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CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. OBJETO

El presente Reglamento tiene por objetivo homogenizar la imagen
corporativa de la Universidad Tecnolégica de El Salvador, UTEC,
a través del uso del logotipo institucional, asi como los
modelos, disefios y especificaciones de los sellos que se

utilizan en las unidades orgdnicas de la institucién.
Articulo 2. FINALIDAD

La finalidad del presente reglamento es consolidar en cada una

de las unidades orgédnicas la marca institucional.
Articulo 3. AMBITO DE APLICACION

El presente reglamento es de aplicacién y cumplimiento
obligatorio por parte de todos los funcionarios y empleados de

la UTEC.
Articulo 4. CARACTERISTICAS DE LOS SELLOS INSTITUCIONALES

Todos 1los sellos tendrdn forma rectangular de 1.5 cms. de
altura por 5.0 cms. de longitud de base, con las siguientes
inscripciones: al lado izquierdo el simbolo de la Universidad

y & su lado derecho el logotipo de la Universidad; a
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continuacién, en la parte de abajo tendrd el nombre de la
unidad o dependencia a la cual pertenece y debajo

inscripcién: San Salvador, El1 Salvador C.A.

CAPITULO II
LIBRO DE REGISTRO,
MODELOS DE SELLOS, DESIGNACION Y RESPONSABILIDADES

Articulo 5. MODELOS DE SELLOS

El Directorio Ejecutivo, con la finalidad de uniformar vy
estandarizar los diferentes tipos de sellos utilizados en la
UTEC, define los modelos y el contenido de los sellos a ser
utilizados por todas las 4&reas organizacionales vy sus
funcionarios. El requerimiento de sellos para casos especiales

sera evaluado por la Secretaria General.

Articulo 6. USO DE SELLOS

Los documentos concernientes a los actos de grado y cualquier
otra certificacién de documentos emitidos por la Universidad,
que requieran autenticidad, deberédn llevar el sello o sellos

correspondientes.
Art. 7. TIPOS DE SELILOS

A los efectos del articulo anterior, se entiende como sellos

de la Universidad, los siguientes:

a) Sello de Presidencia

b) Sello de Presidencia de la Junta General Universitaria
c) Sello de Representante Legal

d) Sello de Vicepresidencia

e) Sello de Rectoria

f) Sello de Secretaria General



g) Sellos de cada una de las vicerrectorias (Académic

Investigacidén y Proyeccidén Social, y Financiera)
h) Sellos de cada una de las Facultades: Ciencias Sociales,
Informatica vy Ciencias Aplicadas, Derecho, Ciencias
Empresariales, Decanato de Estudiantes, Maestrias vy
Estudios de Postgrados.
i) Sellos de direcciones, coordinaciones, oficinas y otras

dependencias universitarias.

Articulo 8. LIBRO DE REGISTRO

La Secretaria General administrard un Libro de Registro de
Firmas y Sellos de acuerdo con las unidades organizativas
solicitantes, en el cual todos los funcionarios o jefes de
unidad deberdn registrar su sello y firma, para fines de
control, al inicio del desempefio de sus funciones; y al momento
de deponer su cargo o por causa de sustitucién estaran en la
obligacién de devolver dichos sellos o al finalizar su relacién
con la UTEC, haciéndose constar que se entregd dicho sello o
sellos al sucesor, por medio de nota suscrita por el antecesor
y sucesor del cargo, y remitido a la Secretaria General; o en
caso de no existir nuevo responsable al momento de la
finalizacién de la relacidén con la UTEC, dicho sello o sellos
deberan ser entregados a Secretaria General para su resguardo,
hasta que tome posesién del cargo el funcionario o jefe del

que se trate.
Articulo 9. FIRMAS AUTORIZADAS

Cada una de las autoridades académicas y administrativas deben
asumir plena responsabilidad por sus decisiones y acciones,
para este efecto se establece lo siguiente: Los funcionarios y
autoridades, de acuerdo con las funciones contenidas en el

Manual de Organizacidén y Funciones, tienen la obligacién de



informes, notas internas, externas, memorandos, circulares \%

otros.

