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	PROCESO DE COMUNICACIONES

	
	NOMBRE DEL FORMATO:
SOLICITUD DE SERVICIOS INFORMATIVOS

	
	VIGENCIA

28-Abri-25

	VERSIÓN

03


	CODIGO

Com-F-004


	CONSECUTIVO

4 de 4



	SOLICITUD DE SERVICIOS INFORMATIVOS - COMUNICACIÓN EXTERNA 

	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: 
- Oportunidad: a efectos de planificación el servicio deberá ser solicitado por lo menos con cinco (5) días previos al evento.
- Transporte: En el caso de que la Oficina de Comunicación Social no pueda transportarse por el cumplimiento de agendamientos simultáneos la dependencia solicitante deberá garantizar este servicio. 
- Cancelación de eventos: En el caso de que el evento o actividad a realizar es cancelado informar con anticipación, a la Oficina de Comunicación Social por medio de correo electrónico solicitudesinformativas@pasto.gov.co.  
- Apoyo enlaces: Las dependencias que soliciten el apoyo de la Oficina de Comunicación Social y cuenten con enlace de comunicación deberán presentar la proyección de boletín informativo y copy de publicación al finalizar el evento y remitirlo al correo prensa@pasto.gov.co  para ser revisado, aprobado y publicado.
- La Oficina de Comunicación Social determinará el producto a publicar.

	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

	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
	

	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: solicitudesinformativas@pasto.gov.co

	1
	Cubrimiento de eventos o actividad 

Incluye grabación de video, entrevista y fotografía 
	

	
	2
	Convocatoria rueda de prensa 

Aplica para suministrar información relevante a medios de comunicación
	

	
	3
	Agenda de Medios de comunicación

Aplica cuando se requiere realizar visita a medios de comunicación para suministrar información, sobre un tema relevante
	

	
	4
	Solo registro de imágenes de video

Aplica solo para registro de material de video
	

	
	5
	Solo registro fotográfico  

Aplica para registro de imágenes fotográficas
	

	
	6
	Trasmisión de actividades o eventos

Aplica para transmitir en vivo un evento o actividad relevante para la alcaldía.
	

	
	7
	Material de archivo audiovisual
Aplica para material fotográfico y de video realizado por la Oficina de Comunicación Social
	

	1. ESPACIO RESERVADO SOLO PARA SOLICITUD CUBRIMIENTO O ENTREVISTA

	Nombre del evento: 




	Objetivo del evento:



	Tipo de población: (niños, víctimas, LGBTI, afro, etc.)

Personalidades a resaltar: (secretarios, delegados, representantes, directores, empresarios, asistentes, etc.)


	Fecha: 
	Lugar: 

	Hora:  
	

	REQUERIMIENTOS PARA LA SOLICITUD:


	1
	Periodista: (aplica para dependencias que no cuentan con enlace de comunicación)
	

	
	2
	Camarógrafo
	

	
	3
	Fotógrafo
	

	2. ESPACIO RESERVADO SOLO PARA SOLICITUD CONVOCATORIA RUEDA DE PRENSA

	Tema:



	Objetivo:




	Quién precede: (Secretario, Subsecretario, Director, Señor Alcalde, profesional en el área, etc.)


	Personalidades a resaltar: (secretarios, delegados, representantes, directores, empresarios, asistentes, etc.)




	Quién convoca:
 (Secretario, Subsecretario, Director, Señor Alcalde)


	Asistentes y Convocados:



	Fecha:
	Lugar:

	Hora: 
	

	3. ESPACIO RESERVADO SOLO PARA SOLICITUD DE AGENDA DE MEDIOS

	Tema:



	Objetivo:



	Nombres de los responsables/voceros:



	Fechas:

Nota: se recuerda que una vez se realice la programación con los medios de comunicación se deberá cumplir estrictamente con esta agenda ya que los medios programan en sus espacios las entrevistas solicitadas.

	4. ESPACIO RESERVADO PARA SOLICITUD DE REGISTRO DE IMÁGENES DE VIDEO

	Tema:

 

	Objetivo: 



	Tipo de población: (niños, víctimas, LGBTI, afro, etc.)


	Fecha:
	Lugar:

	Hora: 
	

	5. ESPACIO RESERVADO PARA SOLICITUD DE REGISTRO DE FOTOGRAFÍA

	Tema:


	Objetivo:

	

	

	Tipo de fotografías: (aquí se describe el tipo de fotografía a realizar puede ser paisajes, lugares, personas, obras) 

Nota: En caso de que el registro fotográfico sea para población especifica que se encuentre incluida en las siguientes categorías deberán contar con la autorización de consentimiento firmada.

· Menores de edad: ___
· Personas privadas de la libertad: ___
· Personas víctimas del conflicto armado: ____
· Entre otros casos especiales: ____


	Fecha:
	Lugar:

	Hora:
	

	         6. ESPACIO RESERVADO PARA SOLICITUD DE TRANSMISIÓN DE ACTIVIDADES O EVENTOS

	Nombre de la actividad o evento a transmitir:



	Objetivo del evento:



	Justifique la importancia de la trasmisión:  



	Fecha:
	Lugar:

	Hora:
	

	7. ESPACIO RESERVADO PARA SOLICITUD PARA MATERIAL DE ARCHIVO AUDIOVISUAL

	Tipo de material: Marque con una X el tipo de material que usted requiere.
	Fotográfico 
	

	
	Vídeo 
	

	Descripción del material: ejemplo: material de vídeo del carnaval donde se visualice carrozas.


	Propósito: soporte de evidencia 
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