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	SOLICITUD DE SERVICIOS CREATIVOS Y PUBLICITARIOS - COMUNICACIÓN EXTERNA 

	Al diligenciar esta solicitud, tenga en cuenta:

La prestación de los servicios para el desarrollo de productos gráficos y publicitarios de la Oficina de Comunicación Social, están sujetos a los siguientes parámetros de priorización, que en su orden de importancia se describen así: 
1. Hace referencia a las metas del Plan de Desarrollo Municipal.

2. Hace parte de los servicios misionales de la Alcaldía de Pasto.
3. Corresponde a temas estratégicos.
Notas: 
- Piezas gráficas: Para el diseño de este tipo de productos, la solicitud deberá remitirse por lo menos con ocho (8) días de anticipación. 
- Campañas y estrategias publicitarias:  La solicitud de estrategias y campañas publicitarias, deberá realizarse con un (1) mes de anticipación, ya que este tipo de solicitudes demanda contar con un tiempo previo para la programación de reuniones, planificación, elaboración, producción y promoción de todos los productos que surjan en el desarrollo de la misma.

- Producción de videos institucionales: La solicitud de producción de videos institucionales, deberá realizarse con un (1) mes de anticipación, ya que este tipo de solicitudes demanda contar con un tiempo previo para la programación de reuniones, planificación, elaboración de guiones, producción y promoción de todos los productos que surjan en el desarrollo de la misma.

	Mediante el registro de sus datos personales en el presente formulario Usted autoriza a la Alcaldía de Pasto para la recolección, almacenamiento y uso de los mismos con la finalidad de adelantar el trámite de inscripción al presente evento, así como para informarle sobre otros eventos organizados por esta entidad relacionados con nuestras funciones sobre los servicios que prestamos y las publicaciones que elaboramos. Como titular de la información tiene derecho a conocer, actualizar y rectificar sus datos personales y ser informado sobre el uso que se ha dado a los mismos, presentar quejas ante la SIC por infracción de la ley, revocar la autorización y/o solicitar la supresión de sus datos personales en los casos que sea procedente y acceder en forma gratuita a los mismos.

	CRITERIOS DE PRIORIZACIÓN DE SU SOLICITUD

	
	1.
	Metas del Plan de Desarrollo Municipal
	

	
	2.
	Servicios Misionales 
	

	
	3.
	Temas Estratégicos.
	

	DATOS DEL SOLICITANTE Y TIPO DE SOLICITUD

	Nombre del solicitante: 

	Dependencia:  
	Cargo: 

	Fecha de solicitud: 
	Teléfono de contacto:   

	Correo electrónico del solicitante: 

	Tipo de solicitud: (marque con una x el tipo de servicio o producto que usted requiere) 

	La solicitud debe enviarse al correo electrónico: comunicacionesareacreativa@pasto.gov.co

	1
	Piezas Gráficas (afiche, flyers, banner, pendón, invitación, infografías etc.)

Se refiere a productos gráficos destinados a comunicar una idea concreta a un público específico.
	

	
	2
	Estrategia Publicitaria

Se refiere al desarrollo de un proceso de planificación y propuesta de un concepto publicitario y gráfico para ejecutar acciones con un propósito específico. 
	

	
	3
	Campaña Publicitaria

Se refiere al desarrollo de varios productos gráficos y publicitarios con el objetivo de promover un producto, servicio o marca.
	

	
	4
	Spot Publicitario
Es una pieza audiovisual en formato corto para promocionar un tema en específico.
	

	
	5
	Video Publicitario Creativo
Es un producto audiovisual desarrollado para comunicar temas estratégicos tanto de la imagen como de los servicios y productos.
	

	
	6

	Cuña Radial 
Es un mensaje promocional de corta duración para divulgación en radio.
	

	1. SOLICITUD CREACIÓN DE PIEZAS GRÁFICAS

	ESPECIFICACIONES EN IMAGEN

Y DISEÑO

(marque con una X)
	Volante 
	
	Logo
	
	Escarapela
	

	
	Suvenir
	
	Pendón
	
	Pieza redes 
	

	
	Plegable
	
	Certificado
	
	Afiche
	

	Otro: (Especifique qué tipo de diseño)

	Tema:



	Objetivo: 

Nota: En este espacio describa de manera general el objetivo o propósito del servicio o producto solicitado.

	Qué insumos entrega: 

Nota: Imágenes o fotografías de referencia, información que usted considere relevante para la realización de la pieza gráfica.

	Anexos: (describa el anexo a adjuntar)

	2. SOLICITUD ESTRATEGIA PUBLICITARIA

	Tema:



	Objetivo: 

Nota: En este espacio describa de manera general el objetivo o propósito del servicio o producto solicitado.

	Qué insumos entrega: 

Nota: Información que usted considere relevante para la realización de la estrategia publicitaria.

	Anexos: (describa el anexo a adjuntar)

	3. SOLICITUD CAMPAÑA PUBLICITARIA

	Tema:



	Objetivo: 

Nota: En este espacio describa de manera general el objetivo o propósito del servicio o producto solicitado.

	Qué insumos entrega: 

Nota: Información que usted considere relevante para la realización de la estrategia publicitaria.

	Anexos: (describa el anexo a adjuntar)

	4. SOLICITUD SPOT PUBLICITARIO 

	Tema:



	Objetivo: 

Nota: En este espacio describa de manera general el objetivo o propósito del servicio o producto solicitado.

	Qué insumos entrega: 

Nota: Información que usted considere relevante para la realización del spot publicitario.

	Anexos: (describa el anexo a adjuntar)

	5. SOLICITUD VIDEO PUBLICITARIO CREATIVO

	Tema:



	Objetivo: 

Nota: En este espacio describa de manera general el objetivo o propósito del servicio o producto solicitado.

	Qué insumos entrega: 

Nota: Información que usted considere relevante para la realización del video publicitario creativo.

	Anexos: (describa el anexo a adjuntar)

	6. SOLICITUD CUÑA RADIAL

	Tema:



	Objetivo: 

Nota: En este espacio describa de manera general el objetivo o propósito del servicio o producto solicitado.

	Qué insumos entrega: 

Nota: Información que usted considere relevante para la realización de la cuña radial.

	Anexos: (describa el anexo a adjuntar)

	

	ESPACIO PARA SER DILIGENCIADO ÚNICAMENTE POR LA OFICINA DE COMUNICACIÓN SOCIAL
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	ESPACIO RESERVADO PARA SER DILIGENCIADO SOLO POR LA OFICINA DE COMUNICACIÓN SOCIAL

	Fecha de asignación: 
	Responsables: 


	ANOTACIONES GENERALES

	

	DISEÑO DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO PUBLICITARIO DESARROLLADO 

	Nota: se indica el pantallazo del producto elaborado y la ruta de archivo donde se encuentra el mismo.

	Elaboró:  
	Revisó:
	Aprobó: 

	Cargo: 
	Cargo:
	Cargo:

	Fecha: 
	Fecha: 
	Fecha: 

	EVIDENCIA DE ENTREGA DEL PRODUCTO O SERVICIO PUBLICITARIO (producto final)

	En Pasto a los         días del mes de                        202__ la Oficina de Comunicación Social dando cumplimiento al apoyo de servicios de comunicación publicitaria requeridos por las diferentes secretarías y dependencias de la Alcaldía de Pasto, remite la entrega del producto: 

Adjuntar pantallazo o evidencia de la entrega:   





