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1. PROPÓSITO
Este formato detalla el contenido del Formato Solicitud de cubrimiento de eventos, que colabora con la Secretaría para el desarrollo de las comunicaciones institucionales de la misma.
2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	Datos Generales

	Fecha de Solicitud
	Fecha en que se elabora la solicitud

	Requerimiento número:
	Consecutivo de requerimientos recibidos, asignados por el profesional a cargo.

	Hora de la Solicitud:
	Hora en que se elabora la solicitud

	Información del evento

	Nombre del Evento
	Designación del nombre con la que se identifica el evento. 

	Lugar a desarrollarse
	Sitio donde se desarrollará el evento

	Duración del Evento
	Tiempo estipulado para el desarrollo de evento

	Fecha de Inicio
	Día, mes y año en que se desarrolla el evento

	Funcionario Responsable
	Persona a cargo del evento, que pueda suministrar información  física y/o verbal. 

	Evento programado
	Conteste si o no dependiendo si el evento es un evento programado.

	Origen
	Diligéncielo cuando el evento no sea programado, indicando de dónde surge el evento. Ej. Por orden de una persona, o por determinado documento.

	Requiere pendón
	Coloque una X si lo requiere

	Requiere cubrimiento periodístico
	Coloque una X si lo requiere

	Observación
	Describa brevemente los anexos adjuntados o recomendaciones especiales que requiera el evento.

	Evaluación de la satisfacción

	Nivel de satisfacción
	Coloque una X en el nivel obtenido

	Área
	Nombre de la dependencia que organiza o solicita el evento.

	Nombre del solicitante
	Nombre completo del funcionario que diligencia el formato.

	Firma del solicitante
	Firma del funcionario que diligencia el formato.

	Fecha de recibido
	Fecha que se recibe la solicitud 

	Hora de recibido
	Hora que se recibe la solicitud

	Firma del funcionario que recibe
	Firma del funcionario quien recibe la solicitud


3. FORMATO

Ver anexo formato “Solicitud de cubrimiento de eventos”.

Este anexo se compone de 1 página.
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