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FORMATO DE SOLICITUD DE PAPELERIA  INSTITUCIONAL
Datos del Ususario
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Nombre 

del solicitante:
	

	Cargo 

del solicitante:
	

	Área:
	

	Tipo de usuario:
	Académico
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Administrativo



	Correo electrónico y teléfono del solicitante.
	


Papelería
	PRODUCTO
	CANTIDAD
	MEDIDA
	 (Importante: anexar la información en Word   y enviar ejemplo escaneado en formato jpg. ) 
	Costo Aproximado por cantidad mínima solicitada.

	Hojas membretadas  
Tamaño carta       
	
	
	
	1000 unidades

Costo $ 542.00

	Fólders 
	
	
	
	100 Unidades

Costo $2013.00

	Sobres 
	
	
	
	100 Unidades

Costo 

	Tarjetas de Presentación
	
	
	
	100 Unidades

Costo $156.00 (Tarjetas en 2 idiomas $230.00).

	Memorándum 
	
	
	
	500 Unidades
Costo $563.00

	Constancias
	
	
	
	500 unidades 

Costo $542.00

	Hojas  membretadas tamaño oficio
	
	
	
	1000 unidades

Costo $655.00

	Otro (indicar)
	
	
	
	


	Código Programático ( Importante indicar para el pago correspondiente):
	

	Vo. Bo. De  director o jefe inmediato:
	


Nota: El tiempo de entrega depende de la producción de la imprenta universitaria.

Es importante enviar servicio de mensajería y transporte una vez que el material esté disponible en el área de diseño de la coordinación de Comunicación y Enlace.
Los precios indicados están sujetos a cambio por parte de la imprenta  y a la cantidad requerida por el solicitante.
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