UNIVERSIDADE
DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA

RESOLUCION REITORAL DO 14 DE XANEIRO DE 2025 DA UNIVERSIDADE DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA SOBRE EXPEDICION DE CERTIFICADOS E COPIAS DE DOCUMENTOS
CONTIDOS EN EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

O artigo 53 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun
das Administraciéns Publicas sinala na suda letra a) que os cidadans tefien dereito a
cofiecer, en calquera momento, o estado da tramitacion dos procedementos nos que
tefian a condicidon de interesados, e a acceder e a obter copia dos documentos
contidos nos citados procedementos.

Pola sta parte, o artigo 13 da Lei 39/2015 recofiece o dereito ao acceso a informacion
publica, arquivos e rexistros, de acordo co previsto na Lei 19/2013, de 9 de decembro,
de transparencia, acceso a informacién publica e bo goberno e no resto do
ordenamento xuridico.

Nese sentido, a Universidade de Santiago de Compostela (USC) a través do seu
Taboleiro de anuncios electrdnico e da sua paxina web pon a disposicidén da cidadania
a informacidn publica pertinente. Porén, non sempre é posible dar acceso publico a
informacion, xa que é preciso preservar dereitos de terceiros, polo que se fai necesario
contar cunha normativa que regule a obtenciéon de copias de documentos por parte
da cidadania no caso de que aqueles non sexan obxecto de informacién publica.

Polo indicado anteriormente o reitor, en uso das atribuciéns que ten conferidas,
resolve:

Artigo 1. Obxecto
Esta Resolucién ten por obxecto regular a expedicion de certificados e copias de
documentos contidos en expedientes administrativos.

Artigo 2. Ambito de aplicacién

1. Esta Resolucidon afecta aos suxeitos que, segundo a Lei 39/2015, do 1 de outubro,
do procedemento administrativo comun das administracidns publicas, estan
lexitimados para exercer o dereito a acceder e obter copias de documentos
contidos en expedientes administrativos.

2. Asi mesmo, esta Resolucidon afecta aos cidadans no seu dereito de acceso a
informacién regulada pola Lei 19/2013, de 9 de decembro, de transparencia,
acceso a informacion publica e bo goberno e na Lei 1/2016, de 18 de xaneiro, de
transparencia e bo goberno de Galicia.

3. Para os efectos desta resolucién distinguese entre documentos académicos e non

Documento asinado dixitalmente e accesible en:/Documento firmado digitalmente y accesible en:/Digitally signed document with accessibility at:

https://sede.usc.es/csv/iB60A-9324-47CE-8A21
Ver detalle da sinatura na derradeira paxina/Ver detalle de la firma en la dltima pagina/See detail of the signature on the last page
CSV: B60A-9324-47CE-8A21



UNIVERSIDADE
DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA

académicos, considerando documentos académicos aqueles relacionados coa
matricula en calquera dos estudos ofertados na Universidade de Santiago de
Compostela (USC).

Artigo 3. Definicions

Para os efectos desta resolucion, enténdese por:

a) certificado, o documento no que se constatan datos ou contidos que obran nun
arquivo ou expediente administrativo da USC.

b) copia simple de documentos, aquela imaxe en soporte papel ou dixital que
proceda facilitar aos e as cidadans no exercicio do dereito que poidan exercer, de
conformidade coas leis 39/2015 e 19/2013, coas salvagardas do disposto no artigo
105 da Constitucidn Espafiola e na Lei organica 3/2018, de proteccién de datos
persoais e garantia dos dereitos dixitais.

c) copia compulsada, aquel documento en soporte papel que é resultado dunha
operaciéon de cotexo que realiza un empregado publico para facer constar a
coincidencia da copia simple co documento orixinal emitido en soporte papel.

d) copia auténtica, aquela que consiste na transcricion integra do contido dun
documento orixinal ou dunha copia realizada por calquera medio informatico,

electrénico ou telematico, realizada de acordo co indicado na Norma Técnica de
Interoperabilidade de procedementos de copiado auténtico e conversion entre
documentos electrénicos.

