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PRESENTACIO

L’any 1992, la Universitat Jaume I va publicar el primer fascicle, d’un total de 12, que
amb el temps van constituir el Manual de llenguatge administratiu, el qual ha estat,
durant aquests 10 anys, referéncia obligada per a la fixacio de criteris lingtistics i de
pautes de disseny de documents administratius, no sols de I’administracié universitaria

valenciana, sin6 també¢ de moltes administracions i organismes publics.

Les universitats valencianes estan decidides a dur endavant el procés de normalitzacio
lingiiistica que porte el valencia a assolir ambits d’is on encara la seua presencia no
esta consolidada, com ara la gesti6 administrativa i docent; n’¢s una bona prova
I'edicio conjunta d’aquest MANUAL DE DOCUMENTS I LLENGUATGE ADMINISTRATIUS, que
posa a disposici6 de la comunitat universitaria una eina fonamental per poder

desplegar les funcions del lloc de treball en la llengua propia i oficial dels valencians.

L’extensio del multilingliisme en la societat actual, i en el si de les nostres universitats,
fa necessari dotar el valencia dels recursos suficients perque puga ser usat en tots els
registres, especialment els més formals, amb plena garantia d’eficacia comunicativa i

de qualitat lingiil'stica.

En conseqiiencia, I'as del MANUAL DE DOCUMENTS I LLENGUATGE ADMINISTRATIUS
permetra, gracies a la unificacio de criteris lingiiistics, de convencions administratives
i de normes de disseny de documents, i d’acord amb les recomanacions internacionals
de modernitzacié de Destil administratiu, que es reforce la imatge homogenia i
coherent de cada una de les nostres universitats, mitjancant els textos i els documents

que s’hi generen.

Us encoratgem, doncs, a posar en pre‘lctica aquest MANUAL DE DOCUMENTS I
LLENGUATGE ADMINISTRATIUS, amb I’objectiu d’aconseguir una comunicacio més eficag
amb les persones que es relacionen amb la Universitat i a fer del valencia la llengua

habitual de les nostres institucions.

SALVADOR ORDONEZ DELGADO, rector de la Universitat d’Alacant

FraNCISCO TOLEDO LOBO, rector de la Universitat Jaume I de Castell6 de la Plana
JESts RODRIGUEZ MARIN, rector de la Universitat Miguel Hernandez d’Elx

Justo NIETO NIETO, rector de la Universitat Politecnica de Valéncia

FrANCISCO TOMAS VERT, rector de la Universitat de Valéncia



INTRODUCCIO

L’Gs d’un model de llengua coherent i el disseny unificat de la documentacio
administrativa son elements basics, i molt importants, que qualsevol administracio
publica ha de tenir en compte si vol aconseguir una comunicacio eficag amb els

seus interlocutors i una gestio rapida i senzilla.

Les universitats, com a 6rgans complexos que gestionen interessos molt diversos,
administratius, docents i de recerca, han de tenir com a estrategia la consecucio de
la qualitat en totes les seues activitats, i la llengua n’¢s el principal mitja de

transmissio.

Com a registre d’especialitat, el llenguatge administratiu esta present en quasi tots
els procediments de la gestio universitaria, i la documentacié administrativa
(informes, sollicituds, certificats...) és la via a través de la qual es transmet una

imatge corporativa homogenia i un estil propi.

Per aconseguir una major eficacia en la comunicacio i, per tant, en la gestio, entre
els estaments de la comunitat universitaria i entre les diferents administracions cal
concixer els registres especialitzats de la llengua que s’hi usen. El llenguatge
administratiu ¢s una eina fonamental, i quotidiana, del personal d’administracio i
serveis de les universitats; pero també del professorat que, a més de docencia i
recerca, hi exerceix activitats de direccio i gestio, i dels estudiants que, com a
usuaris que s’han de relacionar amb I’administraci6 universitaria, han de coneixer
les caracteristiques d’aquest llenguatge d’especialitat i ser capagos d’usar-lo al llarg

de la seua vida académica i laboral.

A més, la multiplicaci6 de serveis administratius com a conseqiiencia del
creixement d’una administracio publica comporta I’augment de la complexitat de
la gestio administrativa i, en ocasions, la proliferacio de documents i impresos
claborats amb criteris de disseny i de redaccio divergents que trenquen la
necessaria homogeneltat, sistematitzacio i coheréncia que exigeix la documentacio

administrativa.



Aquest MANUAL DE DOCUMENTS I LLENGUATGE ADMINISTRATIUS, doncs, vol
contribuir a facilitar I’efectivitat i la rapidesa de les relacions al si de la Universitat
mitjangant la fixacio i difusio, d’una banda, de les normes i convencions propies
del llenguatge administratiu i, d’una altra, dels criteris de disseny dels documents
més habituals de I’administracio, que preveu la funcionalitat i la simplicitat com a

marca d’identitat.

La universitat, com a institucio publica dedicada a la reflexio i a la investigacio, ha
de projectar a la societat una imatge moderna i eficag, a més de ser punt de
referencia d’altres administracions publiques també implicades en la renovacio,

modernitzacio i democratitzacio del llenguatge administratiu.

El MANUAL, en que han col-laborat tots els serveis lingiiistics de les universitats
valencianes, vol continuar la tasca d’impulsar i facilitar I"as del valencia en la gestio
de les nostres universitats; pero, a més, les propostes que s’hi exposen també son
d’aplicacio a altres llengilies, en la mesura que recullen criteris fixats per
organismes internacionals sobre convencions com ara les abreviacions, la democra-
titzacio dels tractaments personals, etc., i recomanacions dels principals autors

que han estudiat la renovacio del llenguatge administratiu.

Aquesta segona edicio del MANUAL, revisada i millorada pel Servei de Llengiies i
Terminologia de la Universitat Jaume I, esta conformada per dues parts de
contingut ben diferenciat. La primera recull els documents mes habituals de la
gestio en I’administracio publica estructurats en els segiients apartats: definicio,
caracteristiques, estructura, fraseologia, terminologia, remarques, esquemes i
exemples; a més, s’hi inclou un capitol dedicat al procés de disseny de documents
i d’impresos i al marc legal aplicable. La segona part esta dedicada al llenguatge
administratiu com a registre d’especialitat i als aspectes que s’hi relacionen com
ara les abreviacions, les majuscules i les minuscules, etc., pero tamb¢ a qiiestions
de caire més lingtiistic com ara Iestil, el tractament personal i protocol-lari, els
connectors lingiiistics, la fraseologia i la terminologia administratives, etc. El
capitol final cont¢ un recull exhaustiu de la bibliografia relacionada amb el

llenguatge administratiu que s’ha publicat fins ara.

L’objectiu del MANUAL DE DOCUMENTS I LLENGUATGE ADMINISTRATIUS, doncs, és
dotar I’administracié i els seus treballadors d’una serie de recursos, que caldra
adaptar a Despecificitat de cada institucio, per elaborar textos administratius
eficagos mitjangant I’aplicacio sistematica al llenguatge i als documents d’uns
criteris consensuats concordants amb les tendéncies actuals de renovacio del

llenguatge administratiu.
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DOCUMENTS
ADMINISTRATIUS

CONCEPTE

La documentacio administrativa ¢s el mitja d’expressio lingiiistica que uti-
litza I’administracio per formalitzar la gestio dels afers pablics. La comple-
xitat d’aquesta gestio, regulada per un marc juridic molt concret i sobre les
materies més diverses: sanitat, educacio, economia, etc., fa que el reperto-
ri de documents de que s’hi disposa siga molt gran.

Els documents administratius acompleixen dues funcions basiques: la de
constatacio i la de notificacio dels actes de I’administracio.

A més, cal tenir en compte que el paper ja no és I'tnic suport dels docu-
ments administratius; la incorporacié de mitjans informatics, electronics i
telematics a la gestio administrativa permet ampliar el concepte, i el dis-
seny, dels documents administratius.

CLASSIFICACIO

A partir dels subjectes que participen en la relacio administrativa, es pot fer
una classificacié basica dels documents més comuns als diferents ambits
administratius.

a) Documents dels ciutadans a I’administracio:

Carta, declaracié, dentincia, desistiment, peticio, queixa, reclamacio,
recurs, renuncia, sol-licitud...

b) Documents de I’administracio als ciutadans:
Anunci, ban, carta, certificat, citacio, edicte, invitacio, notificacié, ofici,
rebut, resolucio, saluda...
¢) Documents interns de I’administracio:
Acta, carta, convocatoria de reunio, conveni, diligencia, informe, ofici...
A banda, n’hi ha molts d’altres especifics de cada administracio o que fan
referencia concretament a un tipus de gestio especialitzada: convocatories

de llocs de treball, informes medics, resultats d’avaluacions docents, exa-
mens, pressupostos, discursos, etc.

ESTRUCTURA

La informaci6 basica en molts documents administratius es distribueix en
tres parts clarament diferenciades:

a) I’encapgalament, que generalment correspon a les dades identificadores
de qui fa el document. Si aquest s’emet des d’un organisme public o
empresa, ha d’incloure el logotip de la institucio, i s’hi sol afegir la loca-
litzacio (amb adrega, telefon...) de I’organ emissor.

Manual de documents i llenguatge administratius
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En aquest apartat s’inclou la salutacio i les frases introductories, si n’hi ha
(D’acord amb el vostre escrit d...; En resposta a la vostra sol-licitud sobre...).

b) El nucli, on s’exposa la informacio essencial que es vol transmetre en el
document.

¢) El peu, que correspon al final del document i que conte¢ la signatura de
I’emissor (carrec, nom i cognoms) i la datacio. Segons els casos s’hi afe-
geix, al final del full, la destinacio del document.

En tot cas, els documents administratius han de contenir la identificacié de

la destinacio i de I’0rgan o persona que I’emet: nom, cognoms, signatura i
\

carrec.

Lespecificitat de cada document també es veu remarcada pels usos dife-
rents del llenguatge i del disseny formal; aixi, es diferencien clarament el
saluda de Iofici o la invitacié de la carta: mida del paper, tractament per-
sonal, disposici6 dels continguts, datacio, etc.

DISSENY

A T'hora de dissenyar un document cal seguir una serie de passos que es
poden agrupar en tres fases:

1. Concepcié del document

Abans d’elaborar un document s’han de preveure una serie de condicions

que en poden afectar tant la forma com el contingut: el marc legal, els

recursos economics i tecnics de que es disposa, el temps, la imatge corpo-
rativa, la destinacié, etc. Aixi doncs, cal determinar a priori:

* Tipus: sol-licitud, certificat, informe, carta... Segons el missatge que es
vol transmetre i la fase del procediment administratiu en que s’incloga
s’ha de redactar un tipus de document o un altre.

* Abast: intern, extern.

* Funcio: informar, comunicar, demanar resposta, exigir...

* Limitacions i recursos: mitjans tecnics de que es disposa (ordinadors, pro-
gramari, impressores...), possibilitat de maquetacio i edicio, distribucio
del document, marc legal...

* Intervenci6 d’altres persones i serveis (qui el firma, qui li dona el visti-
plau, qui en fixa el contingut...).

* La destinaci6: individual, col‘lectiva, institucional; edat, nivell cultural i lin-
giiistic, localitzacio geografica, opcio lingtiistica, personal de I’administra-
ci6 o ciutadans...

* L'existencia previa d’altres documents iguals o similars.

* El recorregut que seguira des que es redacte fins que s’arxive i la relacio
que establira amb altres documents.

Manual de documents i llenguatge administratius
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2. Redaccio del document

Amb totes les dades anteriors, el pas segiient ¢s el de donar forma i con-
tingut al document.

* Contingut. Pot ser molt divers i depen del tipus de document: certificar,
informar, comunicar, sol-licitar...

* Estructura. El contingut, amb dependencia del tipus de document —no
¢s el mateix un ofici que un formulari—, s’ha de disposar de manera que
facilite la comprensio del missatge i se n’obtinga una primera informacio
visual que es complete amb la lectura del contingut. Aixi, per exemple,
cal estructurar els continguts de cartes, informes, oficis..., en paragrafs,
o usar recursos tipografics com la negreta, les linies de punts, els qua-
dres..., en impresos que s’han d’emplenar.

* Llengua. Una serie de condicions (destinacio geografica, llengua oficial de
la institucio, context sociolingiiistic...) determinen I’elaboracio dels
documents en una llengua o en diverses llengties. Cal aplicar-hi tots els
recursos tecnics i humans disponibles per garantir la correccio normativa
i la qualitat lingtistica del text.

* Registre. El llenguatge administratiu s’ expressa en un registre formal. Ara
bé, en consideracio als receptors del document i a les situacions d’us, el
grau de formalitat pot variar amb I'objectiu d’aconseguir una major
receptivitat i eficacia. Aixi, per exemple, cal usar el tractament de vds en
documents com ara un ofici, pero es pot emprar el tractament de tu en un
avis 0 en un anunci (si no forma part d’un procediment administratiu)
adrecats a I’estudiantat d’una universitat.

* Estil. Ha de ser clar i senzill, precis i directe, breu i objectiu, igualitari i
eficag. Vegeu «Definio i estil» dins del MANUAL DE DOCUMENTS I LLEN-
GUATGE ADMINISTRATIUS.

* Forma. A primera vista, la disposicio i I’estructuracié dels continguts ha
de deixar clar de quin tipus de document es tracta: un certificat, un salu-
da, una carta... Cal remarcar que, especialment en el cas dels formularis
i impresos que han d’emplenar els usuaris, la distribucio formal del text i
la maquetaci6 son determinants de I’eficacia del document.

3. Avaluacié del document

Abans d’emetre com a definitiu el document cal fer-ne un repas general que
tinga presents tots els elements exposats en els punts 1 i 2. Fins i tot conve
que una persona diferent de qui ’haja redactat el revise i el valore.

Especialment en el cas de formularis i impresos, o models de documents,
després d’un temps en funcionament, cal fer-ne una valoracioé de I’ eficacia:
determinar si hi ha hagut canvis que obliguen a modificar-ne els continguts,
a afegir-n’hi o a llevar-ne; valorar si les respostes dels usuaris indiquen que

Manual de documents i llenguatge administratius
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alguna pregunta no s’entén; considerar si convé canviar la localitzacio en el
paper d’algun item; etc.

CRITERIS DE DISSENY BILINGUE DE DOCUMENTS ADMINISTRATIUS

La disponibilitat lingijistica que I’ordenament legal exigeix a I’administracio
tambe s’ha de veure garantida amb I’existéncia d’impresos en les llengiies ofi-
cials i, si escau per raons practiques, en altres llengiies d’Gs internacional.

Les lleis reconeixen al valencia, com a llengua oficial, plena eficacia juridica;
I'administracio, doncs, d’acord amb la seua politica lingiiistica, pot usar
aquesta llengua de manera preferent en els impresos i documents que posa a
I’abast dels ciutadans. No obstant aixo, si es considera convenient 1’us de més
d’una llengua, el disseny de la documentacio6 ha de crear la solucio mes ade-
quada per aconseguir I’eficacia comunicativa, tenint en compte I’especificitat
del document, l'ambit d'Gs, el marc legal aplicable, la destinacio i els criteris
generals de redaccio i d’estil aplicables a la documentacio administrativa.

