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INSTRUCION DA SECRETARIA XERAL N° 2/2008 SOBRE REQUISITOS QUE DEBE REUNIR A
DOCUMENTACION QUE SE PRESENTA EN PROCEDEMENTOS DA UNIVERSIDADE DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA E OS REXISTROS ONDE SE PODE PRESENTAR

A integracion no Espazo Europeo de Educacion Superior esta a determinar que cada dia sexa
maior o nimero de procedementos nos que persoas de fora do territorio espafiol presenten documentos
en procedementos da Universidade de Santiago de Compostela. Por outra banda, existe unha normativa
xeral sobre a validez e forma de presentacion deste tipo de documentos que non sempre é ben cofiecida
polos xestores e autoridades académicas, polo que se fai aconsellable reunir nunha Instrucion os
requisitos de presentacion de documentos e o sistema para que 0s documentos da USC tefian validez
alén das fronteiras do Estado espafiol.

Tamén interesa clarificar o procedemento para a lexitimacion dos documentos da USC que tefian que
surtir efectos no estranxeiro e os documentos e copias validas para os procedementos que se xestionan
nesta Universidade.

Por todo o anterior, esta Secretaria Xeral resolve ditar a seguinte Instrucion:
ARTIGO 1.- PRESENTACION DA DOCUMENTACION NA USC

De acordo co disposto no artigo 38.4 da Lei 30/1992, de Réxime Xuridico das Administracion Publicos e
do Procedemento Administrativo Comun, os documentos que se dirixan a esta universidade poderan
presentarse nalgln dos seguintes rexistros:

a) No Rexistro Xeral da USC ou nos rexistros auxiliares

b) Nos rexistros oficiais da Administracion Xeral do Estado (Real Decreto 772/1999, do 7 de maio,
modificado por RD 209/2003, do 21 de febreiro) ou das Comunidades Auténomas (na
Comunidade Autonoma Galega o Decreto 164/2005, do 16 de xufio)

c) Nos rexistros de entidades que integran a Administracion Local, sempre que se asinase o
oportuno convenio.

d) Nas oficinas de Correos de Espafia, na forma que regulamentariamente esta establecida.
e) Nas representacions diplomaticas ou oficinas consulares de Espafia no estranxeiro.

No caso de presentacion ou remision de documentos por outros medios distintos aos regulados neste
artigo ou sen que retnan as formalidades requiridas, a data de entrada, para os efectos legais que
procedan, sera a do dia e hora na que se tefia constancia da stia recepcion no rexistro da USC ou na
unidade administrativa que tefia encomendada a sua tramitacion.

Regularanse por norma especifica ou pola convocatoria respectiva para os efectos da presentacion de
documentacion por medios electronicos ou telematicos.

ARTIGO 2.- COMPULSAS OU COTEXO DE DOCUMENTOS EXPEDIDOS EN ESPANA

S6 seran validas as compulsas que realicen os seguintes drganos ou unidades administrativas:
1) Rexistros relacionados no artigo 1
2) Unidade administrativa onde se tramita o expediente

3) Organismo espafiol que expediu o documento
/ ’///'
4) Notariés,,espaﬁms
5) Representacion diplomética espariola, no caso de que se presente no estranxeiro.



Non se admitira ningiin documento compulsado ou cotexado por érganos ou unidades administrativas
distintas &s citadas neste artigo. Neste caso, requirirase a presentacion do orixinal para a sua
comprobacion pola unidade administrativa que ten encomendada a sta tramitacion.

Tamén se requirird a presentacion do orixinal, cando nas copias compulsadas non se identifique
claramente o organismo que expide a compulsa ou o cargo, nome e apelidos de quen as asina.

ARTIGO 3:- REQUISITOS DA DOCUMENTACION EXPEDIDA NO ESTRANXEIRO

A documentacion estranxeira que deba presentarse e surtir efectos en procedementos da USC debera
cumprir os requisitos de estar traducida e legalizada ou coa apostila da Haia, conforme o establecido na
presente Instrucion, agas que unha norma ou convocatoria particular estableza outros requisitos distintos
ou a exoneracion dalglns deles.

ARTIGO 4.- LEGALIZACION DE DOCUMENTOS

1.- Todos os documentos que se presenten deberan ser oficiais e expedidos polas autoridades
competentes, e legalizados por via diploméatica ou, no seu caso, mediante a apostila do Convenio da
Haia.

2.- A legalizacion ou apostila deberan figurar sobre o documento orixinal, antes da realizacion da copia
que se vaia a compulsar. Este requisito non se esixira para os documentos expedidos polas autoridades
dos Estados membros da Union Europea ou signatarios do Acordo sobre o Espazo Economico Europeo,
nin para os programas das materias e planos de estudo.

3.- A informacion correspondente a esta legalizacion debera ser facilitada pola Autoridade ou Servizos
Consulares do pais de orixe.

