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[bookmark: _GoBack]SOLICITUD DE SERVICIO DE DIFUSIÓN


   Número de solicitud:                          (1)	                

	Difusión :
	Interno(2)	

	Externo          


	Departamento que solicita:
	(3)  

	Nombre y firma del(de la) Jefe(a) de Departamento:
	(4) 

	Fecha de elaboración de la solicitud:
	(5) 



	Información / evento a difundir:
	(6) 

	Fecha y hora de inicio del evento
	(7) 
	Lugar del evento:
	(9) 

	Fecha y hora de término del evento
	(8)

	Responsable del evento:
	(10) 

	Requiere fotografía: SI (11)

	NO

	Otro servicio de Difusión:
	(12) 

	Detalles del evento (redacción para nota informativa): 
(13) 

	USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN Y DIFUSIÓN

	Recibido por:
(14) 
	
	Sello de recibido:
(15)

	Autorizado (departamento emisor del servicio): 
(16) 
	
Fecha y firma: (17)

	
Liberado por (departamento receptor del servicio): (18)
	
Fecha y firma: (19)

	¿CÓMO CALIFICAS EL SERVICIO REALIZADO? (20)

Excelente                                             Muy bueno                                      Regular

	OBSERVACIONES: (21)






INSTRUCTIVO DE LLENADO

	Número
	Descripción

	1.
	Anotar número de solicitud (lo asigna el Departamento de Comunicación y Difusión)

	2.
	Seleccionar si es Difusión Interna ó Externa. 

	3.
	Anotar el Departamento solicitante. 

	4.
	Anotar nombre y firma del (de la) Jefe(a) del Departamento solicitante. 

	5.
	Anotar fecha de elaboración de la solicitud.  

	6.
	Anotar nombre del evento y/o información a difundir. 

	7.
	Anotar la vigencia del evento: fecha y hora de inicio del evento

	8.
	Anotar la vigencia del evento: fecha y hora de término del evento

	9.
	Anotar lugar del evento.  

	10.
	Anotar el nombre del (de la) responsable del evento.

	11.
	Seleccionar si requiere fotografía.

	12.
	Especificar si requiere otro servicio de Difusión. 

	13.
	Anotar detalles del evento (redacción para nota informativa). 

	Uso exclusivo del Departamento de Comunicación y Difusión

	14.
	Anotar nombre de quien recibe la Solicitud de Servicio de Difusión.

	15.
	Imprimir sello de recibido del Departamento de Comunicación y Difusión.

	16.
	Anotar nombre del (de la) Jefe(a) del Departamento de Comunicación y Difusión.

	17.
	Anotar fecha y firma de autorización de la Solicitud de servicio de difusión. 

	18.
	Anotar nombre de quien libera la Solicitud de servicio de difusión como realizada.

	19.
	Anotar fecha y firma de liberación de la Solicitud de servicio de difusión.

	20.
	Anotar con una “x” la calificación. (Excelente, bueno, regular) que otorga el jefe de área a quien se le realizó el servicio solicitado

	21.
	De haber observaciones, anotarlas en esta área.
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