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Trazabilidad: 

MATRIZ DE EVENTOS

Mencionada matriz y sus respectivos adjuntos deben ser enviados al Director de Promoción  con el tiempo suficiente para las debidas aprobaciones, autorizaciones, y observaciones emitidas por el mismo. 
· Fecha de envió de matriz: ________________ 

1. Nombre del evento a realizar: __________________________________________________________________

2. Nombre de la unidad/coordinación responsable: __________________________________________________________________

3. Fecha(s) del evento: __________________________________________________________________

4. Horario del evento: __________________________________________________________________

5. Lugar del evento: __________________________________________________________________

6. Objetivo del evento: __________________________________________________________________

7. Número de capacidad de invitados (adjuntar lista de invitados): __________________________________________________________________

8. Detalle que materiales de promoción necesita para el evento (folletos, trípticos, roll ups, etc.): 
	Tipo de material
	Cantidad

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



9. Detalle que insumos necesita para el evento (esferos, carpetas, hojas, etc.): 
	Tipo de insumo
	Cantidad

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



10. Detalle si es necesario contar con equipos (cámara de fotos, in focus, filmadora, etc.) 
	Número de equipos
	Detalle 
	Fecha 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



11. Detalle si es necesario contratar coffee break 
	Números de coffee break 
	Cantidad de personas 
	Fecha 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




12. Detalle si es necesario contratar almuerzo
	Número de almuerzos
	Cantidad de personas 
	Fecha 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




13. Observaciones
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

14. Detalle que adjuntos envía 
· ________________________
· ________________________
· ________________________
· ________________________




Firma del responsable

_______________________
Nombre y apellido
Cargo

Nota: adjuntar lista de invitados, ficha de expositores si es el caso, TDR´S  si es el caso, check list de necesidades.
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