4.- Non se esixira ningun tipo de legalizacion para os documentos expedidos nos Estados membros da
Unién Europea ou signatarios do Acordo sobre o Espazo Econémico Europeo. Estes son:

Alemafia, Austria, Bélxica, Bulgaria, Chipre, Dinamarca, Eslovaquia, Eslovenia, Espafia, Estonia,
Finlandia, Francia, Grecia, Holanda, Hungria, Irlanda, Islandia, ltalia, Letonia, Lituania, Liechtenstein,
Luxemburgo, Malta, Noruega, Paises Baixos, Polonia, Portugal, Reino Unido, Republica Checa,
Romania, Suecia e Suiza.

ARTIGO 5.- LEGALIZACION POR VIA DIPLOMATICA.

Todos os documentos estranxeiros deberan ser oficiais e presentarse debidamente legalizados por via
diplomética, sen prexuizo do establecido no artigo seguinte.

Esta legalizacion require o recofiecemento das sinaturas que figuren no documento orixinal.
Para estes efectos compre:

1.- O recofiecemento polas autoridades do Ministerio de Educacion do pais de orixe, das sinaturas que
figuren no documento orixinal, cando se trate de documentos acreditativos de estudos.

O recofiecemento polas autoridades do Departamento correspondente do pais de orixe, das sinaturas
que figuren no documento orixinal, cando se trate de documentos acreditativos de calquera outra
circunstancia.

2.- Legalizacion polo Ministerio de Asuntos Exteriores do pais de orixe, do recofiecemento efectuado no
suposto anterior.

3.- Recofiecemento da sinatura da anterior legalizacion polo Axente Diplomatico espafiol no pais de orixe.

b) Todos os documentos que expidan os servizos consulares do pais estranxeiro en Espafia deberan ser
legalizados polo Ministerio de Asuntos Exteriores espafiol.



ARTIGO 6.- APOSTILA DA HAIA E CONVENIO ANDRES BELLO
1.- APOSTILLA DA HAIA

A legalizacion de documentos de paises asinantes deste Convenio axustarase ao previsto no mesmo
("Boletin Oficial do Estado" de 25-9-78 e 17-10-78). Neste caso, certificarase a autenticidade da sinatura
mediante unha “apostila” que coloca a autoridade competente do Estado que expide o documento. A
‘apostila” colécase sobre o propio documento ou prolongacion do mesmo.

A informacion correspondente a esta legalizacion deberéd ser facilitada pola Autoridade ou Servizos
Consulares do pais de orixe.

Os paises que ratificaron 0 Convenio da Haia figuran en
hitp://www.mec.es/mecd/isp/plantilla.jsp?id=21&area=titulos/leqalizacion

2.- CONVENIO ANDRES BELLO

Os documentos expedidos en paises que subscribiron o Convenio Andrés Bello: (Art. 2°, Apartado 6,
Resolucion 006/98, aprobada pola XIX Reunién de Ministros de Educacion do Convenio Andrés Bello),
seran legalizados por via diplomatica e presentaranse:

e No Ministerio de Educacion do pais de orixe para titulos e certificados de estudos e no Ministerio
correspondente para certificados de nacemento e nacionalidade.

e No Ministerio de Asuntos Exteriores do pais onde se expediron os documentos.
» Na representacion diplomatica ou consular de Espafia dese pais.

Son subscritores deste convenio: Bolivia, Colombia, Cuba, Chile, Ecuador, Espafia, Panama, Paraguai,
Perl e Venezuela.

Cando o pais sexa tamén asinante do Convenio da Haia, poderd empregarse o procedemento
establecido no apartado anterior.

ARTIGO 7.- TRADUCION DE DOCUMENTOS

Unha vez legalizados, os documentos acompaiiaranse, de ser o caso, da correspondente traducion, que
podera facerse:

a) Pola Oficina correspondente do Ministerio espafiol de Asuntos Exteriores.
b) Pola UNESCO.
¢) Por calquera representacion diplomatica ou consular do Estado espafiol no estranxeiro.
d) Pola representacion diplomética ou consular en Espafia do pais do que ¢ stbdito o solicitante.
e) Por tradutor xurado, debidamente autorizado ou inscrito en Espafia.
ARTIGO 8.- COMPULSA DE DOCUMENTOS ESTRANXEIROS
Con caracter xeral non se achegaran documentos orixinais aos procedementos.

Cando nun procedemento se esixa unha copia compulsada e esta se refira a un documento realizado no
estranxeiro pero do que non se esixa a apostila da Haia ou a legalizacion, os documentos orixinais
deberan presentarse xunto con fotocopia e seran devoltos aos interesados unha vez estendida a
dilixencia de compulsa.

Se as fotocopias estiveran xa compulsadas e legalizadas ante Notario espafiol ou polas representacions
diplométicas ou consulares de Espafia no pais de onde proceda o documento, non sera necesaria a
presentacion simultanea do orixinal.



Non sera necesaria a compulsa para os documentos legalizados por via diplomatica ou coa apostila da
Haia.

ARTIGO 9.- LEGALIZACION DE TITULOS E DOCUMENTOS OFICIAIS DA USC

A documentacion oficial da USC para surtir efectos noutro pais tamén debera cumprir as normas das
convocatorias respectivas.