Artigo 4. Procedemento
1. Acceso por persoas lexitimadas

1.1. Calquera persoa interesada nun procedemento administrativo podera solicitar
certificaciéons ou copias de documentos que obren no correspondente expediente
para o exercicio dos seus dereitos, preferentemente a través do procedemento
correspondente habilitado na sede electrénica:

https://sede.usc.es/sede/publica/catalogo/procedemento/137/ver.htm.

1.2. O acceso a un expediente administrativo realizarase ordinariamente de xeito
presencial, ante un funcionario ou funcionaria do drgano, servizo ou unidade
administrativa nos que se custodie o expediente.

2. Copia de documentos que obran nun expediente administrativo

2.1. As peticidons realizaranse sempre por escrito, debendo indicar claramente e de
xeito individualizado os documentos concretos dos que se desexe obter certificacidon
ou copia. A estes efectos, as persoas interesadas poderdn acceder previamente ao
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expediente para concretar os documentos dos que desexan obter copia. Non se
admitiran a tramite as solicitudes xenéricas de documentos.

2.2. As solicitudes de copias ou certificacidns realizaranse preferentemente a través
dos medios electrdnicos postos a disposicion pola USC (Secretaria Virtual do
Alumnado, Secretaria Virtual do PDI, Sede Electrdnica,...). De non indicar nada en
contrario, as solicitudes de copias entenderanse como copias simples en soporte
dixital.

2.3. A solicitude podera ser denegada por resolucién motivada, indicando os recursos
ou reclamaciéns que procedan contra esta.

2.4. No caso de que se admita a peticidon e sexa preciso o pagamento de taxas, o
érgano, servizo ou unidade administrativa que tramite o expediente contactara coa
persoa interesada para facilitarlle informacién sobre o importe que debe aboar e as
formas de pagamento. Os pagamentos realizaranse polas persoas interesadas a través
dos medios que dispofa a Universidade para o efecto.

2.5. A certificacién ou a posta a disposicion das copias realizarase nos drganos,
servizos ou unidades administrativas onde se desenvolva o expediente. Se polo
transcurso do tempo o expediente estivera depositado no Arquivo Histdrico
Universitario, serd este ultimo quen acceda ao expediente e expida as copias.

2.6. O prazo maximo para a expedicidon de certificaciéns e posta a disposicién ou
entrega de copias serda dun mes, sen prexuizo de que a expedicién, por necesidades
urxentes e debidamente xustificadas pola persoa interesada, deba efectuarse no
prazo mais breve posible.

2.7. Se por necesidades do servizo ou polo volume de copias a expedir fose imposible
o cumprimento de tal prazo, farase constar este feito no expediente dentro do prazo
de expedicidon e prorrogarase este por un periodo igual, debendo comunicarllo &
persoa interesada.

2.8. No caso de que parte da documentacidon da que se solicite copia non figure no
érgano, servizo ou unidade administrativa na que se atope o expediente, requirirase
unha copia dela 4 dependencia onde se atope.

2.9. As certificacidns ou copias seran entregadas a persoa interesada, debendo quedar
constancia da entrega, preferiblemente a través de notificacion en Sede. No caso de
gue sexa necesario o pagamento de taxas, as certificaciéns ou copias poranse a
disposicion ou entregaranse unha vez que a persoa interesada acredite o pago
correspondente. O érgano, servizo ou unidade administrativa gardara o xustificante
de pago xunto coa solicitude de expedicidon da certificacién ou das copias pola persoa
interesada.
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3. Posta a disposicion de expedientes en formato electrénico

3.1. Os expedientes nos que a documentacién estea orixinal e integramente en
formato electrdnico poderanse pofer a disposicion das persoas solicitantes a través
de ferramentas corporativas da USC por un periodo temporal definido.

3.2. A tramitacién e liquidacién de taxas realizarase do mesmo xeito que para os
expedientes que se atopen en formato de papel.

4 . Expedientes que obren en distintos drganos, servizos ou unidades

As persoas interesadas nun procedemento que pretendan obter copias de
documentos que obren en distintos érganos, servizos ou unidades administrativas,
deberan realizar a pertinente solicitude e aboar as taxas que correspondan. A unidade
administrativa no que resida a maior parte da documentacion solicitada recadara toda
a informacién e procedera a liquidacién das taxas e 4 entrega da documentacién.

