


	
	COMUNICACIÓN 

 
AREA 

SOLICITANTE 
NOMBRE DE QUIEN 

SOLICITA 
Fecha de 
solicitud: 

 

  Fecha de 
presentación 

requerida: 

 

Proyecto:  

Tipo de 
comunicación  

Interna Externa Mixta 

 
1. ¿QUÉ NECESITAS?  
(Cuéntanos un poco sobre el material que solicitas) 

 
 
 
 

 
2. OBJETIVO  
(Platícanos sobre el objetivo de tu material) 

 
 
 
 
 

3. ¿A QUÉ PÚBLICO VA DIRIGIDO? 
 
 
 

4. MATERIALES QUE PROPORCIONA 
(Slogan, logotipos, imágenes, etc.) 

 
 
 
 
 
 
 

SOLICITUD DE SERVICIO 



	
	COMUNICACIÓN 

5. ¿QUÉ FORMATOS NECESITAS?  
(En qué medio lo vas a difundir?) 

Digital Impreso Audiovisual 
Sitio Web  
 
Redes sociales  
 
Otro 

Póster 
 

Folleto Video 

Postal Flyer Especifica en qué medio 
difundirás el video 
(Whatssap, Youtube, Etc.) 

Lona 
 

Gafete  

Reconocimiento 
 

Otro:   

7. MEDIDAS (Especifica las medidas en las que vas a imprimir) 
 
 
 
8. ENTREGA  
(Sólo entregamos el material digital, no impresiones) 

FECHA 1ª ENTREGA  FECHA DE REVISIÓN ENTREGA FINAL 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

PROCESO DE SOLICITUDES Y RESPUESTAS A COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL 
 
1.- Surge una necesidad de un área 
2.- El departamento de comunicación visual recibe la petición y envía el brief 
3.- Se recibe el brief completo de la solicitud  
4.- Se revisa el brief, se hace internamente la estrategia y la creatividad 
5.- Lo aprueba el coordinador del área de Comunicación Visual 
6.- El área de comunicación presenta la propuesta al subdirector de comunicación  
7.- Aprobación 
8.-Presentación final al área 
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