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PROTOCOLO DE USO
Formulario SD-1: Solicitud de Documentación
1. Objetivo
Establecer el procedimiento para la correcta utilización del Formulario SD-1, que regula las solicitudes de documentación dirigidas al Centro de Investigación en Matemática Pura y Aplicada (CIMPA) de la Universidad de Costa Rica.
2. Alcance
Este protocolo aplica a toda persona funcionaria, académica, estudiante o externa que requiera solicitar documentación a la unidad administrativa del CIMPA.
3. Descripción del Formulario SD-1
El Formulario SD-1 es el instrumento oficial del CIMPA para gestionar solicitudes de documentación. Consta de las siguientes secciones:

	Sección
	Descripción

	Información del solicitante
	Unidad, nombre completo y fecha de la solicitud.

	Detalle de la solicitud
	Descripción clara y concreta del documento o información requerida.

	Medio de recepción
	Canal preferido para recibir la respuesta: correo electrónico, WhatsApp u otro.

	Recibido en la unidad
	Nombre del funcionario que recibe y fecha de recepción en el CIMPA.



4. Instrucciones de Llenado
4.1 Información de la persona solicitante
1. Unidad: indicar el nombre de la unidad académica o administrativa a la que pertenece. Si no aplica, escribir “NA”.
1. Nombre: consignar el nombre completo de la persona solicitante.
1. Fecha: indicar la fecha en que se realiza la solicitud (formato dd/mm/aaño).

4.2 Detalle de la solicitud
1. Describir de forma clara, precisa y concreta el documento o información que se solicita.
1. Evitar descripciones ambiguas o incompletas que puedan generar demoras en la atención.
1. En caso de requerir más espacio, se puede adjuntar una hoja adicional.
4.3 Medio de recepción
1. Indicar el medio por el cual desea recibir la documentación: correo electrónico, WhatsApp u otro.
1. Si elige correo electrónico o WhatsApp, consignar el dato de contacto correspondiente.
4.4 Recibido en la unidad (uso exclusivo del CIMPA)
1. Esta sección será completada únicamente por el personal del CIMPA al momento de recibir el formulario.
1. Se debe registrar el nombre del funcionario receptor y la fecha de ingreso de la solicitud.

5. Procedimiento
5.1 Por parte del solicitante
1. Completar el Formulario SD-1 en su totalidad, con letra legible o en formato digital.
1. Entregar el formulario en la oficina del CIMPA, o enviarlo por correo electrónico a cimpa@ucr.ac.cr.
1. Conservar una copia del formulario como respaldo de la solicitud.
5.2 Por parte del CIMPA
1. Recibir el formulario y completar la sección “Recibido en la unidad”.
1. Verificar que la solicitud esté debidamente completada. En caso contrario, comunicarse con el solicitante para solicitar la información faltante.
1. Gestionar la documentación requerida y remitirla al solicitante por el medio indicado.
1. Archivar el formulario conforme a los procedimientos de control interno de la unidad.

6. Plazos de Respuesta
El CIMPA procurará atender las solicitudes en un plazo razonable conforme a la naturaleza y complejidad de la documentación requerida, y de acuerdo con la normativa universitaria vigente en materia de atención al usuario.

7. Información de Contacto
	Teléfonos
	2511-6606 / 2511-3419 (Cuentan con servicio de WhatsApp)

	Correo electrónico
	cimpa@ucr.ac.cr

	Sitio web
	www.cimpa.ucr.ac.cr

	Horario de atención
	Lunes a viernes, de 8:00 am a 5:00 p.m.
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