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Oficina de Comunicación MIMP

SOLICITUD  DE MATERIALES DE COMUNICACIÓN

Para las solicitudes se debe tener en consideración los tiempos que se detallan:


Presentación obligatoria de:

DATOS DEL AREA SOLICITANTE:

Área solicitante: _______________________________________________________

Persona responsable del material: _________________________________________

Persona designada para realizar las coordinaciones con la O.C: __________________

ANEXO 1

I. DATOS DEL MATERIAL 


Nota: A la carencia de alguno de los requisitos solicitados, la Oficina de Comunicación no está obligada a atender el requerimiento y/o solicitud.




Solicitud de PANTALLAZOS: con una SEMANA de anticipación como mínimo.


Un AFICHE, BANNER o BANDEROLA: con DOS SEMANAS  de anticipación como mínimo.


Un DÍPTICO o TRÍPTICO: con DOS SEMANAS de anticipación como mínimo.


Un BROCHURE, MANUAL, GUÍA o FOLLETO: con UN MES de anticipación como mínimo.


PLAN DE COMUNICACIÓN QUE INCLUYA LA ELABORACIÓN DE VARIOS MATERIALES: con 45 DÍAS de anticipación como mínimo.








EL TEXTO FINAL PARA EL DISEÑO DEBERÁ SER REMITIDO CON EL DOCUMENTO DE LA SOLICITUD GRABADO EN UN CD.  





EL TIEMPO DE EJECUCIÓN EMPEZARÁ A CORRER DESDE LA RECEPCION DEL DOCUMENTO POR LA OFICINA DE COMUNICACION





LOS ELEMENTOS COMUNICACIONALES DEBERÁN PRESENTARSE EN FISICO Y EN VIRTUAL (CD) DEBIDAMENTE REVISADO, Y VISADO POR EL SUPERIOR JERARQUICO DE CADA OFICINA. 


Las unidades ejecutoras deberán presentar el vºbº de la autoridad respectiva.





UNA VEZ REALIZADO EL DISEÑOS SOLICITADO, SE ENVIARÁ VIA EMAIL A LA PERSONA RESPONSABLE (SEÑALADO POR LA OFICINA CORRESPONDIENTE) PARA SU REVISION LA CUAL DARÁ CONFORMIDAD DE LA MISMA EN UN LAPSO NO MAYOR DE 24 HORAS.


CONSECUENTEMENTE SE PROCEDERA A REALIZAR LAS MODIFICACIONES SUGERIDAS, DE SER EL CASO, Y SU IMPRESION PARA EL VºBº CORRESPONDIENTE DE LA JEFATURA DE LA OFICINA DE COMUNICIACION.





Nombre del Material�
�
�



Objetivo Comunicacional


�
�
�



Público Objetivo Primario


�
�
�



Público Objetivo Secundario


�
�
�
Mensaje


�
Principal o título:�
�
�
Secundario:�
�
�
Ideas Fuerza o mensajes de apoyo:�
�
�
Información de contacto u otros (email de información o dirección de información):�
�



Uso de Ilustraciones y/o Fotografías


(Si se desea alguna ilustración 


deberá indicar la idea del mismo y tener en cuenta el Manual de Identidad Gráfica y Estandarización de Documentos)


�
�
�
Formato: Colocar el tamaño exacto del material en centímetros o metros según corresponda, y si es vertical u horizontal.

















�
Basar medidas según Manual de Identidad Gráfica y Estandarización de Documentos. En el caso de las banderolas para auditorios, indicar los tamaños exactos, los cuales variarán de acuerdo al espacio y lugar coordinado por la oficina solicitante. Si el material solicitado no se encuentra en el Manual sugerir tamaño: 
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