Les diferents opcions de redaccio bilinglie de la documentacié administra-
tiva passen per la consideracio que una de les llengties ¢s la primera i I’al-
tra, o les altres, son versions traduides del text original.

El marc legal citat permet considerar el valencia com a primera llengua, per
la seua condici6 de llengua propia, a més d’oficial.

Les opcions de disseny s’hauran d’adaptar a cada tipus de document.

1. Edicions diferents del mateix document

El document s’elabora i s’usa en la primera llengua (L)), tot i que n’hi ha
versions en altres llengties oficials (L, L,, etc.) a disposicio dels ciutadans
que ho demanen. Aquest criteri ¢és aplicable a qualsevol tipus de document.

2. Edicié unica del document

2.1 Cada versio s’ha d’escriure en una cara del full: I'anvers en la L, i el
revers en la L . Totes dues versions en lletra redona, amb el mateix cos i amb
la distribucio espacial similar. Si el document té més d’un full, cal distribuir
el text de manera que cada pagina comence amb el mateix text en les dues
versions, independentment de la llargaria diferent que puguen tenir els
paragrafs en cada llengua. Aquesta opci6 de disseny bilingiie es pot aplicar
a certificats, cartes, anuncis, impresos en general i fins i tot a llibres.

Exemple 2.1.1 de les pégines 221 23.
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Hi ha casos, com ara els triptics plegats en acordio o els llibrets informatius,
que es poden editar en dues llengiies, de manera que la portada comence
amb la L i la contraportada, amb la L , i a I'interior de I’edici6 es troben
els dos textos situats al revés I'un respecte de Ialtre.

Exemple 2.1.2 de les pagines 24 i 25.
2.2 Les dues versions en la mateixa cara del full.

Particio vertical. El full es divideix en dues columnes; en la primera ha d’a-
nar la L ien lasegona,la L,

Exemple 2.2.1a de la pagina 26.
Exemple 2.2.1b de la pagina 27.

Particio horitzontal. El full es divideix en dues meitats; en la meitat supe-
rior ha d’anar la L i en la meitat inferior, la L,.

Exemple 2.2.2 de la pagina 28.

2.3 Linia sobre linia. La linia superior s’ha d’escriure en la L i en lletra
redona; la linia inferior (sense espai interlineal) ha d’anar en la L i en lle-
tra cursiva. L'espai que marca el lloc on s’ha d’escriure, cal situar-lo al
nivell de la linia superior.

Exemple 2.3 de la pagina 29.

2.4 En la mateixa linia. Una versié a continuacio de 'altra separades per una
barra inclinada i un espai davant i darrere de la barra; la primera (L) en lle-
tra redona i la segona (L)), en cursiva: L / L,.

Exemple 2.4 de la pagina 30.

Aquests dos ultims criteris només convé aplicar-los, segons els casos, als
impresos.

2.5 En algunes ocasions la presencia de més de dues llengiies o I’organitza-
cio de la informacio fa que s’usen diferents criteris en un mateix document.

Exemple 2.5 de les pagines 31 i 32.

Manual de documents i llenguatge administratius
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EXEMPLE 2.1.1. (ANVERS)

U
m OFICINA DE COOPERACIO Annex al conveni de

INTERNACIONAL I EDUCATIVA cooperaci6 educativa
UNIVERSITAT
JAUME-I

Parts

1. Nom de I’empresa:
Supervisor/a:
Carrec/Departament/Seccio:

2. Dades de la Universitat Jaume I
Tutor/a:
Departament:

Data del conveni:

Dades de I’estudiant/a

Nom i cognoms: DNI:

Adrega: Localitat: ............coc...... Codi postal: ..............
Telefon: Adreca electronica:

Titulaci6:

Dades de I’estada en practiques

Durada total de les practiques en hores:
Data d’inici:

(Firma)

Castell6 de la Plana, ... d .o de 200 ...

22 | Manual de documents i llenguatge administratius
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Exemple 2.1.1. (REVERS)

m OFICINA DE COOPERACIO Appendix to the educational

INTERNACIONAL I EDUCATIVA cooperation agreement
UEIVERSHI'AT
AUME*

Parts
1. Company name:
Supervisor:
Post/Department:

2. Universitat Jaume I details
Tutor:
Department:

Agr t date:

Student details

Full name: Passport number: ...
Address: City: Postal code:
Telephone: E-mail:
Degree:

Placement details

Total number of placement hours:
Start date:

(Signature)
Castelld de la Plana, ... o 200
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EXEMPLE 2.2.1a

N\
[ARI

FICIA

DE LA GENERALITAT VALENCIANA

Any XXV Dimarts, 15 de gener de 2002 [ Martes, 15 de enero de 2002 Nim, 4168
SUMARI SUMARIO
IL AUTORITATS I PERSONAL IL AUTORIDADES Y PERSONAL
'b) OFERTES D'OCUPACIO PUBLICA, b} OFERTAS DE EMPLEO PUELICO,
OPOSICIONS | CONCURSOS OPOSICIONES Y CONCURSOS
1 dela 1 ritertal de &
de i Conselleria de Justicia

Castelld | Alacant. (20024258
4. Universitats
Universitat de

Valkucia
RESOLUCIO de la Univensitat de Valéncia, del 7 de
gener de 2002, per la

06.07.2001). [2002Q129]
5. Abires administracions
Ajuntament d'Allea

Informacid piblics de 1'oferta d"ocupacit piblica per a
Vexcreici 2001, [2001/A12657]

1031

1036

{{iet)

¥ Administraciones Piblicas

RESOLUCION de mum&mahm
General de Justicia de la Conselleria de Justicia y Admi-
Resohi-

por la que s¢ modifica la
citm de 27 de diciembre de 2001, poc Ja g
a concurso de traslodo de trabajo de médicos

Universitat de Valincia

debe juzgar las pruchas selectivas de noceso al grupe ©
sector administracién especial de esta universidad,
mmm&wmwa libre,
por Resolucidn de 20 de junio de 2001

(DOGV de 06.07.2001). (200201 29]

5. Otras adminisiraciones

Ayuntamiento de Altea
Informacién pablica de la oferta de empleo piblico
para el gjercicio 2001. [2001/412657)

Ayuntamiento de Cocentalna

wmmmaummu
uvan plazs de técmico superior de  biblictecas.

[2001/A12535]

1031

1031

1038
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EXEMPLE 2.2.2

UNIVERSITAT
JAUME-I

Eduard Castell Pascual, cap del Servei de Recursos Humans de la Universitat Jaume I de Castellé
de la Plana,

CERTIFIQUE: Que Patricia Arrufat Campello, amb DNI 18970168, ha impartit el curs
Elementary English Course, de 74 hores lectives, organitzat per aquesta
Universitat, del 7 de febrer al 22 de juny de 2000.

I perqué conste, expedisc aquest certificat.

Castell6 de la Plana, 16 de maig de 2001

Eduard Castell Pascual, jefe del Servicio de Recursos Humanos de la Universitat Jaume I de
Castell6 de la Plana,

CERTIFICO: Que Patricia Arrufat Campello, con DNI 18970168, ha impartido el curso
Elementary English Course, de 74 horas lectivas, organizado por esta
Universidad, del 7 de febrero al 22 de junio de 2000.

Y para que conste, expido este certificado.

Castell6 de la Plana, 16 de mayo de 2001
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Dissen

RECTORAT
UNIVERSITAT
JAUME-I

Dades personals i acadéemiques
Datos personales y académicos

Sol-licitud de beca
de col-laboracio

Solicitud de beca
de colaboracion

Nom i cognoms: DNI:

Nombre y apellidos

Adreca postal: Telefon:
Direccion postal Teléfono
Localitat: Codi postal: ..
Localidad Cadigo postal
Adreca electronica:

Direccidn electronica

Titulacié: Curs:
Titulacion Curso

Dades de la convocatoria
Datos de la convocatoria

Servei/Departament destinatari de la beca:

Servicio/Departamento destinatario de la beca

Denominacién de la beca convocada:
Denominacion de la beca ¢ de

Data de la resolucié del Rectorat:

Fecha de la resolucion del Rectorado

Documentacié que s’hi adjunta!
Documentacion que se adjunta

O Curriculum amb justificants dels mérits pr
Curriculo con justificantes de los méritos presentados

O Justificant de la matricula:

Justificante de la matricula

O Certificat de coneixements de valencia:

Certificado de conocimientos de valenciano

O Altra (especifiqueu-la):

Otra (especifiquela)

(Firma)

Castell6 de la Plana, ... d oo

ICal presentar només la documentaci6 que exigeix aquesta convocatoria.
Se debe presentar tni la idn que exige esta
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EXEMPLE 2.4

\ VICERECTORAT Solvllicitud d’ins(ciri}%cié 6 dadul
DE DOCENCIA en el Programa de formacié d’adults
Uil\\[/)li::g}'{ﬂ 1 ESTUDIANTS Solicitud de inscripcion

en el Programa de formacion de adultos

Dades personals / Datos personales

Nom i cognoms / Nombre y apellidos: DNI:
Adrega / Direccion:
Localitat / Localidad: CP: Telefon / Teléfono: ...

Lloc de naixement / Lugar de

Data de naixement / Fecha de nacimi
Professié habitual / Profesion habitual:

EXPOSE / EXPONGO :

SOL-LICITE / SOLICITO :

Participar en el Programa de formacié d’adults / Participar en el Programa de formacion de adultos.

(Firma)

Castell6 de la Plana, ......d ... .. de200 ...
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IMPRESOS I FORMULARIS ADMINISTRATIUS

Un impres o formulari, en llenguatge administratiu, ¢s un document de I’ad-
ministracio, redactat de manera sintctica, que s’adrega generalment als ciuta-
dans i en el qual es deixen espais en blanc perque I'usuari, de manera guiada,
els emplene només amb la informacié que interessa a I’administracio.

La confeccio de formularis es regeix per patrons basats en criteris de racio-
nalitzacio i normalitzacié acceptats com a norma i que relacionen tota la
documentacié d’una mateixa administracio.

Un impres ben dissenyat estalvia treball memoristic (en la redaccio) i meca-
nic (en la classificacio i extraccio de la informacio), i contribueix a difondre
una imatge corporativa unificada, per tal com segueix metodes d’elabora-
cio basats en raonaments sistematics (racionalitzacio) i els aplica com a
norma (normalitzacio).

Els formularis, com la resta de documents administratius, s’han de revisar
periodicament per actualitzar-los i adaptar-los a circumstancies noves, per
evitar duplicitats amb altres documents, per millorar el contingut i el dis-
seny, per comprovar que compleixen la normativa legal...; en definitiva,
per fer-los més eficagos.

La disposicio grafica dels continguts, i també 1'as coherent i no abusiu dels
recursos tipografics (quadres, tipus de lletra, espais ombrejats, subratllats,
colors...) son molt importants a I’hora de dissenyar un formulari entene-
dor i eficag; aixi doncs, cal tenir en compte:

1. Disposar les dades de manera logica i ordenada. Les més importants
s’han de situar en un lloc preferent o remarcar-les tipograficament.

2. Distingir visualment els diferents apartats o continguts.

3. Destriar els aspectes que no pertanyen estrictament al formulari, com
ara les instruccions per emplenar-lo, i situar-los al peu o al revers del full.

4. Eliminar qualsevol element, grafic o lingiiistic, que no siga estrictament
necessari per a I’eficacia del formulari.

5. Preveure si I'impres sera emplenat per mitjans mecanics o manuals, i
reservar I’espai en blanc suficient perque hi capien les dades.

6. Optar pel sistema més senzill d’ oferir informaci6 i de demanar resposta,
segons els casos: espais blancs, puntejats, quadres...

7. Programar un calendari de revisi6 i d’avaluacio dels documents.
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MARC LEGAL DELS DOCUMENTS ADMINISTRATIUS

1. Normativa general: el multilingiiisme en els documents administratius

Al territori valencia, la legislacio vigent estableix la cooficialitat del valencia
i del castella; ara be, el valencia ha de ser considerat com a primera llengua
oficial, ates el caracter de llengua propia que li atorguen les lleis (Estatut
d’autonomia, article 6.11 6.6; Llei d’us i ensenyament del valencia, i esta-
tuts de les universitats valencianes). Aixo implica que el valencia s’ha d’usar
de manera preferent sobre Ialtra llengua oficial, ja que, a més d’oficial, és
propia.

Pel que fa als usos administratius del valencia, la Llei 4/1983, d’us i
ensenyament del valencia recull:

Article 2

El valencia ¢s llengua propia de la Comunitat Valenciana i, en con-
seqiiencia, tots els ciutadans tenen el dret a coneixer-lo i a usar-lo
oralment i per escrit tant en les relacions privades com en les rela-
cions amb les instancies publiques.

Article 3

(...) s del valencia pels ciutadans en les relacions tant publiques
com privades, produeix plens efectes juridics, igual com si empras-
sen el castella, sense que puga derivar-se de I'exercici del dret a
expressar-se en valencia qualsevol forma de discriminacioé o exigen-
cia de traducci6.

Article 7

1. El valencia, com a llengua propia de la Comunitat Valenciana, ho
¢s també de la Generalitat i de la seua administracio puablica, de
I’administracié local i de les altres corporacions i institucions publi-
ques dependents d’aquelles.

2. El valencia i el castella son llengiies oficials a la Comunitat
Valenciana.

Article 8

Les lleis que aproven les Corts Valencianes seran redactades i publi-
cades en ambdues llengiies.

Article 9

1. Seran valides i amb plena eficacia juridica totes les actuacions
administratives realitzades en valencia a 1’ambit territorial de la
Comunitat Valenciana.
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Article 10

Al territori de la Comunitat Valenciana, tots els ciutadans tenen el
dret a adrecar-se i relacionar-se amb la Generalitat, amb els ens
locals i altres de caracter public, en valencia.

Article 11

1. En les actuacions administratives iniciades a instancia de part, i
en les que havent-hi d’altres interessats aixi ho sol-licitassen, I’ad-
ministracié actuant haura de comunicar-los tot allo que els afecte en
la llengua oficial en que s’hagués iniciat.

2. De la mateixa manera, qualsevol que siga la llengua oficial usada,
als expedients iniciats d’ofici, les comunicacions i altres actuacions

es faran en la llengua indicada pels interessats.

Article 12

1. D’acord amb el que disposa la present llei, tots els ciutadans
tenen el dret de poder adrecar-se a I’administraci6 de justicia en la
llengua oficial que creguen convenient d’usar, sense que se’ls puga
exigir cap mena de traduccio i sense que se’n puga seguir retard o

demora en la tramitacié de llurs pretensions.

2. Totes les actuacions, documents i escrits, realitzats o redactats en
valencia davant els tribunals de justicia i les que aquests duguen a

terme en la mateixa llengua tenen plena validesa i eficacia.

Article 13

1. Laredaccié de tots els documents publics es fara en valencia o en
castella a indicaci6 de I’atorgant i, si en son més, en la que elegiran

de comu acord.

2. En tot cas, es redactaran en castella les copies o certificacions
dels documents que hagen de tenir efecte fora del territori de la
Comunitat Valenciana.

