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ANEXO 1: FORMATO REFERENCIAL DE SOLICITUD DE PRODUCTOS DE COMUNICACIÓN INTERNA
El presente anexo tiene por finalidad brindar un formato referencial para la solicitud de productos de comunicación interna, a fin de ordenar la información mínima requerida, facilitar la planificación de los contenidos y optimizar los tiempos de atención. Su uso permitirá mantener un registro de las solicitudes y contribuir a una mejor coordinación entre las áreas solicitantes y el equipo responsable de comunicación. 
Cabe precisar que el formato, canal y periodicidad de cada producto serán sugeridos por la UGTH, asegurando la alineación con los objetivos institucionales. Asimismo, para una adecuada planificación y elaboración de los productos, se recomienda que las solicitudes sean remitidas con una anticipación mínima de dos (2) días hábiles, salvo situaciones excepcionales debidamente justificadas
	Área solicitante: 	
	Jefe del área solicitante: 

	Nombre de la comunicación:
	

	Eje temático:
	Elija un elemento.

	Tema del mensaje:
	

	Objetivo de la comunicación: ¿Qué se busca lograr? (Informar, sensibilizar, convocar, reforzar cultura, etc.)
	

	Mensaje clave (si aplica)
	

	
Insumos disponibles (adjuntar de corresponder):
Ayuda memoria
Nota conceptual
Videos 
Fotos  
Avisos/artes previos
Otros: ________________________  

	Observaciones adicionales (información relevante que deba considerarse para la elaboración del producto):


	



Firma 
Área Solicitante
Fecha:  
	



Firma  
Recepción – UGTH
Fecha: 
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