	[image: image1.png]



	Solicitud Envío de Correo Masivo
Página 1 de 1
Versión 2.0

	Dirección de Comunicación Institucional
	



	Fecha (dd/mm/año)
	

	Nombre del solicitante
	

	Facultad, Instituto o Dirección
	

	Contacto solicitante
	


Este formulario debe ser enviado a correo@ucsc.cl, con un mínimo de dos días hábiles previos al primer envío solicitado  
	Tema
	Detalle

	Identificación de quién envía el mensaje

(Ej. De: Facultad de Educación  facultad@ucsc.cl)
	

	Destinatarios internos

(definir segmentos)(Ej. Estudiantes, administrativos, académicos)
	

	Destinatarios externos en caso que corresponda
(Adjuntar base de datos en formato libro de Excel 97-2003. Una columna con correos escritos correctamente, no dejar filas vacías. Primera fila debe decir “correo”)
	

	Asunto del mailing

(Ej. Asunto: Te invitamos a participar en el taller de lengua de señas)
	

	Cuerpo del Mensaje

(Redactar información que incluya aspectos mínimos como fecha, hora, lugar, etc.)
	

	Fecha primer envío
	

	Fecha segundo envío
	

	Diseño

(Si se requiere de un diseño epecial, adjuntar fotografías, imagen, etc. En el correo, no pegar en el formulario).
	

	Adjuntar link archivo

(Indicar si el mail debe incluir documentos -incluir en el correo junto a la solicitud-,o links -indicar el link en este item).
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