3. En la resta dels casos, les copies i certificacions seran lliurades en
la llengua sol-licitada per I'interessat o requeridor, i els notaris i
altres fedataris publics hauran de traduir, quan s’escaiga, les matrius
i els originals. En qualsevol cas, sempre es podran fer en les dues
llengiies.
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Article 14

Els assentaments que s’hagen de realitzar a qualsevol registre public
es faran en la llengua oficial sol'licitada per 'interessat o els inte-
ressats de comu acord. Si no se sol'licitara cap llengua en particu-
lar, es fara en la que s’haja declarat, atorgat o redactat el document
a assentar.

Article 16

Les empreses de caracter public, aixi com els serveis publics direc-
tament dependents de I’administracio, han de garantir que els
empleats que tenen relaci6 directa amb el public tinguen el conei-
xement suficient del valencia per a atendre amb normalitat el ser-
vei que els és encomanat.

Article 30

4. Els impresos, formularis i models oficials que hagen d’utilitzar
els poders publics a la Comunitat Valenciana hauran de redactar-se
de forma bilingiie.

La Llei 30/1992, de régim juridic de les administracions publi-
ques i del procediment administratiu comu, en I’article 36, fixa els
usos de les llengties en els procediments:

1. La llengua dels procediments tramitats per I’administracio gene-
ral de Iestat és el castella. No obstant aixo, les persones interessa-
des que s’adrecen als organs de I’administracio general de Iestat
amb seu al territori d’una comunitat autonoma poden utilitzar
també la llengua que hi ¢s cooficial.

En aquest cas, el procediment s’ha de tramitar en la llengua elegida
per la persona interessada. Si concorren diverses persones interessa-
des en el procediment, i hi ha discrepancia pel que fa a la llengua, el
procediment s’ha de tramitar en castella, si bé els documents o testi-
monis que requerisquen les persones interessades s’han d’expedir en
la llengua que aquestes hagen clegit.

2. En els procediments tramitats per les administracions de les
comunitats autonomes i de les entitats locals, I's de la llengua s’ha
d’ajustar al que preveu la legislacié autonomica corresponent.

L’administracié publica instructora haura de traduir al castella els
documents, expedients o parts d’aquests que hagen de tenir efecte
fora del territori de la comunitat autonoma i els documents dirigits
als interessats que aixi ho sol-liciten expressament. Si han de tenir
efecte al territori d’una comunitat autonoma on siga cooficial aquei-
xa mateixa llengua distinta del castella, no hi caldra la traduccio.
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2. Normativa particular dels documents administratius

Molts dels documents que usa I’administracio han estat regulats legalment
de manera especifica; aixi, la Llei 30/1992 estableix el marc a partir del
qual s’han d’elaborar concretament alguns documents. Per exemple:

* Les sollicituds (I’article 70)."'

* Les convocatories de reunions dels organs col-legiats i les actes (els arti-
cles del 22 al 27).

* Les notificacions (els articles 42, 58 i 59).

* Els recursos (els articles del 107 al 119, especialment Iarticle 110).

* Les resolucions (els articles 89 i 113, especialment; i tambe els 42, 43,
44,55, 117,119, 124 i 138).

* La compareixenga ('article 40).

No obstant aix0, la normativa legal només afecta els continguts minims que
han de recollir alguns documents, i deixa a les diferents administracions la
possibilitat de dissenyar la seua documentaci6 d’acord amb criteris pragma-
tics que recullen, tant la singularitat de la propia imatge corporativa, com
els avangos en la modernitzacio del llenguatge administratiu (llenguatge
igualitari, tipografia, comprensibilitat, precisio, brevetat, senzillesa, clare-
dat, coincidencia amb normes internacionals, informatitzacio...).

3. Altra normativa

La Llei 30/1992 estableix els principis que emmarquen I’elaboracio de
documentacié administrativa de manera telematica i els requisits que cal
complir:

a) Garantir 'autenticitat del document i fer-ne impossible la falsificacio o
manipulacio.

b) Garantir la unitat del document i fer-ne impossible I’escurcament o eli-
minaci6 d’alguna part.

¢) Garantir la conservacio del document i evitar-ne el deteriorament o des-
truccio.

d) Garantir la recepci6 pel destinatari, per a la qual cosa aquest ha de dis-
posar dels mitjans tecnics suficients.

e) Garantir que quede constancia de la recepcié del document.

' La normalitzaci6 dels documents administratius, i especialment I’ampliacié d’aquest article de la Llei
30/1992, ha estat regulada posteriorment, en I’ambit de I’administracio general de I’estat, pel Reial decret
1465/1999, de 17 de setembre (BOE ntim. 230, de 25 de setembre).
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Aixo es concreta en els articles segiients:

Article 19. Comunicacions entre organs

2. Les comunicacions entre organs administratius poden efectuar-se
per qualsevol mitja que assegure la constatacio de la seua recepcio.

Article 45. Incorporacio de mitjans técnics

1. Les administracions publiques han d’impulsar la utilitzacié i apli-
cacié de les técniques i mitjans electronics, informatics i telematics,
per a desenvolupar la seua activitat i exercir les seues competencies,
amb les limitacions que estableixen la Constituci6 i les lleis a la uti-
litzacié d’aquests mitjans.

2. Quan siga compatible amb els mitjans tecnics de que disposen les
administracions publiques, els ciutadans s’hi poden relacionar per a
exercir els seus drets amb técniques i mitjans electronics, informa-
tics o telematics respectant les garanties i els requisits previstos en
cada procediment.

3. Els procediments que es tramiten i s’acaben en suport informa-
tic han de garantir la identificacio6 i I’exercici de la competeéncia per
part de I’6rgan que I’exerceix.

4. Els programes i les aplicacions clectronics, informatics i telema-
tics que hagen de ser utilitzats per les administracions publiques per
a Iexercici de les seues potestats han de ser préviament aprovats
per 'organ competent, el qual n’ha de difondre ptblicament les
caracteristiques.

5. Els documents emesos, siga quin siga el seu suport, per mitjans
clectronics, informatics o telematics per les administracions publi-
ques, o els que aquestes emeten com a copies d’originals emmagat-
zemats per aquests mateixos mitjans, gaudeixen de la validesa i
cficacia del document original sempre que en quede garantida I’au-
tenticitat, integritat i conservacio i, si s’escau, la recepcio per la
persona interessada, i tamb¢ el compliment de les garanties i els
requisits exigits per aquesta o altres lleis.’

La preocupacio per modernitzar el llenguatge i la documentacio de I’admi-
nistracio publica té la fita més especifica en I’Ordre de 7 de juliol de 1986

? Aquest article ha estat desplegat pel Reial decret 263/1996, de 16 de febrer, pel qual es regula la utilitza-
ci6 de teeniques electroniques, informatiques i telematiques per I'administracio general de I'estat.
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de Presidencia del Govern (BOE nimero 174, de 22 de juliol), la qual, des-
prés de caracteritzar el llenguatge administratiu tradicional com un obsta-
cle per a la comunicaci6 eficag i fluida entre els ciutadans i I’administracio,
regula diversos aspectes de la redaccio administrativa, limita 1'as dels trac-
taments protocol-laris, fixa els continguts d’alguns documents, estableix
criteris per a I'as de material impres, etc.

Més recentment, el Reial decret 1465/1999, de 17 de setembre (BOE
num. 230, de 25 de setembre), que deroga la citada Ordre de 7 de juliol,
fixa, per als organs de ’administracio general de I'estat i, amb caracter
supletori, per a les altres administracions publiques, conceptes i criteris per
al disseny de documentaci6é administrativa: unificacio de la imatge de I’ad-
ministracio, simplificacio d’impresos, contingut dels documents formalit-
zats, disseny bilingiie de la documentacio, etc.

Encara que la Llei organica 15/1999 de proteccio de dades de caracter per-
sonal estableix els procediments d’informar els ciudatans dels seus drets
sobre I'ts de les seues dades personals.
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DEFINICIO

L’acta de reuni6 és un document mitjangant el qual es deixa constatacio dels
fets esdevinguts durant una reunio d’un organ col-legiat, dels acords pre-

sos, de les deliberacions, de les intervencions, etc.

CARACTERfSTIQlIES

La redaccio de les actes exigeix atendre amb especial atencio la concisio, la
seleccio i la sintesi dels continguts, la claredat narrativa i tambe I’estructu-
raci6 visual del document. Cal abandonar, doncs, 1’anacronic retoricisme
que caracteritzava la redaccio tradicional d’actes, en les quals se seguia un
esquema d’escriptura narrativa, cronologica i farcida d’elements lingiiistics

superflus i tamb¢ de contingut irrellevant.

S’ha d’usar el present d’indicatiu, encara que la redaccio del document siga
posterior a la reuni6. Pel que fa al tractament personal del secretari o la
secretaria, que ¢és qui escriu 'acta, s’ha de fer servir la tercera persona del
singular en la redacci6 de 'acta i la primera persona del singular en la for-
mula final; la referéncia als altres membres de la reunio s’ha de fer en ter-

cera persona del singular.

La data de I’acta correspon al dia en que es va reunir I’organ, independent-

ment de la data de redaccio.

Els paragrafs s’han d’alinear tots a I’esquerra i, doncs, no s’hi ha de fer cap
entrada de linia. Tampoc s’usen els tractaments protocol-laris en documents

habituals i de tramit com aquest.

El format d’aquest document ¢s ISO A4 (210 mm x 297 mm).

ESTRUCTURA
0. Capgalera

La identificacio de I’0rgan que redacta I’acta s’ha de fer d’acord amb les
normes d’identitat corporativa de la institucio, i respectar, doncs, elements
de disseny com la situacio del logotip, les mides dels marges, el tipus de

paper, etc.
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1. Identificacié de la reunié
Cal fer-hi constar:
El nom de I’organisme.
El niimero de la sessio.
La data.
L’horari.
El lloc.

2. Assistents

De primer cal indicar el nom i els cognoms de les persones que hi assistei-
xen. En el cas del president i del secretari es fa constar, després d’una coma,
el carrec corresponent. Si assisteixen altres persones en representacio d’al-
gun organisme, també¢ s’hi pot fer constar el nom d’aquest.

Després, en un paragraf a banda, s’indiquen les persones absents, que es
poden introduir per S’han excusat d’assistir-hi o, simplement, Absents.

3. Ordre del dia

En aquest apartat es reprodueix I’ordre del dia de la convocatoria de reu-
nio. Si n’hi ha hagut cap modificacio, també s’hi fa constar.

4. Desenvolupament de la sessio

S’hi explica I’evolucio de la sessio, amb el nom de les persones que hi inter-
venen, les repliques, les discussions i altres incidencies.

Aquest apartat, que ¢s optatiu, pot ser substituit pel segiient, tot i que
també es pot fer una redaccio conjunta, de manera que els acords presos es
vinculen més directament als fets esdevinguts en la sessio.

5. Acords

En aquest apartat es detallen els acords presos i el resum de les votacions;
convé que cada acord quede individualitzat en un paragraf a part i numerat,
i que 'ordre de presentacio dels acords es corresponga amb el de I'ordre
del dia. Tambe¢ s’hi pot fer constar els desacords.

6. Temes pendents

Aquest apartat és opcional; si hi ha temes pendents, s’han d’enumerar breument.
Son temes pendents aquells que figuren en I’ordre del dia i no s’han pogut
tractar, per exemple, per falta de temps, i tambe els punts de I’ordre del dia
que els membres de I’organ col-legiat decideixen ajornar.
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7. Férmula final

Sol ser sempre la mateixa: El/la president/a al¢a la sessio, de la qual, com a
secretari/ dria, estenc aquesta acta.

8. Signatura

Normalment hi ha dues signatures: la del secretari, a ’esquerra, i la del
president, a la dreta i una mica meés avall que I’anterior, precedida del vis-
tiplau:

EI secretari
Vist i plau
El president

En algunes actes, com ara les de les meses de negociacio sindical, sol aparei-
xer la firma de totes les persones assistents a la reunio.

Despres del carrec i del nom no es posa cap signe de puntuacio.

9. Annexos

Aquest apartat inclou la relacié de documents annexos a I’acta.

TERMINOLOGIA

abstencio f
Acci6 i efecte de no prendre part en una votacio.

acord administratiu m
Decisio de I’administracio publica, adoptada per un organ col-legiat.

alear (la sessio) v tr
Donar per acabada la sessio.

assumptes de tramit m pl
Punt de I’ordre del dia, habitual en les reunions, que es dedica al tractament
de qliestions reglamentades d’importancia menor.

dictamen m
Opini6 escrita i motivada que emet un facultatiu sobre un assumpte de la
seua especialitat.

dur a terme v tr

Tenir lloc, fer, realitzar. Aquesta expressio i els seus sinonims, per precisio
terminologica, no s’han d’usar com a equivalents de celebrar; aquest verb
implica actes solemnes o festius, no administratius. No s’ha d’emprar,
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doncs: la reunié *celebrada pels vicerectors sobre gestio economica... sin6, per
exemple, la reunid que van tenir els vicerectors sobre... 0 la reunid dels vicerectors
sobre...

esborrany de I’acta m
Text de I’acta abans de ser aprovada i susceptible de modificacions.

esmenda f
Proposta de modificacié d’un text.

estendre acta v tr
Redactar una acta.
Sinonim: algar acta

informar v intr

Aquest verb, en 'accepci6 intransitiva, se sol usar de manera incorrecta, en
llenguatge administratiu, com a transitiu: *Informar_favorablement la propos-
ta... Cal dir, doncs: Emetre informe favorable sobre la proposta... o tambe:
Informar favorablement sobre la proposta.

quorum m
Nombre minim de membres presents en una assemblea, necessari per a la
validesa dels acords que hi son presos.

torn obert de paraules m

Formula emprada per designar el darrer punt de I’ordre del dia. En aques-
ta part de la sessio les persones presents poden plantejar preguntes, mani-
festar opinions, donar informacio, etc., sobre assumptes d’interes de 1’or-
gan col-legiat. Per poder sotmetre a votacio una proposta no prevista en
I'ordre del dia cal que estiguen presents tots els membres de I’organ i que,
per majoria, decidisquen la urgencia de I'assumpte.

A I'ambit municipal s’empra la férmula precs i preguntes.'
vot de qualitat m

Vot que, pel fet de ser d’una persona de major autoritat, decideix una qiies-
ti6 en cas d’empat.

' Aquesta formula s’utilitza per designar la part d’una junta o reuni6 de persones en qué els membres inter-

pel-len a qui presideix la sessio sobre qiestions del seu interes.

Un prec és “la formulacié d’una proposta d’actuacié adrecada oralment o per escrit a algun dels organs de
govern municipal. Els precs formulats en un ple poden ser objecte de debat, pero no poden ser sotmesos a

e
votacio .

Una pregunta és “qualsevol intervencio plantejada a un organ col-legiat en un ple, per escrit o oralment”.
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Vistiplau m
Verificacio i conformitat d’un certificat, d’una actuacio, etc.

El certificat ha de dur el vistiplau del president

Aquest substantiu equival al castella visto bueno.

