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	Datos del solicitante

	Fecha de diligenciamiento del formato:
	

	Dependencia solicitante:
	

	Coordinador/responsable de la actividad:
	

	Correo electrónico del coordinador/responsable:
	

	Teléfono del coordinador/responsable:
	




	Datos del evento

	Nombre del evento:
	


	Descripción del evento:
	






	Fecha del evento:
	

	Hora de inicio y fin del evento:
	

	Lugar del evento:
	

	Justificación de alineación de la actividad con planes institucionales
· Plan de acción 
· Plan de gobierno
· Plan de desarrollo
	

	¿El evento es de carácter estratégico? Justifique por qué.
	

	¿Requiere presentación? (sí/no):
	

	Orden del día del evento
	

	¿Requiere diseño de banner? (Diligenciar información que desee publicar en el banner)
	

	¿Requiere transmisión? (sí/no)
	

	Datos de acceso de plataforma de conexión 
(En caso de tratarse de un evento mediante plataforma virtual)
	

	Invitados (proyectar en cifras cantidad de aforo presencial y, en caso de requerir transmisión, proyectar en cifras alcance de participantes virtuales)
	

	¿Utilizarán material de apoyo? (En caso afirmativo, especificar de qué tipo y remitirlo junto a este formato)
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