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1) El número de identificación o progresivo. 

2) Nombre de la actividad a realizar. 

3) Nombre y cargo del servidor público que tenga asignada la responsabilidad realizar dicha la 

actividad. 

4) .Referente al tiempo programado para el cumplimiento y el tiempo real. 

5) Intervalo de tiempo, por ejemplo bimestre, trimestre y/o semestre  

6) Todo aquello que brinde información sobre el seguimiento y entrega de la actividad. 

7) Nombre completo, puesto y firma. 

8) Nombre completo, puesto y firma. (De un mando medio superior). 

9) Nombre completo, puesto y firma. (De un mando medio superior).  



 

 

 

1) Forma de comunicación interna con el Ente y/o externa con otros Entes. 

2) ¿Cuál es la información que quiere transmitirse? 

3) ¿Quién firma el documento? 

4) ¿Hacia quién va dirigido el documento? 

5) Señalar el canal por el cual se informa el mensaje a las áreas involucradas. 

6) Enunciar número de documentación o las acciones con las cuales se comunicaron los mensajes. 

7) ¿Cuándo fue emitido el mensaje?  

8) Todo aquello que brinde información a la matriz de comunicación. 

9) Nombre completo, puesto y firma. 

10) Nombre completo, puesto y firma. (De un mando medio superior). 