5. Peticidns ao abeiro da lexislacidon de transparencia

5.1 Calquera cidadan ou cidada podera solicitar copias de documentos en virtude do
establecido na Lei 19/2013, de 9 de decembro, de transparencia, acceso & informacién
publica e bo goberno e na Lei 1/2016, de 18 de xaneiro, de transparencia e bo goberno
de Galicia, cos limites establecidos na normativa aplicable.

5.2. As peticions deberan realizarse exclusivamente a través do procedemento
correspondente habilitado na sede electrdnica

https://sede.usc.es/sede/publica/catalogo/procedemento/91/ver.htm

5.3. A expedicidn de copias devindicara taxas segundo o establecido no artigo 10 agas
que a informacion solicitada deba ser parte da publicidade activa da USC.

5.4. De non indicar nada en contrario, as solicitudes de copias entenderanse como
copias simples en soporte dixital.

Artigo 5. Certificacions

1. A competencia en materia de certificaciéons corresponde & Secretaria Xeral, sen
prexuizo da delegacidon de sinatura que a secretaria ou secretario xeral poida
realizar en determinados drganos.

2.- As certificacions dos actos e acordos de 6rganos colexiados rexeranse pola suUa
normativa especifica.
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Artigo 6. Copias compulsadas

1. Sé se poderan compulsar documentos orixinais emitidos en soporte papel, sen que
poidan ser obxecto de compulsa copias, copias seladas ou documentos
compulsados.

2. O documento serd compulsado polo xefe do servizo ou responsable do érgano ou
unidade administrativa no que obre o expediente. No caso de que o expediente
non figure claramente adscrito a nun determinado érgano ou unidade a compulsa
sera realizada pola Secretaria Xeral.

3. O texto aincluir nas copias compulsadas serd o seguinte:

"COMPULSA.- Para facer constar que este documento é copia fiel do orixinal que
se atopa en dependencias da Universidade de Santiago de Compostela.

Santiago de Compostelaq, .................
O/A funcionario/a
Asdo: (nome do/a funcionario/a) Cargo (denominacién do posto)

4. En ausencia da persoa titular competente, a sinatura serd realizada polo inferior

xerarquico de superior categoria facendo constar "En ausencia, o/a........ .

Artigo 7. Copias auténticas de documentos realizadas nas oficinas de asistencia en materia
de rexistros

1. O persoal das oficinas de asistencia en materia de rexistros da USC deberan
realizar, a través da aplicacién de rexistro, copias auténticas de documentos
orixinais emitidos en papel que vaian producir efectos na Universidade, devolvendo
os orixinais a persoa interesada, sempre que eses documentos deban xuntarse aos
procedementos ou actuacidons administrativas da USC que asi o establezan. Non
procederd expedir copias auténticas de documentos que non vaian producir
efectos no ambito da USC.

2. A persoa solicitante debera achegar o documento orixinal cando pretenda a sua
dixitalizacidon pola persoa empregada publica correspondente. En ningln caso se
podera substituir a achega do orixinal por un documento compulsado. As persoas
interesadas responsabilizaranse da autenticidade dos documentos que presenten,
de conformidade co artigo 28.7 da Lei 39/2015, do 1 de outubro.

3. Os documentos non orixinais (copia en papel dun documento electrdnico, copia
simple dunha escritura publica, documentos onde non se poda diferenciar o
orixinal dunha copia...) dixitalizaranse como copias simples.
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Artigo 8. Copias auténticas de documentos publicos administrativos

1. A emisiéon de copias auténticas de documentos publicos administrativos
validamente emitidos pola USC realizarase conforme ao establecido no artigo 27.4
da Lei 39/2015. Corresponde a sUa expediciéon ao drgano, servizo ou unidade
administrativa que emitira o documento orixinal.

2. O responsable do 6rgano, servizo ou unidade administrativa, con caracter xeral e
salvo razén xustificada, deberd propofier polo menos un funcionario ou
funcionaria para a realizacidon de copias auténticas de documentos en papel que
foran emitidos por esa unidade.

3. A unidade correspondente comunicara & Secretaria Xeral os nomes deses
funcionarios ou funcionarias, que quedaran habilitados para a realizacion de
copias auténticas.