CAPITULO IIT
PROCESO DE SOLICITUD, DEVOLUCION Y REPOSICION DE SELLOS
Articulo 10. SOLICITUD DE SELLOS
La solicitud de sellos tiene el siguiente procedimiento:

I. El area solicitante remitird solicitud de asignacién de
sello a la Secretaria General, con el respectivo visto bueno

del jefe inmediato superior y Recursos Humanos.

IT. La Secretaria General autorizard la solicitud e instruira
al responsable de la unidad de compras para proceder con el

requerimiento correspondiente.

III. El responsable de la unidad de compras procedera a la

adquisicién y posterior entrega del sello al solicitante.

IV. El solicitante, al tiempo de recibir el sello, deberéa
registrar su firma y sello en el Libro de Registros de Firmas

y Sellos de la Secretaria General de la Universidad.

Articulo 11. DEVOLUCION DE SELLOS

Cuando un funcionario, jefe de unidad o empleado, deje de
desempefiar sus funciones en la UTEC, se aplicard el siguiente

procedimiento:

a) E1 funcionario, jefe de unidad o empleado saliente,

procederéd a realizar la devolucién del sello a la



Secretaria General para que se dé la baja respectiva

el Libro de Registro de Firmas y Sellos.
b) La Secretaria General registrard la fecha de la baja del
sello y procederd a emitir un acta de su recepcién; una

copia de la misma serd entregada a Recursos Humanos.
Articulo 12. REPOSICION DE SELLOS.

Cuando un funcionario, jefe de unidad o empleado, solicite 1la

reposicioén por deterioro, se aplicaré el siguiente
procedimiento:
I. El area solicitante remitird solicitud de reposicién de

sello a la Secretaria General, con el respectivo visto
bueno del jefe inmediato superior.

IT. La Secretaria General autorizaréd la solicitud e instruiréa
al responsable de la unidad de compras, para proceder con
el requerimiento correspondiente.

ITT. El responsable de la unidad de compras procederd a la
adquisicién y posterior entrega del sello a la Secretaria
General, para que esta proceda a la entrega del nuevo

sello previa entrega del solicitante del sello

deteriorado.
Iv. La Secretaria General solicitard la participacién de la
Unidad de Activo Fijo, en calidad de “observador”, para

proceder a la destruccidén del sello deteriorado, de lo
cual se levantard un acta de destruccién de sellos, la
que serad firmada por la Secretaria General y el observador
de la Unidad de Activo Fijo; se remitird una copia de
dicha acta a la unidad solicitante de la reposicién del

sello.



CAPITULO IV PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 13. RESGUARDO Y USO DE SELLOS

Los sellos deberdn permanecer en la oficina o unidad a la que
se otorgd su guarda y custodia y no podridn emplearse sino en
los documentos expedidos por las dependencias universitarias
que tengan la guarda y custodia de dichos sellos; su uso
indebido acarrearé sanciones de acuerdo con los reglamentos de

la Universidad.

CAPITULO V
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y VIGENCIA
Articulo 14. DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

Aprobado el presente Reglamento Interno del Uso de Sellos de
la Universidad Tecnolégica de El1 Salvador, todos 1los
funcionarios, jefes de unidad y empleados, deberdn verificar
que los sellos que utilizan estén de acuerdo con los modelos
establecidos. En caso de que estos no cumplan con las
caracteristicas de acuerdo con los modelos establecidos, 1la
Secretaria General deberd efectuar el cambio correspondiente

en un plazo maximo de 30 dias.

Las unidades que deban cambiar sus sellos por no adecuarse a
lo establecido en el presente reglamento, deberan remitir a la
Secretaria General los sellos incompatibles para su respectivo

resguardo.

Este reglamento no contraria la obligacién de las autoridades
y funcionarios de la UTEC que, debido al cargo que desempefian
dentro de la institucién, estén obligados a registrar su firma

y sello en la Gerencia de Registro del Ministerio de Educaciédn,



Ciencia y Tecnologia, cada vez que sea elegido o reelegido en

el cargo.

Articulo 15. DE LO NO PREVISTO

Lo no previsto en el presente reglamento deberd resolverse de

conformidad con lo que disponga el Directorio Ejecutivo.

Articulo 16. VIGENCIA

El presente reglamento entrard en vigencia a partir de la fecha
de registro en la Direccién Nacional de Educacién Superior del

Ministerio de Educacién, Ciencia y Tecnologia.
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