

	[bookmark: _Hlk34320138][image: ]
	Formato: Solicitud de Comunicación
	Responsable: Jefe(a) del depto. De Comunicación y Difusión

	
	
	Código: SIG-IN-F-24-04
	Página: 13 de 16

	
	
	Revisión: 2

	
	
	
	Emisión: Junio 2022


	
    
Solicitud de servicio de Comunicación y Difusión

INSTRUCCIONES: Señale la opción deseada e indique cantidad (según sea el caso).

Toma de fotografía (   )   Página web y redes sociales(   )   Evento(   )   Guion(   )   Lona(   )
    
Reconocimientos (   )    Gafetes (   )   Trípticos (   )   Tarjeta de presentación(   )
	
	Departamento solicitante:

	Nombre y firma del (de la) jefe (a) del departamento solicitante:



	Vo.Bo. de la subdirección a la que pertenece (nombre y firma):



	Nombre del evento:

	Objetivo del evento (en caso de ser necesario):



	Fecha y lugar de realización del evento:

	Descripción del evento:































Tabla de tiempos establecidos para realizar los servicios solicitados:


	ACTIVIDAD
	TIEMPO DE ANTICIPACIÓN

	Reconocimientos
	1-2 semanas

	Eventos (en caso de ser necesario: gafetes, lona de evento, guion, personificadores)
	2-3 semanas

	Lonas
	2 semanas

	Publicación en página web y redes sociales
	2 días hábiles

	Toma de fotografías
	1 semana
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