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SOLICITANTE:

(Favor de atender las indicaciones)

UNIDAD ACADEMICA O

ADMINISTRATIVA: CARGO:
TEL./ (Funcionario autorizado segun indicaciones)
CORREO ELECTRONICO: EXT.: FIRMA
) DESCRIPCION DETALLADA DEL SERVICIO REQUERIDO:
x CONTACTO: (Especificar toda la informacién necesaria incluyendo el periodo de difusién del evento
s TEL / EXT. - considerando que la produccion de spots requiere de una semana)
g CORREO
- ELECTRONICO:
o <
2l LUGAR Y NOMBRE DEL EVENTO:
o
<
)
= FECHA: HORARIO:
[l VIGENCIA:
para inscripciones
J
<
N J
MATERIAL INFORMATIVO QUE SE ADJUNTA SI LA ENTREGA ES EN RECEPCION
[ ]correo ELECTRONICO [ Jcoi/ovo
TRIPTICO
| |OTRO | |DOCUMENTO Eﬁgm
PARA EL MATERIAL QUE SE ENVIA POR CORREO ELECTRONICO, INDICAR:
FECHA DE i
ENVIO: HORA:
NOMBRE DEL
ARCHIVO:
CORREO DE
ENVIO:
SELLO DE RECEPCION Enviar el material necesario al correo comunicacion.servicios@uaem.mx
INDICACIONES

/ » Favor de atender las siguientes indicaciones y completar todos los campos requeridos para estar en condiciones de otorgar un servicio adecuado y oportuno; previa valoracién. N

» El horario es de 8:30 a 14:30 horas de lunes a viernes en dias habiles. Fuera de este horario, se considerara como entregado al siguiente dia habil, aun cuando la entrega se
realice por correo electrénico.

» El folio y respuesta a su solicitud se enviara Unicamente al correo electrénico del contacto que se haya indicado.

» Sélo se atenderan solicitudes firmadas y avaladas por funcionarios a partir de Directores, asi como Secretarios de Unidades Académicas, Presidentes de los Organos
Universitarios, de la FEUM y Secretarios Generales de los sindicatos. No son validas las firmas digitalizadas.

» La solicitud debe presentarse o enviarse quince (15) dias habiles antes del evento, caso contrario estara sujeto a disponibilidad de la agenda de trabajo y espacio en medios.

» Presentar un solo formato para todos los servicios que se requieran para el mismo evento.

» Solicitudes para difusién en nuestros medios, deben acompafiarse del material informativo correspondiente o bien enviarse por correo electrénico.

» Para spots, considerar que la duracién méaxima es de 30 segundos; dando relevancia a los datos generales del evento. Los correos que deban mencionarse, preferentemente,
deberdn ser institucionales, sin caracteres especiales y de facil comprensién para el radioescucha.

» Para difusidn de inscripciones, considerar los periodos no laborables a fin de que sean programados oportunamente.

IMPORTANTE: Debera ser enviada por correo electrénico en los dias y horarios indicados a: comunicacion.servicios@uaem.mx; NO es necesario
\_ presentarla en recepcion. Y,
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