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Formato de Solicitud de Servicios de Comunicacion y Difusion

@

SERVICIO SOLICITADO (1)

Medios impresos

Medios electrénicos

Medios masivos

Otro
Folio
Area solicitante: (2)
Nombre y firma del solicitante: (3) Vo.Bo. del Jefe del Departamento (Nombre y firma):
4)
Fecha de solicitud: (5) Firma de conformidad del servicio solicitado: (6)
Periodo de publicacién de la informacién: (7) Responsable de retirar la informacion de espacios
De: Dia/Mes/Afio A Dia/Mes/Afio comunes (Excepto vitrinas de Comunicacién y
Difusién): (8)

Descripcién del servicio solicitado (¢, Qué se va a comunicar?): (9)

Indique los canales de comunicacion en los cuales desea se publique la informacion: (10)

Recursos (11)

(12) Comunicacién: INTERNA () EXTERNA( ) AMBAS ( )
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INSTRUCTIVO DE ELABORACION

NUMERO DESCRIPCION

1 Marcar con una X el servicio que requiere del Departamento de Comunicacién y Difusion. El
Departamento de Comunicacion y Difusién asigna nimero de folio a la solicitud y sella de recibido.

2 El solicitante (Personal de Direccién, Subdirecciones, Jefaturas de Divisidn, Departamento, Centros,
Responsables de Procesos y/o Procedimientos) anota el nombre del area a la que corresponde.

3 El solicitante anota su nombre y firma la solicitud.

4 El solicitante recabara la firma del Director/a, Jefes de Divisién, Departamento o Centro del drea a la
gue corresponde.

5 El solicitante anota la fecha en la que se elabora la solicitud.

6 El solicitante firma de conformidad al momento de recibir el servicio

7 El solicitante indicara el periodo en el que estara publicada la informaciéon en los medios solicitados.

8 El solicitante anotara el nombre de la persona que deberd retirar de las dreas comunes y tableros la
informacidn que solicitd publicar.

9 El solicitante indica el tema a comunicar describiendo el servicio solicitado y a quien va dirigida la
comunicacion.

10 El solicitante anotard los canales de comunicacidn en los cuales desea que se publique la informacion.

11 El solicitante indicard si se requiere recurso diferente al que se cuenta en el departamento de
Comunicacion y Difusiéon (Lonas, difusién en radio, television, periddicos, y otros)

12 Indicar con una X el alcance de la informacion que desea publicar. (A quien va dirigida la informacién).
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