Vist i plau
Locuci6 que s’usa per introduir la signatura del carrec que dona I’aprovacio
del document amb el significat de visar, verificar, donar conformitat.

Vist i plau

El president

Aquest sintagma equival al castella visto y conforme.

vot particular m
Vot expressat en sentit diferent del que ha resultat majoritari i que s’ex-
pressa per escrit justificant—ne els motius.

votacié nominal f

Votacio6 en la qual en cada vot consta el nom de la persona que I’ha emes.

votacio tacita f
Aprovaci6 d’una proposta sense formulaci6 expressa de la votacio. Sol ser
més usual la forma equivalent votacid per assentiment.

FRASEOLOGIA

* La presidenta alca la sessio, de la qual, com a secretari, estenc aquesta
acta.

* S’al¢a la sessio de la qual, com a secretaria, estenc aquesta acta.

* El senyor Blanes informa sobre els punts segiients:

* L’acta de la sessio anterior s’aprova per unanimitat.

* S’excusen: / S’excusen d’assistir-hi: / S’han excusat d’assistir-hi: / Han
excusat la seua abséncia:

* Lectura i aprovacio de I’acta de la sessio anterior.

* Lectura i proposta d’aprovacio de ’acta de la sessi6 anterior.

* Assumptes de tramit.

* Torn obert de paraules.

* La senyora Mestre demana que conste en I'acta la seua intervencio.
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REMARQUES

* Les normes que regulen les convocatories, les sessions, el procediment, etc.,
dels organs col-legiats estan establertes per la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del proce-
diment administratiu comu, concretament en el capitol II, articles del 22

al 27 (BOE num. 285, de 27 de novembre de 1992).

Aquesta Llei, que atribueix al secretari la funcié de redactar I’acta, marca
els continguts basics que cal recollir-hi: els assistents, I’ordre del dia, les
circumstancies del lloc i del temps en que s’ha fet, els punts principals de
les deliberacions i el contingut dels acords adoptats (article 27.1).

En tot cas, els organs col-legiats poden dotar-se d’un reglament propi que
pot fer variar el seu funcionament respecte d’altres organs.

/
Es habitual I’as de les oracions impersonals en la redacci6 de les actes i,
com a conseqiiéncia, apareixen oracions gramaticalment incorrectes com
la passiva pronominal amb subjecte agent:

* *S’aprova I'acta pels membres presents.

* *Pels consellers es tramitara I’acord pres a I’assemblea.

Normativament:
* Els membres presents aproven I'acta.
* Els consellers tramitaran I’acord.
* U'acta és aprovada pels membres presents.
* L'acord sera tramitat pels consellers.
* U'acta, 'aproven els membres presents.

* acord, el tramitaran els consellers.

La redacci6 administrativa exigeix I’absencia de qualsevol mena de discri-
minacio lingiiistica, especialment la discriminacio per raé de sexe; per
tant, a I’hora de redactar una acta, i qualsevol altre document, cal tenir
present que el carrec s’ha d’escriure en el genere que correspon a la per-
sona que I’exerceix: la presidenta o el president, el secretari o la secretdria, etc.

En la redaccio de les actes s’ha d’usar de manera generalitzada el tracta-
ment personal senyor/senyora, tot i que en el cas de persones que actuen
en representaci6 del seu carrec es pot expressar aquest, pero sense el nom
o cognom a continuacio. Exemples:

* El rector informa sobre...
* La senyora Prior pregunta sobre...
* El representant del professorat afirma que...
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ESQUEMA

Universitat d’Alacant
/=N Universidad de Alicante

ACTA DE LA REUNIO DE LA JUNTA DE SUPERVISIO D'ESTUDIANTS

Num. de la sessié: 25

Data: 24 de gener de 2001
Horari: de les 12 a les 15 hores
Lloc: despatx 123

Assistents Absents

Isabel Sanahuja Ripoll, presidenta Immaculada Feliu Tomas
Pere Lopez Garcia, secretari Andreu Casaus i Llop
Encarna Fuster Micé

Josep M. Pasqual i Casanova

Ordre del dia

1. Lectura i aprovaci6 de ’acta de la sessi6 anterior.

2. Analisi de la Memoria de la Junta de Supervisi6 d’Estudiants.
3. Assumptes de tramit.

4. Torn obert de paraules.

Desenvolupament de la sessi6

1. La presidenta obri la sessid i el secretari llegeix 1’esborrany de I’acta de la sessi6 anterior.
2. La presidenta demana a Encarna Fuster que expose el contingut de la Memoria de la
Junta de Supervisié d’Estudiants. Després d’una breu descripcié de la Memoria, s’en-
ceta un debat sobre la conveniéncia d’incloure-hi uns apartats nous referents a la taxa
dels estudiants que repeteixen el primer cicle. Es comenta també la possibilitat de publi-
car la Memoria al llarg del curs actual.

3. Pere Lopez reparteix una copia de I’escrit trames al Deganat en que sol-licita un des-
patx per a les reunions de la Junta.

4. No hi ha intervencions.

Acords

1. L’acta de la sessi6 s’aprova per unanimitat dels assistents.

2. S’inclou en la Memoria un apartat sobre 1’estudiantat que no aprove el primer cicle,
que ha de redactar Pere Lopez. El secretari ha de fer les gestions oportunes per tenir
enllestida la Memoria abans que finalitze el curs.

La presidenta alca la sessio, de la qual, com a secretari, estenc aquesta acta.

El secretari
70 ‘ Vist i plau
: La presidenta
0.
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L'anunci

DEFINICIO

L’anunci és un document mitjangant el qual es comunica publicament una

informacio de caracter general.

CARACTERiSTIQLIES

El contingut dels anuncis pot ser molt variat; en general, els anuncis dels
organismes oficials fan referéncia a convocatories publiques d’interes per al
conjunt de la poblaci6 i solen inscriure’s en el marc d’un procediment
administratiu.

Pel que fa als temps verbals, s’hi usa la tercera persona del singular en pre-
sent d’indicatiu.

Es important que el text siga breu i que I'estructura visual permeta fer-ne
una lectura rapida i clara.

El format del document depen del mitja de publicacio (diaris, revistes, tau-
lers d'anuncis...) i de les normes d’identitat visual de cada organisme.

ESTRUCTURA

0. Capgalera

La identificacié de la institucié que publica I’anunci s’ha de fer d’acord amb
les propies normes d’identitat corporativa, i ha de contenir el logotip i el

nom de l’organisme.

Si 'anunci parteix d’alguna facultat o escola, vicerectorat o secretaria gene-
ral, es pot indicar a sota del nom de la universitat; en la resta de casos la
referencia al departament emissor sols ha de figurar al peu del document.

1. Titol
Aquest apartat conté I’objecte de I’anunci: convocatoria de llocs de treball,

periodes de matriculaci6, terminis de reclamacions, etc.

En la part superior, i encapgalant el text, cal posar, en majtscules i en
negreta, la paraula ANUNCI o, si escau, 4VIs.

2. Cos de I'anunci

S’hi explica detalladament la informaci6 que es vol donar a coneixer: objec-
tius, caracteristiques, requisits, llocs, horaris, terminis, etc. El contingut
pot variar, doncs, segons el tipus d’anunci.
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3. Peu

Cal incloure-hi, si pertoca, I’adrega i I'horari d’atencio al public.

Segons les caracteristiques dels anuncis, aquests poden incloure també la
signatura i el carrec de la persona responsable, a més de la datacio.

TERMINOLOGIA I FRASEOLOGIA

* Es comunica que aquest anunci es publica tambe¢ en...
* Amb motiu de...

* D’acord amb...

* La presentacio d’ofertes s’ha de fer abans de...

* Convocatoria publica per proveir les places de...

* El curs consta de...

* La durada és de...

* Les condicions i les bases del concurs s’ exposen al tauler d’anuncis de...
* El termini de presentaci6 de sol-licituds ¢s...

* La documentaci6 que cal presentar ¢s...

* Les persones interessades poden recollir...

* La llista de persones admeses es fara publica...

* Es poden presentar reclamacions...

* Per a més informacio. ..

* Es posa en coneixement dels estudiants i estudiantes. ..
* S’informa que...

* La Universitat Politecnica de Valencia informa que...

REMARQUES

No s’ha de confondre I’anunci amb I’avis; aquest, que sol ser de caracter mes
breu i informal, tramet informacio d’interes unicament per a un grup concret

e persones, que hauran de prendre’n coneixement i actuar en consequencia.
de p , que h de prend q

En general, el contingut dels avisos fa referencia a interrupcions o altera-
cions de normes o costums fixats al si d’un organisme: tancament d’ins-
tal-lacions, suspensi6 de classes, canvis d’horari i llocs d’examen, etc.

L’avis no ¢s un document previst en el procediment administratiu.
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ESQUEMA EXEMPLE 1

CAPCALERA

DE L’ ORGANISME UNIVERSITAT
JAUME-I

ANUNCI

Convocatoria de 2 places de professorat contractat per al curs 2001-2002

La Universitat Jaume I de Castell6 de la Plana convoca concurs public de merits per
cobrir 2 places de professorat associat a temps parcial de 6 hores en les arees de:

1. Dret Penal.
Perfil: docencia de mati i de vesprada en Dret Penal.

2. Filologia Alemanya.

Perfil: Llengua i Literatura Alemanyes.

El tipus de places convocades i les bases de la convocatoria estan exposades als taulers
d’anuncis del Servei de Recursos Humans de la Universitat i a les secretaries de les facul-
tats. Les sol-licituds s’han de presentar al Registre General de la Universitat Jaume I.

Termini de presentaci6 de sol-licituds: des del 20 de setembre fins a les 14 hores del dia
27 de setembre de 2000.

Vicerectorat d’Ordenacié Academica i Professorat
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EXEMPLE 2

ESQUEMA

VNIVERSITAT
DFVALENCIA

AVIS
Es comunica a tota la comunitat universitaria que el proxim dia 22 de setembre, i amb
motiu de I’obertura del curs 1999-2000, els autobusos intercampus reduiran el servei i

només en circularan dos al mati i un a la vesprada.

El vicerector d’Infraestructures i Serveis

Valéncia, 18 de setembre de 2000

EXEMPLE 3

CAPCALERA
DE L’ORGANISME

DATACIO

EsQUEMA

Universitat d’Alacant
/=X Universidad de Alicante

AVIS

Les persones que abans del dia 7 de maig de 2001 no hagen presentat la sol-licitud
corresponent no podran accedir a les beques del Servei d’Esports.

Alacant, 4 d’abril de 2001
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La carta

DEFINICIO

La carta ¢s una comunicacio escrita de caracter interpersonal de contingut
general, no prevista en la tramitacio d’un procediment administratiu.

CARACTERiSTIQLIES

La carta és la forma més usual de comunicacié escrita i reflecteix el carac-
ter i la personalitat de qui I’escriu, no unicament per allo que hi diu i la
manera com ho diu, sin6 també pel tipus de paper, I’estil de la redaccio, la
formula d’acomiadament, etc. Cal tenir-hi en compte, especialment, el
destinatari; aixi, convindra modificar el registre lingiiistic, el tractament
personal, el nivell de formalitat, etc., segons es tracte d’un estudiant, d’un
professor o d’una altra persona de fora de la Universitat.

El document administratiu més afi a la carta és I'ofici. La principal diferencia
¢s que 'ofici conté estrictament informacio oficial i ¢s monotematic, es refe-
reix a un expedient en que s’integra i concreta documentalment una actuacio
administrativa prevista legalment; en canvi la carta permet tractar diversos
temes i comporta un proces més lliure d’elaboracié formal i de domini de la
tecnica de redaccio; a més hi conté formules de salutacio i comiat.

Hi ha tres tipus basics de carta segons el tema de que es tracte i del desti-
natari: la privada, la comercial i I’administrativa. A més, es parla de circu-
lar per designar les cartes que, amb una mateixa redaccio, s’envien a mol-
tes persones diferents. Els criteris de redacci6 de cartes que aci es donen
afecten especialment les cartes administratives, pero també es poden apli-
car a les comercials.

Pel que fa al tractament personal, cal distingir I’emissor del receptor. Per
al primer es pot triar entre la primera persona del singular (jo, més direc-
te i personal) o la primera del plural (nosaltres, de caracter més impersonal
o col-lectiu). Per al receptor, la forma preferent és el tractament de vds; el
tractament de vosté (tercera personal del singular) estableix una relacio dis-
tant, i el de tu (segona del singular) només ¢és adequat en la corresponden-
cia privada o en casos de gran amistat i confianga mutua.

El format d’aquest document és ISO A4 (210 mm x 297 mm).

ESTRUCTURA

Per aconseguir claredat, rigor i concisié en la redaccio administrativa cal
estructurar el text de manera logica. Aquest proposit s’assolira si es deli-
mita clarament les tres parts basiques de que consta la carta: I’entrada, el
cos i el tancament.
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1. Entrada

1.1 Capgalera

Sol estar impresa en el paper. Es troba situada a la part superior esquerra
del document i identifica, normalment amb el logotip, el nom i I’adrega
amb el telefon, la institucio o I’organisme que tramet la carta. La capgalera
tambe¢ pot aparcixer a la part dreta del paper i, en alguns casos, al centre.

1.2 Identificacid del destinatari

Els destinataris d’una carta poden ser particulars i institucions; la identifi-
cacio s’ha de situar al marge superior esquerre del paper. La informacio
basica és:

a) Particulars:

Nom i cognoms.
Adrega.
Codi postal i poblacio.

b) Institucions:
Nom de I’organisme.
Seccio, departament, etc., o carrec a qui s’adrega la carta.
Nom i cognoms.

Adrega.
Codi postal i poblacio.

1.3 Salutacié

La carta conté una formula de salutacié que ha d’estar d’acord amb el to
general que expressa el text i amb la relacio que hi ha entre I’emissor i el
receptor.

Per a comunicacions solemnes i de maxima consideracio es pot fer servir
Distingit senyor, Distingida senyora. En ocasions en que no es coneix personal-
ment el destinatari, la formula que s’hi usa, neutra pero alhora respectuo-
sa, €s Senyor, Senyora. Quan el redactor i el destinatari es coneixen personal-
ment, i si hi ha una relacié d’amistat o si mantenen correspondencia habi-
tualment, es pot usar una formula més proxima i afectuosa: Benvolgut senyor
(o amic, company, etc.), Benvolguda senyora (o amiga, companya, etc.).

Graficament si s’usa més d’una paraula, s’han de posar en linies diferents:
Distingit professor, Benvolguda companya,
Distingida professora, Benvolgut company,

Immediatament després de la formula de salutacio es posa una coma, ja que
aquest signe de puntuacio s’adiu més que altres (com ara els dos punts o el
punt) amb ’essencia de vocatiu que tenen la major part de les salutacions
inicials; desprées, i a banda, es redacta el contingut del document.
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2. Cos de la carta

Abans de redactar una carta, cal seleccionar la informacié que ha d’incloure i
organitzar-la en blocs homogenis, de manera que cada idea, cada informacio
diferent, aparega, a la vista del lector, independent; a¢o es pot aconseguir facil-
ment si s’estructuren els diferents continguts en paragrafs breus i separats.

