	Formato Servicios de Comunicación

Solicitud No: 

Fecha de recepción:
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Oficina de Comunicaciones Facultad de Minas

	Área solicitante

	Escuela o Departamento:   


	Nº Documento: 


	Nombres y apellidos completos:

	Email:

	Nº Teléfono: 

Nº Celular: 


	1. Producción de piezas

	· Producción de afiche electrónico

· Producción de afiche físico

· Producción de folletos

· Producción  libretas

· Producción de agendas

· Otro

¿Cuál? 




	2. Asesorias y Capacitaciones

	· Web
· Eventos
· Imagen institucional
· Otro

¿Cuál? 



	3. Cubrimiento

	· Periodístico
· Fotográfico
¿Cuál? 



	Ficha técnica

	   1. Producción de piezas                    2. Asesorías y capacitaciones                      3. Cubrimiento
Descripción:                                        Descripción:                                       Descripción:    
Medidas:                                             Tipo de asesoría:                              
Páginas:                                                                                                     Fecha:

Tintas:                                                                                                       
Papel:                                                                                                        Hora:
Observaciones:                                    Observaciones:                                  Lugar:



	1. Por qué o para qué se requiere el servicio

	


	2.  A quién va dirigido

	

	3. Cuál es el impacto que debe generar

	· Informar                  
· Promocionar                 
· Sensibilizar
· Otro       

¿Cuál? 


	4. Que elementos/ mensajes/ logos son obligatorios 

	

	5. Qué información adicional se debe tener en cuenta

	

	6. Con qué recursos cuenta para hacer este proyecto

	

	7. Observaciones

	


Fecha requerimiento:








Tiraje:








Fecha de entrega:











Fecha requerimiento:








Fecha de la capacitación o asesoría:

















Fecha requerimiento:








Fecha del cubrimiento:
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