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	Evto
	Promotor
	

	
	Estado
	

	
	Libro promocionado
	

	
	Fecha solicitud
	

	
	Fechas del evento
	

	
	
	


	Evento

	· Sobre cuál libro será el evento?

· Cuántos profesores podrían asistir?
· Qué tipo de evento es? Junta Académica? Presentación de un libro por el autor?  


	Personal

	· De ST Editorial cuántas personas asistirán?
· Cuáles autores deberían asistir?


	Autor

	· Qué debe hacer exactamente el autor? 
· Qué temas debe desarrollar el autor? 
· Con cuánto tiempo cuenta el autor? 
· A qué público se dirige el autor? 


	Logística

	· Dónde es exactamente el evento? 
· Existe alguna persona encargada de este evento? 
· Cómo podemos localizar a esta persona? 
· Cuándo debe trasladarse el autor? 
· Quién lo atenderá? 
· Dónde se alojará? 


Materiales de Apoyo
	Item
	SI
	NO
	Cantidades

	LAPTOP
	
	
	

	PROYECTOR
	
	
	

	INVITACIONES
	
	
	

	PLUMAS
	
	
	

	SEPARADORES
	
	
	

	PLANIFICADOR
	
	
	

	BLOQ DE NOTAS
	
	
	

	CARPETA INSTITUCIONAL
	
	
	

	BANNER
	
	
	

	BANNER FOLLETERO
	
	
	


	Otras Observaciones

	· Existe algún otro detalle que sea importante comunicar?   
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