Els continguts s’han d’organitzar de manera logica:
Presentacio de I’assumpte.
Desenvolupament dels diversos fets, arguments, etc.
Conclusio: sintesi, peticio, etc.

Segons el grau de formalitat (que ja s’ha establert amb la formula de salu-
tacio), s’ha de resoldre la redaccio dels continguts que es vol comunicar i el
tractament personal que s’hi utilitze.

3.Tancament

3.1 Comiat

Compren el comiat, la signatura, la datacio i, si n’hi ha, la informacio oca-
sional.

Reflecteix el grau de formalitat de la carta, i ha de mantenir una correlacio
directa amb la formula de salutacio i estar d’acord amb el to general del text.

Formules de comiat més usuals ordenades de major a menor cortesia:

* Us salude/saludem amb respecte

* Aprofite/aprofitem I’ocasio per saludar-vos atentament

¢ Ben atentament

¢ Atentament

¢ Cordialment

* Una salutaci6 cordial

* Ben cordialment
Després del comiat es posa una coma, si el sentit de la frase s’enllaga amb
la signatura; altrament, un punt.

3.2 Signatura

La carta, com que ¢s un document interpersonal, déna preferencia a la per-
sona sobre el carrec; aquest se situa al final i, a diferencia de I’ ofici, no porta
article determinat. L’estructura ¢s, doncs, la segiient:

(Signatura.)

Nom i cognoms.

Carrec.
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3.3 Datacié

Ha d’anar després de la signatura. Si el paper de carta duu impresa 'adreca i
la localitat ja hi consta, se’n pot prescindir i la dataci6 es pot reduir a expres-
sar el dia, el mes i I’any. Si no és aixi, cal indicar, en primer lloc, la localitat i,
després d’una coma, la data: el dia (en xifres), el mes (en lletres mintscules)
i ’any (en xifres i sense punt). Tampoc es posa punt i final a la datacio.

Les cartes poden tenir una doble datacio; d’una banda, la data que correspon
a la redaccio del text i, d’una altra, la del registre; amb caracter general,
aquesta ¢s la que té autentic valor administratiu.

3.4 Informacié ocasional

Aquest tipus d’informacio s’introdueix per mitja de les sigles PD (post data,
quan I’afegit es fa en una data posterior a la de Iescrit), PS (post scriptum,
simplement després de I'escrit) o NB (nota bene, quan es vol insistir sobre
algun aspecte que ja s’ha tractat en la carta).

Aquestes notes afegides al text de les cartes no son recomanables en la
correspondencia administrativa. S’introdueixen fora del cos de la carta, al
peu de Iescrit, i son informacions addicionals com ara les referencies a
documents, annexos, relaci6 de persones a les quals s’ha trames una copia de
la carta, etc.

En aquest apartat final tamb¢ es pot fer constar, si escau (normalment per a
control intern), la identificacio de I’emissor; aixi, s’hi pot trobar les inicials
de qui redacta —en majuscules—i les de qui transcriu el text —en mintdscules—
separades per una barra inclinada; per exemple: FPM/jab.

TERMINOLOGIA I FRASEOLOGIA

Pel caracter de la carta, que pot tractar qualsevol tema, la terminologia és I’es-
pecifica del llenguatge administratiu i la propia de la llengua general.
L’ expressio narrativa del text, pero, fa que certs elements lexics hi tinguen una
major rellevancia; els principals son els connectors i la fraseologia relacional.

* En resposta a la vostra carta...

* Ens plau comunicar-vos que...

* Us fem saber que...

* Us comuniquem...

* Afide... us demanem que...

* Com que tenim el proposit de...
* Ens permetem demanar-vos. ..

* Acusem rebuda de la carta...

* Pel que fa a la vostra carta de data...
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¢ Us agraim la confianca que...

* Rebeu la nostra sincera felicitacio.
* Us agraisc per endavant...

* Confiem que...

* Us done les gracies per...

* Agraim el vostre escrit...

* Esperem la vostra resposta.

* Rebeu una afectuosa enhorabona.
* Lamentem haver-vos d’informar...
* Us avisem que hem rescindit...

* Ens veiem obligats a negar-vos. ..

* A partir del dia... donarem per cancel-lat el compromis.

REMARQUES

¢ La distribuci6 del text en una carta obeeix a unes condicions estetiques i
practiques. La principal caracteristica ¢s I’alineacio per I’esquerra de tots
els textos seguint I’eix vertical que dibuixen les linies del logotip o de la
denominacio de I’organisme. Cal separar els paragrafs amb un doble espai
ino fer-hi cap entrada o sagnat.

Alguns elements que configuren el disseny dels documents (amplada dels
marges, situacio del logotip i de 'adrega, etc.) ja vénen determinats pels
programes d’identificacio visual de cada organisme; en tot cas, i com a
criteri orientatiu:

- Entre el marge superior del paper i la primera ratlla escrita es pot
deixar un espai en blanc de tres centimetres aproximadament.

- Entre I'tltima ratlla escrita i el marge inferior, uns dos centimetres.

- Entre el marge esquerre del paper i el comengament de cadascuna
de les ratlles, tres centimetres.

- El marge de la dreta pot ser de dos centimetres.

* En els sobres de les cartes, I’adreca del destinatari s’ha d’escriure en ’es-
pai corresponent al quadrant inferior dret.

Les dades del remitent s’han d’escriure en la part superior del sobre per
la banda de darrere, tot i que hi ha casos en que ja figuren impreses en la
part inferior esquerra de I’anvers. En tot cas s’hi ha de posar la identifi-
caci6 completa de I’emissor i expressar-hi clarament el departament, la
seccio, el negociat, etc., i I'adreca completa de qui tramet el document.

* La circular, a més d’una modalitat de carta, també ¢s una disposicio admi-
nistrativa dictada pels organs superiors de I’administracio sobre I’orga-
nitzacio interna i el funcionament dels serveis que en depenen.
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EXEMPLE 2 ESQUEMA

Universitat d’Alacant
/— Universidad de Alicante DE L’ORGANISME

Institut de Formacié Professional Ramon Llull
Sra. Laura Gisbert i Navarro IDENTIFICACIO

C/ Pintor Castell, 3 DEL DESTINATARI
03080 Alacant

Us agraisc, primer de tot, la col-laboracié demostrada pel personal del vostre centre,
per I’orientaci6 i les facilitats que ens va donar a I’hora de consultar la bibliografia
de que disposeu en aqueix institut.

El Servei de Normalitzacié Documental de la Universitat d’Alacant ha iniciat
recentment la publicacié d’un Manual de normalitzacié documental que ha de ser-
vir de guia i de norma per als funcionaris d’aquesta administracié a I’hora d’elabo-
rar documents administratius i de fixar-hi criteris de redacci6 i d’estil. Pel caracter
general d’aquesta publicacié —valida tant per al catala com per al castella— i com
que I’estudi del disseny documental forma part d’algunes materies impartides al
vostre institut, d’acord amb la conversa mantinguda, us en tramet un exemplar.

Al llarg de I’any eixiran publicats els fascicles posteriors que ja us farem arribar.
Espere que siga d’utilitat tant al professorat com a 1’alumnat del vostre centre. En
tot cas ens resultaria molt interessant qualsevol aportacié de la vostra experiéncia.

SIGNATURA

Jaume Altava Bellmunt
Cap de Normalitzacié Documental

Alacant, 24 de gener de 2001
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ESQUEMA EXEMPLE 2

CAPCALERA
DE L’ ORGANISME
UNIVERSITAT

JAUME-1

Conselleria de Cultura i Educacio
IDENTIFICACIO Sra. Carme Pla i Betoret

DEL DESTINATARI Avinguda de Campanar, 32

46015 Valencia

SALUTACIO Senyora consellera,

En primer lloc, us vull agrair la vostra presencia en 1’acte de presa de possessié de
Josep Pons i Llorens com a gerent de la Universitat i el suport que vau atorgar al Pla
d’inversions 2001-2004 d’aquesta Universitat, en la reunié del dia 1 de marg de 2001
de la Comissi6 Universitaria de les Corts Valencianes.

Aixi mateix, i per complir el que es preveu en els Estatuts de la Universitat Jaume I,
us comunique que avui mateix s’ha trames al Diari Oficial de la Generalitat
Valenciana la normativa que, amb ’aprovacié unanime del Claustre i del Consell
Social, regula la figura de la Sindicatura de Greuges de la Universitat.

Pel que fa a la vostra proposta de data per a la reuni6 dels rectors de les universitats
valencianes, us agrairia que la traslladareu a la setmana segiient, ja que altrament
obligacions de docencia universitaria m’impedirien assistir-hi.

Per acabar, aprofite ’ocasié per invitar-vos a I’acte d’investidura dels nous doctors
hororis causa per la Universitat Jaume I que tindra lloc el proxim dia 6 d’abril de
2001, a les 10 h, a la sala d’actes Alfons el Magnanim, de la Facultat de Ciencies
Juridiques i Econdmiques, del campus del Riu Sec.

Atentament,

m
Uniyy,

RS 77,
J4 UME‘I,TA

@CTORA

Felip Palau Morella
Rector

Castell6 de la Plana, 13 de marg de 2001

SIGNATURA
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DEFINICIO

El certificat és un document mitjangant el qual es reconeix oficialment un
fet administratiu del qual hi ha constatacio.

CARACTERISTIQUES

La funcio del certificat ¢s la de donar fe del contingut d’un document, d’un fet
o de les circumstancies que consten en arxius, registres, llibres d’actes, etc. La
materia objecte de certificacio pot ser, doncs, ben diversa. Cada ambit de
I’administracio t¢ la seua regulacio especifica a I’hora de certificar fets rela-
tius a la seua competencia: del certificat medic al d’estudis i del certificat
de bona conducta al de treball, qualsevol ambit administratiu pot tenir la
necessitat d’expedir-ne. En general, son els funcionaris publics competents
o les persones autoritzades legalment (secretaris, gerents, vicerectors,
directors tecnics, caps de seccio...) els qui tenen capacitat per expedir cer-
tificats. En aquest sentit, en la normativa de procediment administratiu
nomes es troben directrius generals, i aquestes seran aplicables quan hi haja
mancanga de normes més especifiques.

El tractament personal adient ¢s, per aI’emissor del certificat, la primera per-
sona del singular (jo), tot i que de vegades tambe es pot emprar la tercera
persona del singular (ell/ella); el text del certificat s’ha de redactar en forma
impersonal i les referencies al destinatari s’han de fer en tercera persona.

El format d’aquest document ¢és ISO A4 (210 mm x 297 mm).

ESTRUCTURA

La gran quantitat de suposits que demanen la redaccio de certificats i la
constatacio de dades de diversa naturalesa obliga a adaptar els models de
certificat a cada cas. Aci se n’exposen dos models; el primer, el més usual
dins I’administracio, per als casos en que el text de la certificacié és curt; el
segon, que permet expressar de manera més esquematica les dades, per als
casos de major complexitat textual.

0. Capgalera

La identificacio de I’organisme que expedeix el certificat s’ha de fer d’acord
amb les normes d’identitat corporativa de la institucio, i respectar, doncs,
elements de disseny com la situacio del logotip, les mides dels marges, el
tipus de paper, etc.

1. Identificacié de qui signa el certificat

S’hi fa constar el nom i els cognoms de la persona que emet el certificat i,
separat per una coma, el carrec en funcio del qual I’expedeix.
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Després de la coma, i abans del carrec, també es pot posar una locucio
explicativa com en qualitat de... o com a...

2. Cos del certificat

S’inicia amb la forma de la primera persona del present d’indicatiu CERTIFI-
QUE, en majuscules i negreta, despres dos punts i Que, conjuncié completiva
que introdueix la frase amb la qual se certifiquen els fets. A continuacio, si s’ha
de certificar alguna cosa d’una persona, s’hi ha d’escriure el nom corresponent
i allo que hom reconeix oficialment mitjangant la certificacio, la qual es pot
introduir amb construccions del tipus de Que dels antecedents que hi ha en aquest
(organisme) es dedueix/es desprén que... (vegeu I'apartat de fraseologia).

L’ordre d’aquests elements es pot alterar: Que d’acord amb els antecedents. ..
(nom i cognoms, i els fets que s’hi certifiquen).

Per identificar clarament la persona a la qual fa referéncia el certificat, a
més del nom i dels cognoms, caldra fer-hi constar el namero del document
d’identitat (o passaport) i tambe¢, si escau, la relacio que aquesta persona té
amb la instituci6é que lliura el document o qualsevol altra dada (...funciona-
rid...amb el NRP..; ...contractat laboral d’aquesta universitat, etc.).

En els casos en que s’haja de certificar més d’un fet convindra no introduir
I’oracio amb la conjunci6 Que i posar directament darrere del mot CERTIFI-
QUE dos punts i, numerats (Ir, Zn, 3r, 4t, 5¢...) i separats per paragrafs, els
diversos fets que s’hi certifiquen.

Resulta convenient, per remarcar visualment el cos de la certificacio, dei-
xar un marge a partir de I’acabament de la paraula CERTIFIQUE (vegeu I’es-
quema); també es pot expressar a part, en un paragraf diferent.

3. Férmula de certificacié

Normalment es pot mantenir la mateixa estructura neutra o adaptar-la
segons el tipus de certificat (vegeu I’apartat sobre terminologia i fraseologia).

4. Signatura

Cal expressar-hi la signatura de qui fa el certificat.

En els casos en que, si escau, hi haja de figurar el vistiplau, aquest s’ha de
situar a la dreta i una mica mes avall que I'altra signatura; els seus compo-
nents son:

Vist i plau.
Carrec.
(Signatura.)

Nom i cognoms.
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Despres del carrec i del nom no es posa cap signe de puntuacio.

5. Datacio

La datacio consta de la localitat (sense preposicio) i la data: el dia (en
xifres), el mes (en lletres mintdscules) i ’any (en xifres i sense punt). No es
posa punt i final a la datacié.

TERMINOLOGIA

Vistiplau m
Verificacio i conformitat d’un certificat, d’una actuacio, etc.
EI certg'ﬁcat ha de dur el vistiplau del president.

Aquest substantiu equival al castella visto bueno.

Vist i plau
Locucié que s’usa per introduir la signatura del carrec que dona I’aprovacio
del document amb el significat de visar, verificat, donar conformitat.

Vist i plau
La presidenta

Aquest sintagma equival al castella visto y conforme.

Lliurar v tr
Entregar, posar en mans, en poder, a la discrecio d’alga.
Encara no ens ha Iliurat les mercaderies que Ii hem comprat.

Aquesta quantitat, la Iliurareu al tresorer.

Expedir v tr
Estendre per escrit, amb les formalitats habituals, documents oficials.

Expedir un document Qﬁ'cia].

Estendre v tr
Posar per escrit en forma acostumada una acta, una factura, etc.

El secretari ha d’estendre les actes de les sessions.

FRASEOLOGIA

* Que, dels informes que posseim en aquest servei, resulta que...

* Que, dels antecedents que hi ha als nostres arxius, es despren que...
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* [ perque conste signe aquest certificat.
* [ perque conste signe aquest certificat amb el vistiplau del vicerector.

