
Cargado a:     Presupuesto ordinario      Fondo restringido  Curso especial  Proyecto  Otro 
Código presupuestario:  ____________________________________________________________

SOLICITUD DE SERVICIO
Para consultas refiérase a la

Orden de Producción N°.

Fecha de solicitud: Unidad u Oficina:

Titulo del trabajo: Cantidad:

Especificaciones:
Tamaño:  ______ " ancho x

   ______ " alto
Cantidad páginas:  ______

Con original y copias hasta En blocks de ejemplares Encolar por: la izquierda  arriba

Favor: Leer observaciones al dorso.

Observaciones:

Autorizado por: Firma:

Retirado por: Firma: Fecha:

Para uso de la 
Oficina Editorial Recepcionista: Fecha: Hora:

Sello Recibido
SIEDIN

Sello
de la Unidad Académica

Copias:  Blanco: Archivo      Celeste: Orden Producción      Amarillo: Interesado

Sistema Editorial y de  
Difusión de la Investigación 
(SIEDIN)

Adjunto:  CD:  Textos digitados y ejemplar impreso:   Archivo enviado al correo: 

Co
lo

re
s

Negra  Separación  Pantone Offset   Digital
      B/N          Color

Portada
Cartulina: _________

Im
pr

es
ió

n

Contenido
Papel: ___________

Numerado 
desde

Solicitado por: ____________________________________________________________________

Teléfono ofic:_____________________Cel: ____________________ Fax: ____________________

E-mail:

Enviar este formulario a siedin@ucr.ac.cr

MacBook
Cross-Out


mailto:siedin@ucr.ac.cr


OB SER VA CIO NES IM POR TAN TES
1. Use un for mu la rio por ca da tra ba jo so li ci ta do. Lle ne la fór mu la (Ori gi nal y dos co pias).
2. Las fir mas responsables de ben es tar ac tu ali za das.
3. Sírvase solicitar un presupuesto del trabajo. Favor adjuntarlo a esta solicitud, debidamente firmado.
 Es in dis pen sa ble que us ted ve ri fi que el con te ni do pre su pues ta rio de la par ti da 1-03-03-00 pa ra pu bli ca cio-

nes. Es ta con sul ta la pue de efec tuar en la Ofi ci na de Ad mi nis tra ción Fi nan cie ra, Sec ción de Con trol de Pre-
su pues to.

4. Si la de pen den cia no po see los fon dos ne ce sa rios, el tra ba jo no po drá ser rea li za do has ta tan to no se forma li ce la 
si tua ción en la Ofi ci na de Ad mi nis tra ción Finan cie ra.

5. Pa ra la ela bo ra ción del tra ba jo envíe los do cu men tos en disco compacto de bi da men te eti que ta do, dispositivo USB 
o por correo electrónico (consultar con la Sección de diseño a los teléfonos: 2511-5783, 2511-8974, 2511-8967). 
Ad jun te una co pia im pre sa del trabajo. 

6. Si la dependencia elabora el arte final consulte con anticipación acerca de las especificaciones técnicas requeridas 
en los teléfonos antes mencionados. Todo trabajo requiere de un visto bueno final. De manera que el contenido del 
mismo es responsabilidad del usuario o unidad solicitante. Esto aplica también para los documentos que vienen en 
arte final.

7. La Ofi ci na Editorial le informará opor tu na men te cuan do el tra ba jo es té ter mi na do. La dependencia solicitante acepta 
un 10% de más o de menos en la entrega del material terminado. 

8 Pa ra cual quier con sul ta fa vor lla mar a la ex ten sión 2511-5310 y re fe re rir se al nú me ro de Or den de Pro duc ción ano-
ta do en la So li ci tud de Ser vi cio.

9. No se en tre ga rá nin gún tra ba jo sin el com pro ban te. (Co pia ama ri lla de la So li ci tud de Ser vi cio).
10. Cuando el usuario aporta el papel o cartulina, la oficina no se hace responsable de la calidad de este material.
11. RECUERDE, SI EL TRABAJO ES DE CARÁCTER URGENTE FAVOR NEGOCIAR LA FECHA EN QUE LO 

REQUIERE E INDICAR EL NOMBRE DE LA PERSONA CON QUIÉN CONVERSÓ.
Gra cias por su co la bo ra ción
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