No caso de requirir a “apostila da Haia” ou a legalizacion deberan completarse os seguintes tramites:
1.- As autoridades ou 6rganos competentes para colocar a “apostila’ nos documentos espafiois son:
a) Documentos xudiciais:

Os documentos autorizados polas autoridades ou funcionarios xudiciais competentes, corresponde ao
Secretario de Goberno do Tribunal Superior de Xustiza da Comunidade Auténoma correspondente.

Na Comunidade Auténoma Galega atopase no Pazo de Xustiza - Praza de Galicia, s/n - 15004 A Corufia,
Tel.: 981 182 056 / 057

b) Documentos notariais:

Os documentos autorizados notarialmente e documentos privados cuxas sinaturas sexan lexitimadas por
notario, correspéndelle aos Decanos dos Colexios Notariais respectivos.

En Galicia atépase na riia Arcebispo Lago, 12 - 15004 A Corufia, Tel.: 981 120 481 ¢ 981 120 478
¢) Resto de documentos:.

Os documentos da Administracion Central do Estado correspondelle ao Ministerio de Xustiza: C/ San
Bernardo n° 45 28015 Madrid, Tel.: 913 90 20 11 e 913 90 21 48

2.- Segundo a Orde do 16 de abril de 1990 (BOE nim. 94), os documentos académicos que tefien
caracter oficial e validez en todo o territorio nacional, previamente a apostila, deberén ser obxecto do
recofiecemento de sinaturas ben polo Ministerio de Educacion e Ciencia ou ben polos servizos que para
ese efecto determinen as respectivas administracions autonomicas con plenas competencias en materia
de educacion, segundo o documento de que se trate.

En calquera caso, tras o recofiecemento da sinatura polo Ministerio de Educacion e Ciencia en Madrid ou
pola Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria, corresponde apostilar o documento ao
Ministerio de Xustiza (C/ San Berardo n°® 45 28015 Madrid, Tel.: 913 90 20 11 e 913 90 21 48)

3.- A Orde do 16 de abril de 1990 (BOE do 19 de abril de 1990) establece que os documentos
academicos que non tefien o caracter de oficiais e con validez en todo o territorio nacional (cursos de
posgrao e especializacion: Master, Especialista e Experto, etc.), poden ser lexitimados pola via notarial.
Para a lexitimacion destes documentos académicos, tanto os asinados polo Reitor como os asinados
polos directores ou outros responsables, os/as interesados/as deberan seguir os seguintes pasos:

1. Recofiecemento da sinatura:
Podera realizarse o recofiecemento da sinatura nos seguintes notarios de Santiago e Lugo:

* Notaria de D. Nelson Rodicio Rodicio/D. Marcelino Estevez Fernandez. Ria da Senra, 7-1°
15706. Santiago de Compostela

= Notaria de D. Manuel Remuifian Lopez. Riia Montero Rios, 17, Baixo.15706. Santiago de
Compostela.

* Notaria de Héctor R. Pardo Garcia. Rua Xeneral Pardifias, 18.- Entreplanta C. 15701.
Santiago de Compostela



= Notaria de Manuel Ignacio Castro-Gil Iglesias, Riia Reina, 1, 4°, CP 27001 Lugo.
2. Legalizacion do documento mediante a insercion da apostila do Convenio da Haia:
Delegacion do Colexio Notarial de Galicia
Rua Arcebispo Lago, 12
15004 A CORUNA
Tel. 981 120 481 ¢ 981 120 478
Fax 981122 014

4.- O resto dos documentos non académicos podera realizarse a lexitimacion de sinatura nos notarios de
Santiago e Lugo sinalados anteriormente.

DISPOSICION FINAL.- A presente instrucion aplicarase o dia seguinte ao da stia saida no Rexistro Xeral
da USC e debera terse en conta para as convocatorias realizadas con posterioridade. Os procedementos
iniciados con anterioridade regularanse polas stias normas propias sen prexuizo da aplicacion subsidiaria
desta Instrucién no non regulado

Santiago de Compostela, 19 de febreiro de 2008
A Secretaria Xeral

! Isabel Garcia-Rodeja Gayoso

SR. VICERREITOR DE RELACIONS INSTITUCIONAIS, SR. VICERREITOR DE COORDINACION
DG CAMPUS DE LUGO, SR. XEFE DO SERVIZO DE XESTION ACADEMICA, SRS. XEFES
UNIDADES XESTION ACADEMICA, SRA. XEFA DA ASESORIA XURIDICA, SR XEFE DA OFICINA
DE RELACIONS EXTERIORES, SRA. XEFA DA OFICINA DE ANALISE DE RECLAMACIONS E
MELLORA DO PROCEDEMENTO, SRA. RESPONSABLE DA OFICINA DE INFORMACION
UNIVERSITARIA, SR XEFE DE NEGOCIADO DO REXISTRO XERAL DE LUGO, SRA. XEFA DE
NEGOCIADO DO REXISTRO XERAL DE SANTIAGO, SRES/AS DECANOS/AS E DIRECTORES/AS
DE CENTROS