* CERTIFIQUE: La conformitat d’aquestes dades amb els documents origi-
nals que hi ha en aquest (organisme) de que soc responsable.

* I perque aixi conste, i a ’efecte d..., expedisc aquest certificat.

¢ ...d’acord amb els antecedents de que disposem en aquest Departament,
resulta que...

...amb el vistiplau d...

* ...per ordre i amb el vistiplau d...

REMARQUES

* No s’ha d’escriure en una mateixa frase la datacio i la férmula de certifi-
cacio; aixi mateix, en la datacié de la documentacié administrativa, el
toponim i la data no s’han d’introduir amb cap preposicio, ni cal escriure
la data amb lletres.

Exemple:

Alacant, 24 de gener de 2001

No recomanable: I perqué conste, expedisc aquest certificat a Alacant a vint-i-quatre
de gener de 2001

* Resulta innecessari remarcar en majtscules o en negreta el nom o els cog-
noms de qui fa el certificat o a qui es fa el certificat.

* Cal fer constar sempre el carrec en I’exercici del qual es fa el certificat.

* S’hi ha de prescindir de qualsevol formula de tractament protocol-lari.
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EXEMPLE 1 ESQUEMA

Universitat d’Alacant
/; Universidad de Alicante

CAPCALERA
DE L’ORGANISME

Carme Vendrell Pitarch, cap de 1'Area de Recursos Humans de la Universitat

IDENTIFICACIO DE QUI
d’Alacant,

SIGNA EL CERTIFICAT

CERTIFIQUE: Que, d’acord amb els antecedents que hi ha en aquesta adminis-
tracid, Josep Bellés Ripollés forma part del personal laboral con-
tractat temporal d’aquesta Universitat, com a assessor lingiiistic,
des del dia 3 de febrer de 1992.

. . " FORMULA
I perque conste expedisc aquest certificat. DE CERTIFICACIO

Vist i plau
El vicerector de Docéncia SIGNATURA

VISTIPLAU

SIGNATURA

Ignasi Granell i Safont

Alacant, 24 de gener de 2002 DaTACIO
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ESQUEMA EXEMPLE 2
CAPCALERA
DE L’ ORGANISME
UNIVERSITAT
JAUME-I

SoL-LICITUD

CERTIFICAT

IDENTIFICACIO DE QUI
SIGNA EL CERTIFICAT

Cos

SIGNATURA

DATACIO

66

Nom i cognoms: Neus Andreu i March

Document d’identitat: 18345986

Telefon: 964260114
Codi postal: 12005

Domicili: Cronista Muntaner, 25, 4t, G
Localitat: Castell6 de la Plana

Centre on treballa/estudia: Facultat de Ciéncies Juridiques i Economiques
Tipus de certificat: Certificat d’estar matriculada en aquesta Universitat.

Altres dades:

Castell6 de la Plana, 6 d’abril de 2001

Maria Josep Carbé Vidal, secretaria general de la Universitat Jaume I,

CERTIFIQUE: Que Neus Andreu i March esta matriculada en segon
curs de la diplomatura en Ciéncies Empresarials des del
20 de setembre de 2000.
cRETa,
< .
) U 7 ) A
o v &

Trypr

Castell6 de la Plana, 10 d’abril de 2001
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DEFINICIO

La citacio és un document per mitja del qual es demana la presencia d’alga
en un lloc, un dia i una hora determinats a fi de dur a terme un tramit admi-
nistratiu.

CARACTERfSTIQLIES

La citacio, document que adreca I’administracio al ciutada, segueix un
esquema fix, amb un llenguatge formal i concis que preten, en tltim terme,
I’eficacia de ’actuacié administrativa. No s’ha de confondre la citaci6 amb
altres documents que tenen una funcié6 especifica en el procediment admi-
nistratiu, especialment I’ofici, la convocatoria, la notificacio o la carta.

El tractament personal que cal usar-hi ¢s, per a I’emissor, la primera per-
sona del singular (jo) i per al receptor la segona persona del plural (vds).

El temps verbal que s’usa en les resolucions ¢s el present d’indicatiu.

El format d’aquest document ¢s ISO A4 (210 mm x 297 mm).

ESTRUCTURA

0. Capgalera

La identificacio de la institucio que emet la citaci6 s’ha de fer d’acord amb
les normes d’identitat corporativa de I’organisme, i respectar, doncs, ele-
ments de disseny com la situacio del logotip, les mides dels marges, el tipus
de paper, etc.

1. Identificacié del destinatari

La informacio que identifica el destinatari s’ha de situar al marge superior
esquerre davall de la capgalera de l'organisme que emet el document
(excepte si s’usen sobres amb finestra), i consta de:

Nom i cognoms.
Adreca.
Codi postal i ciutat.

2. Cos de la citacio

S’hi ha de fer constar les dades basiques segiients:
Assumpte objecte de la citacio.

Dia, hora i lloc. / Termini, horari i lloc.
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Segons els casos, tamb¢ ha de constar-hi:
La referencia a les disposicions legals que s’hi apliquen.
La documentaci6 que cal aportar-hi.

Les conseqiiencies per a la persona citada si no compareix.

Aquestes dades, convé posar-les en paragrafs diferents per facilitar-ne la
identificacio.

3. Signatura
S’hi ha d’expressar, en primer lloc, i amb article, el carrec que firma la cita-

cio; despres, la signatura, i, per acabar, el nom i els cognoms.

Després del carrec i del nom no es posa cap signe de puntuacio.

4. Datacié

La datacio consta de la localitat (sense preposicio) i la data: el dia (en
xifres), el mes (en lletres minuscules) i I'any (en xifres i sense punt). No es
posa punt i final a la datacio.

TERMINOLOGIA

Citacid a dia cert (en castella: citacion a comparecencia), si es demana la presen-
cia d’una persona un dia i una hora determinats.

Citacio a termini (en castella: emplazamiento), si la persona disposa d’un ter-
mini i un horari per presentar-s’hi.

No és correcte emprar el mot emplacar amb el significat de ‘donar un ter-
mini perque una persona es presente davant de ’administracio’; en aquest
cas s’ha d’usar citar. Aixi cal escriure: “us citem perque comparegueu”, en
lloc de: “us emplacem perque comparegueu”.

Tambe és preferible I's de presentar-se o comparéixer en lloc de personar-se.

FRASEOLOGIA

* D’acord amb la resolucio. ..
. \
* Us cite perqué comparegueu...
* Us demane que us presenteu en...
¢ Us requerisc perque comparegueu...

* Heu de presentar-hi...
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* Documentaci6 que cal aportar-hi...
* Si no us presenteu...

* Si no compareixeu...

REMARQUES

* La Llei 30/1992, de regim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comu, en el punt 2 de I'article 40, fixa els
continguts minims de la citacio: lloc, data, hora, objecte de la comparei-
xenga i efectes de no atendre-la.

* La data que es té en compte en la tramitacio administrativa ¢s la del regis-
tre, que pot coincidir o no amb la de redacci6 del document.

* Si la citaci6 es fa dins de la mateixa administracio, el destinatari es pot
posar al peu del document.

* La citaci6 s’anomena compareixenga en I’ambit juridic.

Manual de documents i llenguatge administratius

69



DOCUMENTS
ADMINISTRATIUS

La C'ta Clé ESQUEMES | EXEMPLES

ESQUEMA

EXEMPLE

CAPCALERA
DE L’ORGANISME

IDENTIFICACIO
DEL DESTINATARI

SIGNATURA

DATACIO

70

UNIVERSITAT
JAUME:-1

Sra. Agnes Blasco i Mar{
Carrer de Dalt, 4
12550 Almassora

D’acord amb la Normativa sobre matriculacié d’alumnes de tercer cicle de la
Universitat Jaume I, i com que us havieu matriculat de manera condicional com a
becaria, us cite perqué comparegueu a la Secretaria d’Estudiants d’aquesta
Universitat i hi feu efectiu I'import corresponent de 500 euros.

Termini: de 1’1 al 15 d’octubre de 2001.
Horari: de 9 ha 14 h.

Lloc: edifici Rectorat.

La incompareixenga comportara I’anul-lacié de la vostra matricula.

El cap de I'Area
VEI
SN0

m 4
z
=

&

UNIVERSITAT
JAUME-1

)
N

PREgsURO

Maties Planelles i Sorl{

Castell6 de la Plana, 14 de setembre de 2001

Manual de documents i llenguatge administratius




El conveni

DOCUMENTS
ADMINISTRATIUS

DEFINICIO

El conveni ¢s un document mitjangant el qual dues parts o més estableixen
un o diversos acords per aconseguir uns objectius en benefici mutu.

CARACTERISTIQUES

El conveni sempre mant¢ un alt grau de formalitat; en alguns casos fins i tot
s’hi poden usar formules protocol-laries de tractament.

Les parts que signen un conveni (organismes, institucions, entitats, empre-
ses) han de complir, amb caracter obligatori, els acords signats.

En la redacci6 dels convenis cal emprar la primera persona del plural del
present d’indicatiu: les nostres institucions, ens comprometem, establim; perb
també s’hi pot usar la tercera persona del plural: les seues institucions, es com-
prometen, estableixen, sempre que no es barregen en el mateix text.

El format del document és ISO A4 (210 mm x 297 mm).

ESTRUCTURA

La gran varietat de tipus de convenis que hi ha obliga a considerar aquest
model com una proposta general que es pot adaptar en cada cas concret.

0. Capgalera

En la capgalera del paper cal situar els logotips de les institucions que fir-
men el conveni d’acord amb les seues normes d’identitat corporativa.
1.Titol del conveni

S’hi expressen les dades que identifiquen el tipus de conveni, com també les
institucions o els organismes que hi participen; tambe hi sol constar I’ob-
jectiu principal que es vol assolir.

Habitualment es redacta en majuscules i negreta:
CONVENI DE COEDICIO ENTRE LINSTITUT
D’ESTUDIS CATALANS I LA UNIVERSITAT JAUME 1
2. Participants
Cal identificar les parts firmants del conveni amb les dades segtients:
Nom i cognoms de qui signa.

Carrec en qualitat del qual signa el conveni.

Institucié o empresa que representa.
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Hi ha altres dades opcionals com son la condicié amb que s’actua (en propi
nom, en representacio d’alguna altra persona o entitat, etc.) i el tractament
protocol-lari.

S’hi fa constar tamb¢ que les persones que signen tenen la capacitat legal
necessaria per subscriure el conveni.

Aquest apartat comenga amb la formula: D’una part... I de I'altra...

Normalment s’introdueix amb el participi REUNITS o altres formes com
PARTICIPANTS, INTERVENEN, ACTUEN, PARTS.

3. Cos del conveni

3.1 Exposicio de voluntats i antecedents

Aquest punt s’inicia amb els verbs MANIFESTEM, EXPOSEM o tamb¢ ANTE-
CEDENTS; a continuacio es descriu la voluntat de les parts, els antecedents
del conveni i la legislacio que s’hi aplica.

El contingut s’ha de redactar en paragrafs ben diferenciats, alineats a I’es-
querra i numerats. A continuacio es fa I’exposicio del contingut, que es pot
introduir per la conjuncio Que. Es pot acabar el darrer paragraf amb una
frase que enllace amb I’apartat segiient: per la qual cosa, per aixo.

3.2 Clausules o acords

Aquest apartat s’inicia amb la paraula PACTEM, ACORDEM, CONVENIM o tambeé
amb els substantius corresponents PACTES, ACORDS, CLAUSULES; el text, cal
distribuir-lo en paragrafs numerats i ben diferenciats.

En lloc de la primera persona del plural, tamb¢ s’hi pot emprar la tercera per-
sona del plural: MANIFESTEN, EXPOSEN, PACTEN, ACORDEN, CONVENEN.

Exemple a:

EXPOSEM:

1. Que les dues entitats tenen objectius. ..
2. Que les universitats sén institucions. . .
3.(...). Per la qual cosa...

ACORDEM:

1. Que anualment es fara. ..

2. Que de manera conjunta. ..
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Exemple b:

ANTECEDENTS

Primer. Que...

Segon. Que. ..

Tercer. Que. ..

CLAUSULES

Primera. Anualment es fara...

Segona. De manera conjunta...

En alguns casos, especialment en I’apartat de les clausules, el text de cada
\ I . 1 . ./

paragraf s’introdueix amb un titol, a continuacio del numeral, que resu-

meix el contingut que el segueix; per remarcar—lo, €s pot posar en negreta.

4. Férmula final

Aquesta expressio, que segueix un esquema molt fix, fa constar el compro-
mis de les parts que signen el conveni per complir els acords. Optativament
es pot fer referéncia a la datacio.

Exemple:

I en prova de conformitat de tot el que s’hi ha exposat, firmem per duplicat
aquest document, al Iloc i en la data indicats.

5. Signatures

Cal fer-hi constar la signatura, el nom i el carrec de les persones que signen
el conveni.

Despreés del carrec i del nom no es posa cap signe de puntuacio.

6. Datacio

La datacio s’estructura de la manera segiient: la localitat (sense preposicio)
i la data: el dia (en xifres), el mes (en lletres mintscules) i I’any (en xifres i
sense punt). Tampoc es posa punt i final a la datacio.
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TERMINOLOGIA I FRASEOLOGIA

* MANIFESTEM/MANIFESTEN o ANTECEDENTS

* EXPOSEM/EXPOSEN o ACORDS

* ACORDEM/ACORDEN o CLAUSULES

* PACTEM/PACTEN o CONVENIM/CONVENEN

* D’una part... ide Ialtra...

* D’una part... en nom i representacio d...

* D’una part..., que actua com a representant d...

* Ambdues parts ens reconeixem mutuament la competencia per forma-
litzar aquest conveni.

* En prova de conformitat, signem aquest conveni al lloc i en la data
esmentats més avall.

* I en prova de conformitat amb tot el que s’hi ha exposat, signem per
duplicat aquest document, al lloc i en la data indicats.

* Despreés que totes les parts lligen I’acord, i com a prova de conformitat
amb el que s’hi expressa, el signem per quadruplicat.

* Acord de collaboraci6 entre I'Institut de Tecnologia Ceramica i I’em-
presa Cincler.

* Conveni especific entre I’ Ajuntament de Vila-real i la Universitat Jaume
[ per a activitats de normalitzacio lingiiistica.

* Acord marc multilateral de col-laboracié entre les universitats de
Valéncia-Estudi General, d’Alacant, la Jaume I i la Politecnica de
Valéncia.

* Signar un conveni en doble exemplar.

* Signar un conveni en dos exemplars.

REMARQUES

* Si s’opta per emprar els tractaments protocol-laris en la redaccio del con-
veni caldra usar els verbs en la tercera persona del plural.

* La numeraci6 dels diferents paragrafs es pot fer amb nombres cardinals
(1., 2., 3.) o amb nombres ordinals (Primer, Segon, Tercer).

