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FOLIO: ________
FECHA: Haga clic aquí para escribir una fecha.
DEPARTAMENTO SOLICITANTE: Elija un elemento.

	MEDIO DE COMUNICACIÓN OFICIALES:
	Página Web
	Redes sociales
	E-mail
	Tableros



INFORMACIÓN IMPORTANTE PARA NOTA INFORMATIVA:
	Nombre del Evento o Actividad:

	Fecha del Evento:

	Lugar del Evento: 


	Descripción Breve del Evento: (Se sugiere un máximo de 100 palabras)





	Público al que fue Dirigido:


	

	

	Responsable de la Información:
	

	Cobertura Fotográfica por el Dpto. de Comunicación y Difusión:
(Sí/No) ______________

	







	En caso de NO solicitar cobertura fotográfica, favor de enviar un máximo de 5 fotografías con buena calidad, enfocadas, y en formato horizontal.
(Instrucción obligatoria para garantizar la calidad del material).

MEDIO DE ENTREGA DE LA INFORMACIÓN Y FOTOGRAFÍAS

	1. Enviar al correo: cyd_ocotlan@tecnm.mx
1. Presentar en el Departamento de Comunicación y Difusión con 2 copias impresas para ser selladas como "Recibido".

	
TIEMPOS DE PUBLICACIÓN

	1. Se cuenta con 3 días hábiles después de la fecha del evento para la publicación de la nota en los medios solicitados, tal como lo menciona el Instructivo de Trabajo para la Comunicación y Difusión Interna y/o Externa. Cobertura de Eventos Institucionales

	
RECEPCIÓN (Uso exclusivo del Departamento de Comunicación y Difusión)

	
Fecha de recepción:_________________________________

Nombre y firma del personal que recibe:_________________________________

Sello de recibido:




[bookmark: _GoBack]
Vo. Bo.



SUBDIRECCIÓN Elija un elemento.



 
Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepción del original. 
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