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Procedimiento para Solicitar Impresión y/o Diseño Gráfico 
Centro de Apoyo Tecnológico para el Aprendizaje (CATA) 

 
La Unidad de Artes Gráficas del Centro de Apoyo Tecnológico para el Aprendizaje (CATA) brinda 
servicios de diseño e impresión de materiales para presentaciones científicas, actividades educativas 
y de promoción.  
 
El CATA se encuentra ubicado en el primer piso de la biblioteca Conrado F. Asenjo del Recinto de 
Ciencias Médicas.  El horario para trámites de impresión y/o diseño es de lunes a viernes de         
7:30 a.m. a 3:30 p.m. No se requiere cita previa para el ofrecimiento de los servicios. Para 
orientación, puede comunicarse al (787)758-2525 ext. 1101 o por correo electrónico a 
cata1101.rcm@upr.edu. 
 
I. Solicitudes de Servicio para Impresión o Diseño Gráfico 
  

• Las solicitudes de servicio de diseño y/o impresión se realizarán personalmente o por 

correo electrónico (cata1101.rcm@upr.edu) con al menos tres días de anticipación. 

  

• Toda solicitud debe incluir la siguiente información:  

✓ Nombre 
✓ Teléfono de contacto 
✓ Correo electrónico  
✓ Oficina/Programa/Decanato/Proyecto/Escuela 
✓ Especificaciones del servicio, según aplique (cartel, copia, diseño) 

▪ cartel (poster, banner, rótulo) - Se recomienda verificar los requisitos de impresión 
(tamaño, orientación) del lugar donde presentará el cartel, previo a su diseño. 

o medidas de impresión del archivo 
o orientación (vertical/horizontal/cuadrado) 
o cantidad 
o tipo de papel 

- semigloss (presentaciones, carteles, promociones) 
- glossy (presentaciones, carteles, promociones) 
- adhesivo (rótulos, promociones) 
- vinyl (banners) 
- canvas (enmarcados) 

o con o sin montaje en D-board 
 

▪ copias (hojas sueltas, opúsculos, flyers, newsletters, otros) 
o tamaño del papel (8.5 x 11, 8.5 x 14, 11 x 17) 

o tipo de papel (20 lbs. - 32 lbs. - 80 lbs.) 

o cantidad 

o color / blanco y negro1 cara / 2 caras 
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• Las solicitudes para la creación de un diseño requieren coordinar una cita con uno de los 
Diseñadores Gráficos del CATA para discutir los detalles de la petición.  El tiempo que 
tomará generar el diseño se estimará luego de la cita con el Diseñador Gráfico.   
 

• Las solicitudes de carteles o copias deben estar acompañadas del archivo digital del 
documento a imprimir. El archivo digital debe:  
✓ ser trabajado con las dimensiones requeridas, o en proporción para ser 

ampliado/reducido  
✓ entregado mediante un dispositivo de almacenamiento (USB) o correo electrónico 
✓ grabado en formato PDF (preferiblemente) o Power Point. 

 
II. Trámite de Pago por los Servicios 

 

• El costo de impresión se determinará luego de recibir la petición con la información 
requerida.   
 

• Servicios que serán costeados por el solicitante del servicio en su carácter individual: Se le 
entregará la forma “Factura de Servicios” (Anejo 1) que deberá abonar en la Oficina de 
Recaudaciones del RCM y entregar evidencia de recibo al CATA para comenzar el trabajo. 

 

• Servicios que serán sufragados con fondos de oficinas, programas, decanatos, proyectos o 

escuelas: Se le entregará la forma de “Aprobación de Servicios y Certificación de Fondos” 

(Anejo 2) para completar y devolver al CATA previo a comenzar el trabajo. Una vez 

finalizado y entregado el trabajo, se le enviará la forma de Factura entre Cuentas (Anejo 3), 

la cual deberá completar y devolver al CATA para el trámite correspondiente. 
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Anejo 1:  Forma de Factura de Servicios 
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Anejo 2: Forma de Aprobación de Servicios y Certificación de Fondos 
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Anejo 3 – Forma de Factura entre Cuentas 

 

 


