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	SOLICITUD DE COMUNICACIÓN INTERNA




Dependencia y/o Dirección Territorial solicitante: _____________________________________
Nombre del solicitante: _______________________________________________________________
Fecha de solicitud: __________________________________________________________________ Fecha de entrega (Consulte los tiempos establecidos según el tipo de solicitud): _____________________________________________ 

	¿En qué consiste la solicitud?

	
· Diseño de pieza para enviar por Correo electrónico institucional ___
· Diseño de pieza para reproducir en pantallas digitales (especifique el tiempo en que la pieza debe estar publicada) - Fecha Inicial_____________Fecha Final: _____________
· Diseño de pieza para impresión (especifique las medidas) ___
· Diseño de cartilla ____ 
· Diseño de campaña interna___ (especifique el tiempo en que la campaña debe estar publicada) - Fecha Inicial: _______________Fecha Final: ___________________
· Producción de video ___
· Artículo para boletín interno ___
· Contenido informativo para IGACNET ___
· Apoyo en evento (pendón, registro fotográfico y videos) ___
· Medio de publicación: Correo electrónico institucional ___ Boletín interno ___ IGACNET ___ Pantallas digitales ___


Nota: Si lo considera necesario, Indique qué tipo de imágenes apoyarían el mensaje a difundir.
En caso de que la dependencia y/o Dirección Territorial suministre fotos o imágenes, tenga presente los derechos de autor

	

	Mensaje a comunicar  (Procure que el mensaje sea claro, conciso y directo)

	Describa textualmente el contenido que desea comunicar


	¿Por dónde se va a enviar? (Medio)
(Correo interno ___Boletín interno ___IGACNET ___Pantallas digitales ___)

	




Tiempos de atención a solicitudes:  Tenga en cuenta que los tiempos para diseño están sujetos a la orden de llegada de la solicitud y a las prioridades establecidas tanto en el cronograma de trabajo como las solicitudes de la Dirección General.
[bookmark: _GoBack]
Para lo correspondiente a la conceptualización y diseño de campañas internas y cartillas, las solicitudes deben ser enviadas mínimo con dos semanas de anticipación para su respectivo análisis de producción y entrega.

Las solicitudes de comunicación interna, y dependiendo de su complejidad, se atenderán entre tres (3) y cinco (5) días hábiles siguientes a la fecha de su recepción.
Página 2 | 2			FO-COM-PC02-01
Carrera 30 N.º 48-51 			V1
Servicio al Ciudadano: 601+3773214
Bogotá D.C
www.igac.gov.co
    
image1.png
IGACS
==