* De vegades, i per simplificar la denominacio dels organismes i institu-
cions, s’expressa, al principi del text, que a partir d’aqueix punt s’emprara
una designacio més breu; per exemple:
...en representacio de la Universitat Politécnica deValencia (a partir d’ara,
Universitat).
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* Totes les pagines del conveni han d’estar signades per les parts i ha d’ha-
ver-hi una copia original per a cada un dels signataris. A meés de la firma
completa al final del document, les parts solen posar la rubrica respectiva
al marge de cada un dels fulls que integren el text complet del conveni.

* A vegades els convenis prenen el nom d’acords, pactes, etc.; exemple:
ACORD DE COOPERACIO ENTRE...

* Els articles 6 1 7 de la Llei 4/1999, de modificaci6 de la Llei 30/1992, de
regim juridic de les administracions publiques i del procediment adminis-
tratiu comd, fixen el contingut dels convenis de col-laboracio entre I’admi-
nistracio general de Iestat, i els organismes publics que en depenen, i els
organs corresponents de les administracions autonomiques.

Aquesta Llei tambe fixa la denominacio6 de diferents tipus de convenis: el con-
veni de conferencia sectorial (article 5.5) o el protocol general (article 6.4).

Manual de documents i llenguatge administratius

75



DOCUMENTS 7
ADMINISTRATIUS E l CO n Venl ESQUEMES | EXEMPLES

ESQUEMA EXEMPLE

Universitat d’Alacant

CapcALERA e UNIVERSITAT /= Universidad de Alicante
VNIVERSITAT POLITECNICA UNIVERSITAT
D VALENCIA DE VALENCIA JAUME-1

CONVENI ENTRE LA UNIVERSITAT DE VALENCIA-ESTUDI GENERAL, LA UNI-
VERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA, LA UNIVERSITAT D’ALACANT I LA
UNIVERSITAT JAUME I DE CASTELLO PER A ’HOMOLOGACIO DELS CERTI-
FICATS DE VALENCIA EXPEDITS PELS RESPECTIUS SERVEIS LINGUISTICS

REUNITS

D’una part, el Sr. Pedro Ruiz Torres, rector de la Universitat de Valencia-Estudi General.
D’una altra part, el Sr. Justo Nieto Nieto, rector de la Universitat Politécnica de Valéncia.
PARTICIPANTS D’una altra part, el Sr. Andrés Pedrefio Muiioz, rector de la Universitat d’ Alacant.

I d’una altra part, el Sr. Fernando Romero Subirén, rector de la Universitat Jaume I de
Castell6 de la Plana.

Les quatre parts es reconeixen mutuament la capacitat legal necessaria per a aquest acte i

EXPOSEN

1. Cada universitat, per la seua banda, a través del seu servei lingiiistic, organitza cursos de
reciclatge de valencia per al personal universitari, PAS i PDI, i per als estudiants. Aquests cur-
sos estan inclosos en el pla de formaci6 particular de cada universitat i tenen una diversa valo-

racio interna. ‘\W

2. En les reunions de coordinaci6 dels serveis lingiiistics universitaris s’ha detectat la neces-
sitat d’establir un pla de formacié homogeni i, per tant, un reconeixement de la validesa més
general, no tan sols interna, dels certificats que s’expedeixen en cada universitat.

Per tot aix0, les quatre parts acorden la formalitzacié d’aquest conveni, d’acord amb les
segiients

CLAUSULES

1. Els certificats oficials de coneixements de valencia que expediran les universitats valen-
cianes son els segiients:

a) Certificat de coneixements orals de valencia.

b) Certificat de grau elemental de coneixements de valencia.

c) Certificat de grau mitja de coneixements de valencia.

d) Certificat de grau superior de coneixements de valencia.

2. Els programes corresponents a cadascun dels certificats sén els que figuren en I’annex I
d’aquest conveni.

3. La competencia lingiiistica que s’haura d’acreditar per a I’obtencié dels certificats esmen-
tats en el punt primer és la segiient:

a) Certificat de coneixements orals de valencia: correcta comprensié i expressio oral en valencia.
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EXEMPLE ESQUEMA

b) Certificat de grau elemental de coneixements de valencia: correcta comprensié i expressio
oral i escrita en valencia.

c) Certificat de grau mitja de coneixements de valencia:
* Domini oral i escrit del valencia.
* Coneixement de I’estructura fonetica, morfosintactica i 1éxica del valencia.
» Coneixements basics del marc social i historic de la llengua.

d) Certificat de grau superior de coneixements de valencia:
« Domini oral i escrit del valencia.
» Coneixement de nivell superior de lingiiistica.
* Domini de I’estructura fonetica, morfosintactica i leéxica del valencia.
« Coneixement de nivell superior del marc social i historic de la llengua.

4. Els certificats oficials universitaris esmentats en el punt primer, acreditatius de posseir la
competencia lingiifstica que es descriu en el punt anterior, s’obtindran després d’haver supe-
rat les corresponents proves organitzades pels diferents serveis lingiiistics universitaris.

5. El servei lingiifstic de cada universitat organitzara i desenvolupara aquests cursos segons
les seues necessitats, sempre respectant-ne la denominaci6, el programa i el nombre d’hores,
que haura de ser de 80.

6. Igualment, cada universitat es reserva també el dret de donar a aquests certificats la vali-
desa administrativa o académica que considere pertinent.

7. En el moment que se signe aquest conveni entrara en vigor el reconeixement mutu de la
validesa dels certificats expedits per les universitats amb data posterior a la d’aquest docu-
ment. L’homologaci6 de la validesa dels certificats universitaris anteriors a la signatura del
conveni €s un dret que es reserva cada una de les quatre universitats.

8. Cada universitat es reserva el dret d’organitzar altres tipus de cursos més especifics que no
tenen reconeixement d’equivaléncia en aquest conveni.

9. Una comissié formada per membres dels serveis lingiifstics de les quatre universitats sera
I’encarregada d’analitzar i avaluar ’aplicacié del que s’acorda en el conveni, i de proposar,
si escau, modificacions i interpretacions dels acords.

Cos

I en prova de conformitat i d’acceptaci6, les quatre parts signen aquest document, per qua- FORMULA FINAL
druplicat, al lloc i en la data esmentats.
Pedro Ruiz Torres Justo Nieto Nieto
Rector de la Universitat de Valencia Rector de la Universitat

@\ Politecnica de Valéncia SIGNATURES
Andrés Pedrefio Muiioz Fernando Romero Subirén
Rector de la Universitat d”Alacant Rector de la Universitat

Jaume I de Castellé

Valéncia, Alacant, Castell6 de la Plana, mar¢ de 1996
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DEFINICIO

La convocatoria de reunié és un document per mitja del qual es demana la
p ] q
N . .
presencia d’algl en algun lloc, en una data i en una hora determinats, per
assistir a una reunio.

CARACTERISTIQUES

El text de la convocatoria ha de mantenir el to formal propi del llenguatge
administratiu, i alhora la claredat visual de ’estructura i la brevetat en la
redaccio.

Els tractaments personals que s’hi han d’usar son: per al redactor, la pri-
mera persona del singular, preferentment, ja que ¢s el president qui signa la
convocatoria (o el secretari, per ordre del president); i per al receptor, la

segona del plural (vos).
El format és ISO A4 (210 mm x 297 mm).

ESTRUCTURA

La convocatoria de reunié segueix una estructura molt constant pel que fa
als elements que la integren.

0. Capgalera

Normalment hi apareix impres el nom de 'entitat o institucio i cal seguir
el disseny especific que marquen les normes d’identitat corporativa de cada
organisme.

1. Dades del destinatari

Nom i cognoms.
Adrega.
Codi postal i ciutat.

A continuaci6 del nom i els cognoms es pot posar el carrec, si I’assistencia
a la reunio ¢s per rao de la seua representacio en 1’organisme.

En les convocatories externes cal seguir el model de I’esquema 2 (pag. 82),
amb la destinacio immediatament després de I’organ convocant, i amb
expressio completa de la seua adrega. En les convocatories internes la des-
tinaci6 tambe es pot situar al peu del document, i n’hi ha prou amb el nom
i els cognoms.
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2. Salutacio i comiat

Les formules de salutacio i comiat son optatives. Només es poden posar en
les convocatories externes i han de ser Senyor o Senyora per a la salutacié i
Ben atentament o Atentament per al comiat.

3. Identificacié de la reunié

En aquest apartat apareix el nom de I’organ que fa la convocatoria: ...reu-
nié del Consell Interuniversitari Valencia corresponent a...; la indicacio, si escau
d’acord amb la normativa, del caracter ordinari o extraordinari de la reu-
nio i el lloc, la data i I’hora de la primera convocatoria, i de la segona, si n’hi

ha.

Si es vol fer constar I'autoritat de qui fixa la reunio, aquest paragraf pot
comengar amb frases de lestil Com a president de..., us convoque...; Per
encarrec de la presidenta, us convoque.. ., si ¢s el secretari qui fa la convocatoria.

4. Ordre del dia

Aquest apartat, llevat de les sessions constitutives, s’inicia amb el punt
Lectura i aprovacié de I'acta de la reunié anterior i acaba amb el Torn obert de

4 3. . . b s/ b \
paraules, periode obert d’intervencions a la fi d’una sessi6 d’un organ
collegiat. En tot cas, I'ordre del dia ha de figurar obligatoriament en les
convocatories.

5. Signatura de qui convoca

Carrec.
(Signatura.)

Nom i cognoms.

La persona que convoca ha d’indicar el carrec que exerceix com a convo-
cant (president o secretari) i s’ha d’introduir per Iarticle determinat
corresponent.

6. Datacié

La datacio consta de la localitat (sense preposicio) i la data: el dia (en
xifres), el mes (en lletres minuscules) i I’any (en xifres i sense punt).

7. Informacié ocasional

En aquest apartat, que ¢és opcional, s’afegeix informacio d’interes per als
assistents: durada aproximada de la reunio, si s’ha de portar algun tipus de
material, si hi ha documentaci6 annexa a la convocatoria, etc.
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FRASEOLOGIA

* Per ordre del rector, us convoque a la reuni6 ordinaria d...

¢ Complint I'acord pres en I"tltima sessio, us convoque a la proxima reunio...
* Us convoque a la propera reunio de la Comissio. ..

* Per indicacio de la presidenta, us convoque a...

* Lectura i aprovacio, si escau, de I’acta de la sessio anterior.

* Lectura i proposta d’aprovacio de 'acta de la sessi6 anterior.

* Assumptes de tramit.

* Torn obert de paraules.

REMARQUES

Les normes que regulen les convocatories, les sessions, el procediment,
etc., dels organs col-legiats estan establertes per la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del procedi-
ment administratiu comt (BOE ntm. 285, de 27 de novembre de 1992).
Per la seua importancia n’esmentem les segiients:

7
* Es funcio del president dels organs collegiats convocar les sessions,
ordinaries i extraordinaries, i fixar I’ordre del dia, tenint en compte, si
s’han expressat amb la suficient antelacio, les peticions dels altres mem-

bres (article 23).

* Per ordre del president, el secretari pot convocar les reunions, com tambeé
citar els membres de I’organ (article 25).

¢ La convocatoria haura d’arribar a cada destinacié amb una antelacié mini-
ma de 48 hores. Els destinataris tamb¢ hauran de tenir en el mateix ter-
mini la informacio corresponent sobre els temes que figuren en I’ordre

del dia (article 24).

* Els organs col-legiats podran establir el regim propi de convocatories, si
aquest no esta previst per les seues normes de funcionament. Aquest
regim podra preveure una segona convocatoria i especificar-hi el nombre
de membres necessaris per constituir validament I’6rgan (article 26).

* La redaccio d’actes usa moltes vegades abreviacions que substitueixen
noms complets d’organismes, lleis, etc. La primera vegada que apareix
una abreviacio cal explicar-ne el significat.
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EXEMPLE 1 ESQUEMA

UNIVERSITAT
POLITECNICA Cz’xPcALERA
DE VALENCIA DE L’ ORGANISME

Oficina de Recerca

i Investigacié (ORI)

D’acord amb els Estatuts, us convoque a la reunié ordinaria de la Comissié de

Recerca i Investigacio (CRI), que tindra lloc el dia 24 de gener de 2001, ales 9 h, a IDENTIFICACIO

la sala d’actes de la Facultat de Ciencies Experimentals, cami de Vera, s/n, amb DE LA REUNIO

aquest ordre del dia:

1. Lectura i aprovacié de I’acta de la sessié anterior.

2. Proposta de reciclatge formatiu del personal administratiu. ORDRE
3. Situaci6 financera de I’ORI. DEL DIA
4. Torn obert de paraules.

Valéncia, 17 de gener de 2001

El secretari

SRA. CLARA BOIX I AMIGUET
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EXEMPLE 2 ESQUEMA

% CAPCALERA
'VNIVERSITAT DE L’ ORGANISME

DPEVALENCIA

Departament d’Informatica

Sr. Pere Gisbert i Valero
C/ Maestrat, 23
46003 Valencia

Senyor,

Per indicaci6 del president, us convoque a la proxima reunié ordinaria del Consell

DESTINACIO

Assessor del Tercer Cicle del Departament d’Informatica.
IDENTIFICACIO

o DE LA REUNIO
Dia: dimecres, 9 de febrer

Hora: 10 h (1a convocatoria), 10.30 h (2a convocatoria)

Lloc: seminari del Departament

Ordre del dia:

1. Proposta d’aprovaci6 de I’acta de la sessi6 anterior.

2. Informe del president sobre el conveni amb la Universitat de les Illes Balears. DEL DIA
3. Balan¢ economic de la Gereéncia.

4. Torn obert de paraules.

Atentament, CoMIAT
El secretari del Departament

SIGNATURA

Valencia, 17 de gener de 2001 DATACIO
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DEFINICIO

El curriculum és un document que cont¢, basicament, les dades personals,
academiques i professionals d’una persona.

CARACTERISTIQUES

El curriculum ¢s un document que no genera I’administracio, siné que son
els ciutadans i ciutadanes els qui el redacten; en conseqiiencia, pot adoptar
la forma que cadascu li vulga donar. Normalment, com que es presenta per
aconseguir un lloc de treball, un premi, una beca, etc., les caracteristiques
d’aquests podran condicionar la forma del document, de manera que con-
vindra remarcar alguns aspectes més que altres.

El curriculum consta de la relacié sintetica, pero completa, de les dades
personals i dels merits academics i professionals assolits per la persona inte-
ressada fins al moment de la presentacio.

Les dades expressades en un curriculum han de poder ser comprovades
facilment; normalment es presenta acompanyat de les fotocopies, en molts
casos confrontades o compulsades, dels documents originals.

Com que es tracta d’expressar esquematicament una relacio de dades, no
s’hi ha d’emprar cap tractament personal ni s’hi fa una redaccié lingiiistica
que implique 1'as de verbs, perifrasis verbals, etc. Si en algun cas s’ha de fer,
cal evitar especialment el tractament de primera persona del singular i
emprar-hi la tercera del singular, per tal d’evitar una autopresentacio sub-
jectiva i mantenir aixi un to impersonal i neutre.

El format d’aquest document ¢és ISO A4 (210 mm x 297 mm).

ESTRUCTURA

L’esquema que proposa aquest MANUAL pot variar segons la destinacio i les
funcions finals del document. De les diferents formes d’ordenaci6é de la
informacio (retrocronologica, tematica...), la cronologica progressiva ¢s la
més acceptada.

