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SOLICITUD DE PROYECTO
DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA

DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE:

DEPARTAMENTO:

CARGO:

EL PROYECTO
DESCRIBE EL PROYECTO O TRABAJO QUE SOLICITAS 
SÉ ESPECIFICO, TAMAÑO, TIPO DE FORMATO, OBJETIVOS (SI LOS TIENE) TIEMPO DE ENTREGA O SI ES CAMPAÑA

DESCRIBE LAS NECESIDADES DEL PROYECTO O TRABAJO
A QUIEN VA DIRIGIDO, ¿POR QUE LO SOLICITAS?
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COORDINADOR DE MERCADOTECNIA
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SOLICITANTE
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA

NORMAS DE LA SOLICITUD
DE LA RECEPCIÓN DE LA SOLICITUD
Todos los campos deben estar requisitados
De forma temporal, la recepción del formato será estrictamente impresa, requisitada a 
mano o a computadora (excepciones para KN-T Istmo)
El solicitante recibirá respuesta de su retroalimentación en un lapso de 24 horas, en caso 
de no obtener respuesta después de periodo de tiempo indicado, el solicitante puede hacer 
una llamada telefonica para que se tome acto de seguimiento.
En caso no pueda el solicitante requisitar el formato, el departamento de mercadotecnia le 
brindará asistencia.

DE LA PROPUESTA
El solicitante recibirá dos propuestas como máximo (si se acordó entre las partes la entrega 
de más de dos propuestas deberán estar escritas en este formato)
Una vez recibida la propuesta, el solicitante deberá enviar su retroalimentación de forma 
presencial u online en un lapso máximo de 24 horas, de lo contrario se pospondrá la fecha 
de entrega al mismo tiempo en que el solicitante demore en dar su respuesta o se denten-
drá el seguimiento, según sea el caso.
El solicitante tiene derecho hasta tres modificaciones, de lo contrario se dará terminación a 
la solicitud presentada y se generará otra solicitud.

DE LA ENTREGA
Al cumplirse con la fecha de entrega acordada, el departamento de Mercadotecnia hará 
entrega de los archivos solicitados que deben estar especificados en este documento
La finalización del trabajo solo se efectuará cuando el solicitante esté totalmente de 
acuerdo con el resultado

En acuerdo con las condiciones de solicitud, éste documento debe presentar la firma de 
ambas partes


