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	PROCESO COMUNICACIONES

	
	NOMBRE DEL FORMATO

SOLICITUD DE SERVICIOS PUBLICITARIOS 

	
	VIGENCIA

06-Feb-20
	VERSIÓN

02
	CODIGO

COM-F-009
	CONSECUTIVO

1 de 2



	SOLICITUD DE SERVICIOS PUBLICITARIOS - COMUNICACIÓN EXTERNA E INTERNA

	Al diligenciar esta solicitud, tenga en cuenta:

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. Servicios misionales que ofrece la Alcaldía de Pasto.
Notas: 
-Para la elaboración de piezas publicitarias, estas deben solicitarse por lo menos con ocho (8) días de anticipación. 
-Para el caso de estrategias o campañas la solicitud deberá realizarse con un (1) mes de anticipación.  Esto en razón de los tiempos que demanda este tipo de trabajos. 

	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 ELECTRÓNICO DEL SOLICITANTE: 

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

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

	Pieza Gráfica (afiche, banner, pendón, invitación)
	

	
	Campaña Publicitaria
	

	
	Spot de Televisión
	

	
	Video Institucional
	

	
	Cuña Radial
	

	OBJETIVO DEL PRODUCTOY/O SERVICIO PUBLICITARIO 

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

	PÚBLICO OBJETIVO
	ANEXOS: (describa el anexo a adjuntar)

	INTERNO
	
	EXTERNO
	
	

	--- ESPACIO PARA SER DILIGENCIADO ÚNICAMENTE POR LA OFICINA DE COMUNICACIÓN SOCIAL--




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

	FECHA DE RECIBIDO DE LA SOLICITUD:
	RESPONSABLES:
	

	
	
	
	

	
	

	ANOTACIONES GENERALES

	

	DISEÑO DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO PUBLICITARIO (arte final)

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

	Elaboró:  
	Revisó:
	Aprobó: 

	Cargo: 
	Cargo:
	Cargo:

	Firma:
	Firma:
	Firma:

	Fecha: Día/Mes/Año 
	Fecha: Día/Mes/Año
	Fecha: Día/Mes/Año

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

	En Pasto a los         días del mes de                        de dos mil__ , 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, hace entrega a:
Solicitante: _______________________________ Secretaría/Dependencia: ______________________________

Descripción del producto/Servicio: _____________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
Quien Entrega:                                                                                        Quien Recibe:

____________________________________                                                  ________________________________

Firma
Firma  

	ANOTACIONES FINALES A LA ENTREGA DEL PRODUCTO Y/O SERVICIOS

	

	SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PRODUCTO O SERVICIO PUBLICITARIO

	Le solicitamos dedicar algunos minutos de su tiempo para realizar la siguiente evaluación. 

Marque con una x su respuesta.
(
(
(
MALO

ACEPTABLE

EXCELENTE

1. El producto diseñado cumple las expectativas, necesidades u objetivos comunicacionales propuestos?
2. Como califica el trato recibido por el personal de nuestra dependencia?  

3. El trabajo fue entregado o realizado de manera oportuna?
SI

NO

Recomendaciones

Si desea compartir alguna observación y/o sugerencia para mejorar la prestación del servicio por favor describa a continuación:   



