documento? 

Con la finalidad de contar con una referencia del contenido y vigencia de un reporte / informe, se recomienda verificar que contenga 
la siguiente la información mínima:

❏ Presenta el nombre del reporte / informe que describe el 
contenido.

❏ Muestra la fecha y hora en que se generó el informe.
❏ Contiene el periodo que comprende el reporte. 
❏ El informe presenta contenido. En caso de no tener 

información que mostrar se indica textualmente.

En caso de que el reporte se genere a partir de la selección de 
criterios:
❏ Presenta el nombre de los criterios.
❏ Muestra las opciones o los criterios seleccionados.
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