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          UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE PANAMÁ

                                      RECTORÍA

          DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN ESTRATÉGICA

     FORMULARIO DE SOLICITUD DE SERVICIOS

Fecha: _____________________________ 
Licdo. Danilo Toro
Director de Comunicación Estratégica

Por este medio se presenta solicitud formal de los servicios detallados para el desarrollo de la siguiente actividad:
	Nombre completo de la actividad:
	

	Facultad o unidad que organiza:
	

	Fecha del evento:
	

	Periodo cubierto:
	Hora de inicio:                                   Hora que finaliza:

	Lugar donde se realizará:
	

	Tipo de actividad: 
	Conferencias
	
	Ferias
	
	

	
	Seminarios
	
	Actos Culturales
	
	

	
	Inauguraciones
	
	Congreso
	
	

	
	Otros.  Especifique: 
	
	


  Marcar con una X en la casilla correspondiente al servicio que se requiere.

SERVICIOS DE  PROTOCOLO, CEREMONIAL Y ORGANIZACIÓN DE EVENTO
ATENCIÓN PROTOCOLAR EN:                                      ASESORÍAS EN:

	Precedencia:
	

	· Mesa principal 
	

	· Logos
	

	· Banderas
	

	· Estandartes
	

	· Invitados
	

	Maestro de Ceremonia
	

	Atención de invitados especiales
	

	Listado de invitados internos y externos 
	

	Seminario de Protocolo y Etiqueta
	


	Planeación y organización del evento:

	· Logística general 
	

	· Catering
	

	· Escenografía
	

	Protocolo:
	

	       -  Precedencia
	

	· Mesa principal
	

	· Logos
	

	· Banderas
	

	· Etiqueta
	

	· Estandartes
	

	· Banners
	

	· Invitados
	

	      -  Contenido de
	

	· Tarjetas
	

	· Certificados
	

	· Programas
	

	      -  Atención de invitados especiales
	


SERVICIOS DE  PRENSA Y AUDIOVISUAL
	Cobertura Periodística
	

	Fotografía
	

	Filmación
	

	Divulgación en Web de la UTP *
	

	Equipo de sonido
	

	Entrevista en los medios de comunicación social
	

	Publicar en Redes Sociales (Facebook , Twitter)
	

	Apoyo en Videoconferencias (Filmadora y equipo de audio)
	

	Transmisión por Streaming
	


INFORMACIÓN PARA NOTA DE PRENSA:

_______________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________

	SERVICIOS DE LA SECCIÓN DE DISEÑO GRÁFICO

	Nº
	Servicios Requeridos
	Marcar X
	Tamaño
	Nº
	Servicios Requeridos
	Marcar X
	Tamaño

	1. 
	Afiche Full Color
	
	
	11.
	Papelería 
	
	

	2. 
	Afiche vía Web
	
	
	12.
	Diagramación (libros / revistas)
	
	

	3.
	Brochure
	
	
	13.
	Portadas de carpetas
	
	

	4.
	Volantes
	
	
	14.
	Escenografías
	
	

	5.
	Página de Prensa
	
	
	15.
	Stand
	
	

	6.
	Separadores
	
	
	16.
	Banners
	
	

	7.
	Logos
	
	
	17.
	Letreros
	
	

	8.
	Tarjetas
	
	
	18.
	Material P.O.P.
	
	

	9.
	Certificados
	
	
	19.
	Diseños de CD
	
	

	10.
	Boletines
	
	
	20.
	Otros: 
	
	


Notas Importantes: 

1. Los trabajos no programados deben solicitarse a la sección de Diseño Gráfico 15 días antes de la fecha requerida

2. Las actividades programadas con rango institucional que requieren papelería de promoción (brochure, afiches, banner y escenografía) tendrán prioridad, pero para garantizar la calidad de los trabajos la solicitud debe presentarse con un mes de anticipación a la fecha del evento.

3. Los formatos de la información que debe adjuntarse a las solicitudes:

· Tipografía: Levantada en Word o StarOffice letra Arial tamaño 12 pts.

· Imágenes:  con resolución mínima de 100 - 300 dpi, en formato JPG, PSD, PDF, EPS, PNG y TIFF

· Logotipo de las empresas o instituciones: Deben ser compatibles con Corel Draw, Photoshop e ilustrador

· Formato: Tamaño del arte (dimensiones) y posición (horizontal o vertical)

4. Las correcciones deben estar firmadas por el jefe de la Unidad que solicita el trabajo

	SERVICIOS DE LA SECCIÓN DE IMPRENTA REQUERIDOS: 

	Nº
	Productos Requeridos
	Marcar X
	Nº de copias
	Nº de originales
	Tamaño del material
	Tipo de material
	Color

	
	
	
	
	
	
	
	Full
	Uno
	Otro

	1 
	Programa
	
	
	
	
	
	
	
	

	2 
	Brochure
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Afiche
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Adhesivo
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Volantes
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Certificados
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Tarjetas de Invitación
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Tarjetas de presentación
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Portada
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Folleto *
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Libro    *
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Revistas
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	Boletines Informativos
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	Papel membrete UTP
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	Sobres UTP
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	Formularios UTP
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	Empastado
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	Encuadernación
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	Refilado
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	Otro: 
	
	
	
	
	
	
	
	


Nota: 

1. Las solicitudes son incluidas en la programación y se atienden de acuerdo a las prioridades

2. La imprenta sólo suministra papel bond y cartulina sencilla.  El material especial debe suministrarlo el solicitante.

3. Si la actividad es de autogestión se debe cubrir el costo de los materiales para la impresión de papelería de promoción y folletos 

*Se requiere un mes para la elaboración 

CONTACTO DIRECTO PARA COORDINACIÓN:

	Solicitado por:
	

	Sección o departamento:
	

	Teléfonos:
	

	Correo electrónico:
	


Nota: Enviar este formulario a través de correo electrónico: dicomes@utp.ac.pa o entregar en la Dirección de Comunicación Estratégica, ubicada en la planta baja del edificio de Postgrado.


