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INSTRUCCION DE SECRETARIA GENERAL SOBRE UTILIZACION DEL SELLO EN LA
UNIVERSIDAD DE LA RIOJAY EXPEDICION DE COPIAS AUTENTICAS.

La implantacién de la nueva identidad grafica de la Universidad de La Rioja ha exigido
una renovacion de los distintos sellos oficiales de la Universidad de La Rioja. En este sentido,
en el mes de diciembre de 2014 la Secretaria General dicto la correspondiente Instruccion
sobre la normalizacion y utilizacion de los nuevos sellos de compulsa en los Registros.

Dentro de ese proceso de implantacion de la nueva marca gréfica, resulta ahora necesario
dictar las oportunas instrucciones que permitan garantizar la homogeneizacion,
normalizacién, utilizacién y custodia del sello oficial de la Universidad de La Rioja.

Asimismo, resulta preciso clarificar el procedimiento y competencias en la expedicion de
copias auténticas, asf como la normalizacién del sello correspondiente.

Atendiendo a lo expuesto, esta Secretaria General dicta las siguientes
INSTRUCCIONES

I. SOBRE LA NORMALIZAGION DEL SELLO DE LA UNIVERSIDAD.

Primero.- A partir de la entrada en vigor de las presentes instrucciones todos los érganos
gobierno, unidades administrativas o académicas emplearan el mismo modelo de sello segun
el formato que se indica en el ANEXO | a este documento.

Segundo.- Todas las oficinas que, en la actualidad, dispongan de sellos deberan
adaptarse a lo dispuesto en la presente instruccion y procederan a la renovacion de dichos
sellos segln el nuevo formato. A tal efecto, solicitaran la renovacion y expedicion de nuevos
sellos y procederan a la entrega de todos los sellos que obren en poder de dicho érgano o
unidad que no se adapten al nuevo formato.

Tercero.- Las distintas unidades académicas o administrativas podran solicitar un sello
personalizado que deberéa ser autorizado expresamente por Secretaria General. Dicho sello,
debera adaptarse al modelo que se incluye en el ANEXO Il a esta Instruccion.

Cuarto.- Todas solicitudes de sellos se dirigiran a la Secretaria General. En la solicitud
se hara constar la persona responsable de la custodia del sello.

La Secretaria General mantendra una relacién actualizada de la relacién de funcionarios
responsables de la utilizacién y custodia de cada uno de los sellos de la Universidad.

Quinto.- En caso de extravio de algtn sello el responsable de la custodia debera ponerlo
en conocimiento de la Secretaria General al objeto de que proceda a su baja en el registro de
sellos y, en su caso, a la sustitucion del sello extraviado; todo ello sin perjuicio de las
responsabilidades que pudieran derivarse.
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Los sellos que queden en desuso, se remitirdn a Secretaria General quien procedera a
su baja en el registro de control de sellos, su retirada y conservacion.

II.SOBRE LA EXPEDICION DE COPIAS AUTENTICAS.

Sexto.- Los usuarios podran solicitar, en cualquier momento, la expedicion de copias
auténticas de los documentos publicos administrativos que hayan sido validamente emitidos
por los 6rganos de la Universidad de La Rioja de conformidad con lo dispuesto en el articulo
46 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Séptimo.- La expedicion de las copias auténticas corresponde a la Secretaria General
de la Universidad, previo pago por el usuario de la tarifa correspondiente.

La copia auténtica podra consistir en la trascripcion integra del contenido del documento
original, o en una copia realizada por cualesquiera medios informaticos, electronicos o
telematicos.

En todo caso, en la copia auténtica figurara la acreditacion de la autenticidad de la
misma identificando el érgano o unidad de la Universidad que lo expide, y la persona
responsable que la emite. A tal efecto, figurara el sello que se recoge como ANEXO lll a esta
Instruccion.

DISPOSICION ADICIONAL

Se autoriza a la Oficina del Estudiante un modelo de sello de compulsa especifico a
efectos del proceso de preinscripcion seglin el formato que se recoge en el ANEXO [V a este
documento.

DISPOSICION FINAL

La presente instruccion entrara en vigor el 1 de marzo de 2015.

Logrofio, 24 de febrero de 201@/
La Secretaria General, /—
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ANEXO |
SELLO OFICIAL DE LA UNIVERSIDAD
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ANEXO I
SELLO PERSONALIDADO
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Unidad Administrativa
Segunda linea de texto
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ANEXO IlI
SELLO DE EXPEDICION DE COPIA AUTENTICA

T(7d UNIVERSIDAD
| DE LA RIOJA

Secretaria General

COPIA AUTENTICA

Fdo.:
Responsable de Gestion

ANEXO IV
SELLO DE COMPULSA A EFECTOS DE PREINSCRIPCION
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Oficina del Estudiante

Es copla conforme con el ariginal
a efectos de preinscripcidn

Fdo.:
Responsable de Gestion
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