Artigo 9. Expedicion de copias auténticas

1. A copia auténtica realizarase con suxeicidn ao previsto nos esquemas nacionais de
interoperabilidade e de seguridadeasi como 4s regras previstas no artigo 27 da Lei
39/2005, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das
administracions publicas.

2. O ficheiro resultante incluird un metadato facendo constar que o documento
electrénico é copia auténtica, asi como todos os metadatos obrigatorios
establecidos no Esquema Nacional de Interoperabilidade e aqueloutros que a
Universidade considere pertinentes para a correcta identificacion do documento,
0 seu arquivo seguro e a sUa recuperacion eficaz cando sexa necesario.

3. A copia auténtica garante a autenticidade dos datos contidos no documento
orixinal e ten a sia mesma validez e eficacia. Porén, a expedicion de copias
auténticas non enerva a facultade certificadora polo que, se legalmente
corresponde expedir certificaciéns, estas non poderdn ser substituidas por copias
auténticas.

Artigo 10. Taxas aplicables para a expedicion de copias simples

1. A primeira peticion de expedicion de copias simples en formato papel de
documentos relacionados cun mesmo expediente que non excedan de dez
paxinas estard exenta do pagamento de taxas. No caso de superar esta cifra ou
ante peticiéns futuras de copia simple de documentos que formen parte dese
mesmo expediente administrativo, deberd aboarse por quen as solicite a
cantidade que corresponda segundo o establecido na Lei 6/2003 de taxas, prezos
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e exaccions reguladoras da Comunidade Auténoma de Galicia.

2. No caso de copias simples en soporte dixital aboarase tamén a cantidade que
corresponda segundo o establecido na Lei 6/2003 de taxas, prezos e exaccidns
reguladoras da Comunidade Autdnoma de Galicia.

Artigo 11. Taxas aplicables para a expedicion de certificacions e copias compulsadas

As taxas aplicables as certificacions e compulsas de documentos administrativos
seran:

a) Para certificacions académicas, as que correspondan segundo o establecido no
Decreto de prezos publicos pola prestacion de servizos académicos e
administrativos nas universidades do Sistema Universitario de Galicia do curso
académico correspondente.

b) Para outras certificacions e para copias compulsadas, as que correspondan segundo

o establecido na Lei 6/2003 de taxas, prezos e exaccions reguladoras da Comunidade

Autdénoma de Galicia.

Artigo 12. Taxas aplicables para a expedicion de copias auténticas

Pola expedicidén de copias auténticas aboaranse pola persoa interesada as taxas do anexo |
da Lei 6/2003, de 9 de decembro, de taxas, prezos e exaccions reguladoras da
Comunidade Auténoma de Galicia do ano natural correspondente.

Artigo 13. Exencion de taxas

Non devindicardn taxas as copias ds que se refire o artigo 7 desta resolucién nin as
certificacidns destinadas ao persoal da USC expedidas por motivos relacionados co
posto de traballo ou pola sUa pertenza a érganos colexiados.

Disposicion derrogatoria

Queda derrogada a Resoluciéon Reitoral do 29 de xullo de 1999, pola que se regula a
compulsa e expedicion de copias de documentos e aportacidon de documentos 6
procedemento na Universidade de Santiago de Compostela, a Instrucion de Secretaria
Xeral 5/2004, sobre compulsa de documentos académicos expedidos pola USC, asi como
calquera outra disposicidn de igual ou inferior rango que se opofia ao establecido nesta
Resolucion.
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Disposicion derradeira. Entrada en vigor

Esta Resolucién entrard en vigor o dia seguinte ao da sua publicacion no Taboleiro de
anuncios electrénico da USC.

O Reitor

Antonio Lépez Diaz

Documento asinado dixitalmente conforme a Lei 39/2015 de 1 de outubro, do procedemento administrativo comin das
administracidns publicas (BOE n° 236 do 2 de outubro de 2015).

Taboleiro de Anuncios Electrénico
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Sinatura dixital / Firma digital / Digital signature

Asinante/Firmante/Signer: ANTONIO LOPEZ DIAZ, REITOR, UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE COMPOSTELA,
14/01/2025 18:54:47.
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