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	PROCESO DE COMUNICACIONES

	
	NOMBRE DEL FORMATO
SOLICITUD DE SERVICIOS INFORMATIVOS

	
	VIGENCIA

06-Feb-20

	VERSIÓN
03

	CODIGO

COM-F-004

	CONSECUTIVO
1 de 2



	SOLICITUD DE SERVICIOS INFORMATIVOS - COMUNICACIÓN EXTERNA E 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 directa a las metas del plan de desarrollo del municipio.

2. Que esté incluido en la agenda del alcalde o por instrucciones suyas.

3. Servicios misionales que ofrece la Alcaldía de Pasto.
Notas: 
-El servicio deberá ser solicitado por lo menos con cinco (5) días previos al evento.
-Para el servicio de cubrimiento de eventos 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, garantizar transporte para el equipo periodístico.
-En el caso de que el evento o actividad a realizar es cancelado informar con anticipación, a la              Oficina de Comunicación Social.  

	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:  

	CARGO:   


	FECHA DE SOLICITUD: 
	TELEFONO DE CONTACTO:  


	CORREO DE CONTACTO:  

	TIPO DE SOLICITUD: (marque con una X en el tipo de servicio que usted requiere)  

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

	1
	Cubrimiento de eventos o entrevista 
	

	
	2
	Convocatoria rueda de prensa
	

	
	3
	Agenda de Medios
	

	
	4
	Solo registro de video
	

	
	5
	Solo registro fotográfico 
	

	CRITERIOS DE PRIORIZACIÓN DE SU SOLICITUD

	Marque con una X, si su solicitud está relacionada con los siguientes temas.
	1
	Metas Plan de Desarrollo Municipal
	

	
	2
	Agenda del Alcalde 
	

	
	3
	Servicios Misionales
	

	1. ESPACIO RESERVADO SOLO PARA SOLICITUD CUBRIMIENTO O ENTREVISTA

	Nota: en este espacio registre el evento, actividad o entrevista a realizar, objetivo o propósito del servicio solicitado.        

	FECHA: 

	LUGAR: 

	HORA:  
	

	REQUERIMIENTOS PARA LA SOLICITUD:


	1
	Periodista
	

	
	2
	Camarógrafo
	

	
	3
	Fotógrafo
	

	
	4
	Maestro(a) de Ceremonia
	

	2. ESPACIO RESERVADO SOLO PARA SOLICITUD CONVOCATORIA RUEDA DE PRENSA

	TEMA:
Nota: en este espacio registre el tema a informar en la convocatoria a rueda de prensa.

	QUIEN CONVOCA LA RUEDA DE PRENSA: 


	PERSONALIDADES ASISTENTES Y CONVOCADOS:


	FECHA:
	LUGAR:

	HORA: 
	

	3. ESPACIO  RESERVADO SOLO  PARA SOLICITUD DE AGENDA DE MEDIOS

	Nota: en este espacio registre el tema que justifica la visita a los medios de comunicación externos.

	ASISTENTES: 

Nota: en este espacio registre el nombre del o los responsables que asistirán a los medios de comunicación.

	FECHAS: 
Nota: en este espacio registre la fecha de visita a los medios de comunicación. 

	4. ESPACIO PARA SOLICITUD DE REGISTRO FOTOGRÁFICO

	TEMA: 

Nota: describa en este espacio el tema que requiere solo registro de fotografía.

	FECHA:
	LUGAR:

	HORA: 
	

	5. ESPACIO PARA SOLICITUD DE REGISTRO DE VIDEO

	TEMA: 

Nota: describa en este espacio el tema que requiere solo registro de video.

	FECHA:
	LUGAR:

	HORA:
	



