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Pasos para efectuar el tramite de ficha catalografica y el ISBN por medio del SIEDIN
(para libros y folletos considerados documentos institucionales’ sin sello Editorial UCR)

El Sistema Editorial y de Difusion de la Investigacion (SIEDIN) realiza el tramite confeccion de la ficha catalogréfica
y otorgamiento del ISBN? para lo cual, la dependencia debe enviar un oficio con la siguiente informacion:

1- Debe ser suscrito por la maxima autoridad de la dependencia,

2- Debe ir dirigido a la MAU Aida E. Cascante Segura, Jefe de la Seccion de Disefio. Contacto mediante el teléfono

25118970, correo aida.cascante@ucr.ac.cr
3- Indicar que la obra es un documento oficial de la Universidad de Costa Rica.
4-Indicar el titulo de la obra y el nombre del autor.

5- Indicar si pertenece a un proyecto de investigacion o accion social, o es parte de un trabajo conjunto con otra

universidad o instancia.
6- Indicar el nombre e informacion de contacto de la persona responsable de la obra.
7- En la carta se debe indicar que la obra NO va a sufrir cambios posteriores.
8- Aportar la version final de la obra, es decir tal y como va a ser publicada.

9- En caso de que la obra impresa o digital no sea elaborada en el SIEDIN, indicar que asumen el compromiso
de entregar los ejemplares correspondientes al SIEDIN para la distribucién de ley. Si la obra se imprime en el
SIEDIN, este se reserva 10 ejemplares para dicho propdsito. Segun el siguiente detalle:

Distribucion de ley

IMPRESO|DIGITAL
BIBLIOTECA MIGUEL OBREGON LIZANO 3 en linea

BIBLIOTECA CARLOS MONGE ALFARO 2 1

BIBLIOTECA ARCHIVO NACIONAL 1 1

BIBLIOTECA ASAMBLEA LEGISLATIVA 1 en linea

BIBLIOTECA UNIVERSIDAD NACIONAL 1 en linea

BIBLIOTECA U.N.E.D. 1 en linea
1

BIBLIOTECA INSTITUTO TECNOLOGICO 1
Sub total 10 3
Seccidén de Comercializacion 13-2-25

Una vez que se reciba el oficio la Seccién de Disefio enviara al responsable del tramite, un formulario solicitando

una serie de datos técnicos. Ultima modificacion 5-6-25

1. Seran considerados documentos institucionales entre otros: notas, oficios, manuales, informes, comunicados, planes de estudio, instructivos, panfletos u otros materia-
les, cuyo fin sea transmitir informacién de caracter institucional o la implementacién de acciones académicas y/o administrativas de la institucion.

2. EIISBN o Numero Internacional Estandar de Libro, es un codigo Unico de 13 digitos que identifica cada libro publicado a nivel mundial.



