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Nota 1:

· Esta solicitud se tendrá en cuenta únicamente si se envía como mínimo, con cinco (5) días de anticipación a la prestación del servicio.
· Las fotografías o vídeos se entregarán en formato digital (DVD o USB), suministrado por cada dependencia.

	Fecha de requerimiento: 
	


	Servicio:
	Cubrimiento de noticias o eventos
	
	Publicación en redes sociales
	

	
	
	
	
	

	
	Fotografías promocionales
	
	Préstamo de materiales/elementos
	

	
	
	
	
	

	
	Promoción oferta académica
	
	Nota de video periodística
	

	
	
	
	

	
	Boletín Interno
	


	Nombre de la actividad: 
	


	Fecha  y  lugar  de la  actividad: 
	


	Organizadores o responsables:

 (Teléfonos, correos electrónicos)*
	


	Resumen de la actividad o evento, donde responda las preguntas de la nota 3:*


	


Nota 2: La información con * es obligatoria.
Nota 3: En el resumen de la actividad o evento debe responder preguntas como  ¿En qué consiste el evento? ¿Quiénes son los invitados o participantes? ¿A quién está dirigido? ¿Cuál es el propósito? Y demás datos que consideren sean de interés.
Nota 4: Las fotografías o imágenes a ser publicadas, deben enviarse en alta calidad en formato jpg.
Nota 5: Obligatorio: Cuando el desplazamiento del personal del área de comunicaciones que preste el servicio, fuera de las instalaciones de la Universidad o de la ciudad, la Unidad académica, administrativa o el proyecto responsable de la actividad deberá cubrir los gastos de desplazamiento y otros (alimentación e hidratación).
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