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	PROCESO DE COMUNICACIONES

	
	NOMBRE DEL FORMATO
SOLICITUD DE SERVICIOS DE COMUNICACIÓN INTERNA

	
	VIGENCIA
28-Abr-25

	VERSIÓN
1

	CÓDIGO
com-f-013

	CONSECUTIVO
1 de 2




	SOLICITUD DE SERVICIOS DE COMUNICACIÓN INTERNA 

	Al diligenciar esta solicitud, tenga en cuenta:
Diligencie únicamente el campo de acuerdo al servicio requerido.

La prestación de los servicios de la Oficina de Comunicación Social, están sujetos a los siguientes parámetros de priorización, que en su orden de importancia se describen así: 

1. Que el tema haga referencia a eventos institucionales organizados por la Administración Municipal.
2. Que esté incluido en el programa de bienestar y capacitaciones de la Subsecretaría de Talento Humano.
3. Servicios misionales de las dependencias pertenecientes a la Alcaldía de Pasto.
4. Campañas informativas y/o publicitarias de carácter institucional.
Notas: 
-  Cubrimiento de actividad o evento: Para la solicitud de cubrimiento de actividades y/o actividades internas deberá ser solicitado por lo menos con tres (3) días previos al evento.
- Servicio de Transporte: Para el servicio de cubrimiento de eventos y/o actividades internas que requieran el desplazamiento del equipo periodístico a lugares fuera del perímetro céntrico de la ciudad, zonas periféricas tanto en el sector rural como urbano, en caso de que la oficina de comunicación social no pueda programar el servicio de transporte la dependencia solicitante deberá garantizar esta necesidad.
Cancelación del evento: En el caso de que el evento o actividad a realizar sea cancelado, informar con anticipación, al correo de intranet@pasto.gov.co.  

	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.

	DATOS DEL SOLICITANTE Y TIPO DE SOLICITUD

	Nombre del solicitante:   

	Dependencia del solicitante:  

	Cargo del solicitante:   


	Fecha de solicitud:  

	Teléfono de contacto del solicitante:  


	Correo de contacto del solicitante:  

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

	La solicitud debe enviarse únicamente al siguiente correo electrónico: intranet@pasto.gov.co

	1
	Cubrimiento de evento interno 
	

	
	2
	Registro fotográfico  
	

	
	3
	Cuña institucional
	

	
	4
	Video institucional
	

	
	5
	Campaña publicitaria interna
	

	CRITERIOS DE PRIORIZACIÓN DE SU SOLICITUD

	Marque con una X, si su solicitud está relacionada con los siguientes temas.
	1
	Eventos institucionales
	

	
	2
	Programa de bienestar y capacitaciones STH
	

	
	3
	Servicios misionales de las dependencias
	

	
	4
	Campañas informativas y/o publicitarias
	

	1. CUBRIMIENTO DE EVENTO INTERNO 

	Nombre del evento: (Describa aquí los datos del cubrimiento y actividad a desarrollarse, cual es el objetivo del mismo).




	Fecha:  
	Lugar: 

	Hora:  
	

	
REQUERIMIENTOS PARA LA SOLICITUD:

	1
	Periodista
	

	
	2
	Camarógrafo
	

	
	3
	Fotógrafo
	

	2. ESPACIO PARA REGISTRO FOTOGRÁFICO 

	Tema: 

Describa aquí los datos del registro fotográfico que requiere realizarse:


	Fecha:
	Lugar:

	Hora: 
	

	3. ESPACIO PARA CUÑA INSTITUCIONAL

	Tema: 

Describa aquí la propuesta de texto para la cuña institucional:


	4. ESPACIO PARA VIDEO INSTITUCIONAL

	Tema:

Describa aquí el concepto del video que se requiere:


	Fecha:
	Lugar:

	Hora: 
	

	5. CAMPAÑA PUBLICITARIA INTERNA  

	Describa aquí el tema que requiere el desarrollo de la campaña publicitaria interna, producto, cantidad y tamaño: 



	Fecha:
	Lugar:

	Hora:
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