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SECRETARIA PARTICULAR

E IMAGEN INSTITUCIONAL
SOLICITUD DE SERVICIOS

DG-SP-001

DEPENDENCIA O PLANTEL

FECHA SOLICITADA | FECHA REQUERIDA

No. DE SOLICITUD

(1) (2) (3) (4)
NOMBRE DEL TRABAJO SOLICITADO CANTIDAD SOLICITADA
(5) (6)
CARACTERISTICAS
DISENO FOTOS PUBLICIDAD IMPRESION
EXTERNA EN LONA
(7) (7) (7) (7)
DIFUSION Y
PUBLICIDAD SE ANEXA
COMUNICACION INTERNET
DE EVENTOS INTERNA FORMATO
JUSTIFICACION
(8)
PROYECCION
(9)
CORREO Y TELEFONO DEL SOLICITANTE O CONTACTO
(10)
SOLICITANTE O CONTACTO Vo.Bo. AUTORIZA
(11) (12) (13)
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LLENADO DE LA FORMA DG-SP-001
ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO
1 Plantel o Dependencia . -
Solicitante Nombre del Plantel o Dependencia Solicitante

2 Dia, mes y afio cuando se solicita el trabajo.

3 “ “ Dia, mes y afio cuando se requiera el trabajo (indicar
una semana antes del evento en el que se va a
utilizar)

Secretaria Particular NuUmero consecutivo de la solicitud para el control

4 Area de Disefio . P
interno.

Plantel o Dependencia . _

5 Solicitante Espe_cmcar el nombre del formato o trabajo que se
requiere.

6 “ “ Especificar la cantidad de originales que se
requieren.

7 " " Son las especificaciones que se requieren del trabajo

de disefio e imagen institucional solicitado. Marcar
en el recuadro que corresponda al requerimiento.

DISENO
Indicar si se requiere trabajo de disefio.

DIFUSION Y COMUNICACION DE EVENTOS
Cuando se solicite difundir a la comunidad algun
evento.

FOTOS
Toma de fotografias asi como la seleccién de éstas
para la difusién de los eventos.

INTERNET
Difusién de la informacién en el portal del Colegio.

PUBLICIDAD EXTERNA
Cuando el trabajo solicitado requiere difundirse hacia
la comunidad en general.
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ESPACIO No.

QUIEN LO LLENA

CONTENIDO

10

11

12

13

Solicitante o Contacto

Director de Plantel
o Jefe de Departamento

Secretaria Particular

PUBLICIDAD INTERNA
Cuando el trabajo solicitado requiere difundirse hacia
la comunidad bachiller.

LONA
Cuando el trabajo de disefio se requiere sea impreso
en dicho material.

SE ANEXA FORMATO
Indicar si se cuenta con muestra de formato
electrénico y anexar.

Enunciar los motivos por los que se requiere contar
con el trabajo solicitado.

Enunciar lo que se pretende lograr o el impacto que
tendra hacia la comunidad bachiller y el publico en
general.

Correo electronico y teléfono de la persona que
solicita o de la persona con la cual se coordinaréa el
area de disefio para el avance del trabajo solicitado.

Nombre y firma del solicitante o de la persona con la
cual se coordinara el area de disefio para el avance
del trabajo solicitado.

Nombre y firma del Director de Plantel o Jefe de
Departamento quien da el Visto Bueno a la solicitud.

Nombre y firma de la Secretaria Particular, quien
autoriza el trabajo solicitado.
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