1. Dades personals

Nom i cognoms.

Numero del document d’identitat.
Data de naixement.

Adreca i telefon de contacte.
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S’hi poden afegir altres dades d’acord amb les caracteristiques de la peticio
que es pretén obtenir o les circumstancies personals: lloc de naixement,
nacionalitat, situacio militar, adreces i teléfons alternatius, horari de localit-
zacio, etc.

2. Dades académiques

S’hi expressen els titols obtinguts, I’organisme d’expedicio i la data, per
ordre cronologic o, si es vol, de major a menor nivell (llicenciatura, diplo-
matura...). També s’hi pot afegir, si escau, la qualificacio obtinguda.

Si algun titol ja pressuposa I’existencia d’algun altre, aquest no cal esmen-
tar-lo (per exemple, si una persona presenta el titol de batxillerat no cal que
esmente el de graduat escolar).

Tambeé s’hi pot fer constar els estudis que s’estan cursant, encara que no
s’hagen acabat encara.

3. Dades professionals

S’hi descriuen de manera cronologica els llocs de treball ocupats fins al
moment. Cada experiéncia ha de contenir el nom i I'activitat de I’empresa,
la facna desenvolupada o el carrec exercit i les dates. S’hi poden afegir els
motius de cessament.

Convée singularitzar I’experiencia professional més rellevant d’acord amb
I’objectiu que es pretén aconseguir.

4. Formacio

Aquest apartat, que conté els estudis no reglats, es pot desglossar en blocs
homogenis, com ara cursos de formaci6 especifica, cursos generals,
assisténcia a congressos, jornades, seminaris, estatges, etc.; en aquest cas cal
especificar si s’hi ha assistit d’oient o de ponent, i sempre se n’ha de fer
constar les hores de durada, el lloc de realitzacio, les dates i I’organisme o
I’empresa organitzadors.

5. Altres dades

S’hi afegeixen dades rellevants de la biografia i de la formacio de la perso-
na que presenta el curriculum i que no es poden encabir en els apartats
anteriors. En molts casos caldra crear-hi epigrafs especifics.
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Exemples:
* Idiomes.

Cal expressar-hi el nivell de comprensio i d’expressio oral i escrita que es
té de cadascun dels idiomes. També cal indicar els centres on s’han estudiat
i els titols o certificats assolits. S’hi poden afegir les estades a paisos estran-
gers per estudiar idiomes, fent esment dels centres organitzadors, de les
institucions on s’ha estudiat i de les dates.

¢ Informatica.

S’hi ha d’expressar si els coneixements d’informatica son com a usuari, com
a programador, com a analista, etc., a més d’especificar els centres on s’ha
estudiat, els titols obtinguts i I’experiencia amb diferents sistemes operatius
i programes informatics (processadors de textos, bases de dades, fulls de
calcul, etc.).

* Publicacions.

Caldra identificar el tipus de publicacio: creacio, investigacio, compilacio,
traduccio, etc., i remarcar si és una obra compartida amb altres autors o
individual.

En molts casos, a la referencia bibliografica completa (llibre o article, any
d’edicio, editorial, localitat, pagines, edicions i, si és un article, la publica-
ci6 on va apareixer) es pot afegir fotocopia o original de la publicacio.

* Organismes de rellevancia a que es pertany.
g q p Y

* Premis i distincions obtinguts.

6. Signatura

Com que les dades identificadores de la persona que presenta el curriculum
ja consten al principi del document, en aquest apartat no cal repetir-ne el
nom ni els cognoms, n’hi ha prou amb la signatura.

En alguns casos s’opta per no signar els curriculums.

7. Datacio

La datacio consta de la localitat (sense preposicio) i la data: el dia (en
xifres), el mes (en lletres minuscules) i I’any (en xifres i sense punt).
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REMARQUES

* En resposta a anuncis d’oferta d’ocupacio, el curriculum sol anar adjunt a
una carta de presentacio, personalitzada i adaptada a les caracteristiques del
treball ofert. La carta de presentacio ha de tenir una extensié maxima d’un
full i s’estructura, basicament, en tres apartats: un primer paragraf de pre-
sentacio, on s’explica que s’envia, adjunt, el curriculum; un segon, per des-
tacar-ne els aspectes més rellevants i la idoneitat del perfil propi per al lloc
sol'licitat, i un tercer, de comiat, on es mostra la disposicio a una entrevista
i es convida a la lectura del curriculum (vegeu «La carta», dins d’aquest
volum del MANUAL DE DOCUMENTS I LLENGUATGE ADMINISTRATIUS).

Si el curriculum es presenta sol, es pot expressar la destinacio al peu i en
majuscules. A mes, se sol expressar el lloc de treball que es pretén obtenir
com a primer punt del document.

De vegades no es pot justificar documentalment alguna dada, com ara el
coneixement d’idiomes (bé, molt bé) o d’informatica; en aquest cas s’usa la
formula a nivell d’usuari.

Aixi mateix, s’hi pot fer esment d’activitats extraacademiques o extrapro-
fessionals (culturals, esportives, de pertinenca a associacions diverses o
altres, com per exemple tenir el carnet de conduir i vehicle propi, etc.) que
poden tenir interes per al lloc de treball sol-licitat o per a la beca que es vol
aconseguir.

El curriculum ha de contenir totes les dades rellevants sobre la persona que
el redacta, pero alhora cal parar atenci6 a no posar-n’hi cap de redundant o
d’accessoria, i més encara, a tenir cura que la redaccio siga clara i concisa;
si hi ha informaci6é que no és convenient donar a coneixer, es pot ometre.

Es important que les dades més rellevants apareguen remarcades respecte
de les que tenen menys valor; aixo es pot fer amb recursos tipografics, 1'as
mesurat dels quals també ha de permetre una visualitzacio més clara dels
diferents apartats.

Segons la destinacio del curriculum s’hi pot incloure el nom, I’adreca i el
telefon de persones que poden donar referencies del treball exercit.

Hi ha empreses que demanen els curriculums escrits a ma; en tot cas caldra
fer-ne una presentacio acurada i tenir en compte elements com ara el tipus
de lletra, la distribucio de I’espai, els marges, I'interlineat, els titols dels
apartats, la qualitat del paper, Iescriptura en una sola cara, etc.

/.
* Es preferible I'ts dels termes normalitzats curriculum/ curriculums que els lla-
tinismes curriculum vitae/ curricula vitae.
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EXEMPLE ESQUEMA

CURRICULUM

DADES PERSONALS

Nom i cognoms: Marta Jover i Sesplanes
Document d’identitat: 18961940

Data de naixement: 22 de marg de 1967 DADES PERSONALS
Domicili: plaga de Pere Cornell, nim. 5, pis 4t, porta 2A
Localitat i codi postal: Almassora (la Plana Alta) 12550
Telefon: 964561021

Telefon alternatiu: 964553656

DADES ACADEMIQUES

—Llicenciatura en Traduccié i Interpretacié per la Universitat Autonoma de
Barcelona, juny de 1990.

—Cursos de doctorat del programa 0601 “Analisi del discurs” del Departament de
Filologia de la Universitat Jaume I, durant els anys 1992-93, amb la qualificacié
mitjana de notable.

—Treball d’investigaci6 (9 credits), I’any 1993: Proposiciones pedagdgicas para el
aprendizaje de los conectores argumentativos, amb la qualificacié d’excel-lent.
D’acord amb el RD 185/1985, cada credit equival a 10 hores lectives.

—Certificat dels cursos d’aptitud pedagogica (cicles I i II) organitzats per la
Universitat de Valéncia I’any 1990. D’acord amb 1I’Ordre de 2 de juliol de 1981
(BOE num. 192, de 12-8-1971) cada cicle té una durada de 150 hores.

—Certificat de grau superior de coneixements de valencia de la Junta Qualificadora
de Coneixements de Valencia (JQCV).

—Certificats de capacitacié tecnica de la Junta Qualificadora de Coneixements de
Valencia: ensenyament de valencia a adults i correccié de textos.

DADES ACADEMIQUES

DADES PROFESSIONALS

—Practiques docents com a professora d’angles a I'Institut Francesc Ribalta de
Castell6 de la Plana, durant el curs 1991-92.

—Traductora de llengiies comunitaries (italia, angles i frances) de I’empresa Sati, DADES PROFESSIONALS
poligon industrial El Millars, Almassora, durant els anys 1992-94.

—Professora dels cursos de valencia per a funcionaris de I’administracié publica
organitzats per la Conselleria de Cultura, Educacié i Ciencia, durant el curs 1995-
96, amb un total de 270 hores lectives.
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FORMACIO

—Curs sobre Correccié de textos juridics, organitzat per la Generalitat de
Catalunya, I’any 1991, amb una durada de 20 hores.

—Curs de Terminologie ponctuelle, organitzat per la Universitat de Marsella, I’any
1992, amb una durada de 20 hores.

—Jornades sobre Communication, Strategy and Language Learning, organitzades
per la Universitat de Cambridge, els dies 18, 19 i 20 de febrer de 1993, amb un valor
de 20 hores lectives.

—Curs d’estiu de la Universitat de Pisa: La parole nelle poesie di Giacomo
Leopardi, I’any 1995, amb una durada de 50 hores.

FORMACIO

IDIOMES

—Comprensio i expressio oral i escrita d’angles, de frances i d’italia; molt bé.
—Primer, segon i tercer cursos d’alemany de I’Escola Oficial d’Idiomes de
IbIOMES Valéncia, durant els anys 1987-90.

—Estades d’aprenentatge d’idiomes: anglés, organitzat per I’Irish Association of
Applied Linguistics de Dublin, els anys 1986, 1987 i 1990; frances, organitzat pel
Lycée Victor Hugo de Li6, I’any 2000.

ALTRES DADES

—Coneixement a nivell d’usuaria del programa de tractament de textos Word i de
ALTRES DADES la base de dades Access 97.

—Realitzacio, en I’actualitat, de la traducci6 al catala de I’obra d” Antonio Tabucchi
Sostiene Pereira (1994) per a Edicions Altarriba, d’Alacant.

SIGNATURA W},{ (o

DATACIO Castell6 de la Plana, 6 d’abril de 2001
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DEFINICIO

La declaracio jurada ¢s un document amb que, per voluntat propia o a
requeriment d’una autoritat administrativa o judicial, es manifesta un fet
sota jurament o promesa.

CARACTERISTIQUES

Com que I’emissio del document, la fa un ciutada, no és preceptiu encapga-
lar-lo per cap logotip que identifique I’administracio que I’ha de rebre.

No obstant aix0, cada organisme pot dissenyar models que faga servir en el
seu ambit de gestio i, en aquest cas, si que es pot posar la identificacio cor-
porativa de la institucio.

La declaraci6 s’ha de redactar en primera persona del singular i amb els
verbs en present d’indicatiu.

El format del document és ISO A4 (210 mm x 297 mm).

ESTRUCTURA

0. Capgalera

Si ’organisme ofereix el model de declaracio, la capgalera que I'identifica
s’ha de fer d’acord amb les normes d’identitat corporativa de la institucio,
i respectar, doncs, elements de disseny com la situacio del logotip, les mides
dels marges, el tipus de paper, etc.

1. Identificacié de qui declara

Qui emet el document s’ha d’identificar amb el nom i els cognoms, el docu-
ment d’identitat i les dades que requerisca la naturalesa de la declaracio. A
mes, s’hi pot afegir informacio personal o professional que siga rellevant.

2. Normativa

Aquest apartat no ¢és fix; conte, si n’hi ha, la normativa legal que regula la
declaracio; aquesta referencia ha de ser succinta i només s’hi ha d’incloure
quan siga procedent. També s’hi pot esmentar la finalitat de la declaracio.

3. Cos de la declaracié

Aquest apartat s’introdueix amb Destructura DECLARE (SOTA
JURAMENT/PROMESA), en majuscules i negreta; despres, dos punts i una
frase que expose, de manera resumida, la declaracié que es fa. Si es vol
declarar més d’un fet, aquests s’han d’escriure en paragrafs diferenciats i,
preferiblement, identificats per un numero.

Manual de documents i llenguatge administratius

89



DOCUMENTS
ADMINISTRATIUS

La declaracio jurada

La frase introductoria també pot ser: JURE/PROMET (SOTA LA MEUA RES-
PONSABILITAT).

4. Signatura

Nomes s’hi ha de posar la signatura, ja que el nom i els cognoms ja consten
en I'apartat de les dades de qui fa la declaracio.

5. Datacio

La datacio s’estructura de la manera segiient: la localitat (sense preposicio)
i la data: el dia (en xifres), el mes (en lletres mintscules) i ’any (en xifres i
sense punt). No es posa punt final a la datacié.

TERMINOLOGIA I FRASEOLOGIA

* Declare sota jurament/ promesa...

* Jure/Promet sota la meua responsabilitat...

* ...prometre sota la propia responsabilitat...

¢ ...fent Gs del dret que m’atorga l'article...

¢ ...d’acord amb el que disposa I'article...

* ...que no he rebut cap quantitat a carrec de...
® ...no exercir cap activitat que...

* ...en relacié amb I'expedient tramitat per...

REMARQUES

* Quan la declaracié es fa per iniciativa d’una persona i no pel requeriment
d’una autoritat administrativa, cal posar al peu del document I’ambit
administratiu al qual s’adreca.

* Hi ha una classe especial de declaracié, anomenada declaracid simple, en
que se substitueix la formula declare sota jurament /promesa per simplement
declare o faig constar.

* Altres tipus de declaracions administratives: declaracio de caducitat,
declaracié de lesivitat.

* Declaracions de ’ambit judicial: declaracio de fallida, declaracié de
rebel-lia, declaracié d’hereus, declaracié d’utilitat publica o d’interes
social.
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EXEMPLE 1 ESQUEMA

. . R
~_ Universitat d’Alacant CAPCALERA
/ == Universidad de Alicante DE 1 ORGANISME
Joan Pons i March, amb DNI nim. 08453980, domiciliat a Alacant, carrer de IDENTIFICACIO
Cavallers, nim. 6, pis 8¢, CP 03080, DE QUI DECLARA

DECLARE SOTA JURAMENT / PROMESA:

Que acataré la Constitucid, I’Estatut d’autonomia de la Comunitat Valenciana i les
lleis, i que no he estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei de cap
administraci6 publica ni estic inhabilitat per a I’exercici de funcions publiques.

DN SIGNATURA

Alacant, 6 d’abril de 2001

DaTACIO
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ESQUEMA EXEMPLE 2
CAPCALERA SERVEI DE

DE L’ ORGANISME RECURSOS HUMANS Declaraci6 d’incompatibilitat

UNIVERSITAT
JAUME-1
Dades personals
Nom i cognoms: DNI:
Adreca: Localitat: ......
Codi postal: Telefon:
IDENTIFICACIO Cos/Escala/Categoria:

DE QUI DECLARA [0 Funcionari/aria de carrera Presa de possessié per:
[J Funcionari/aria interi/ina [J Nou ingrés
[ Funcionari/aria eventual [J Excedéncia voluntaria
[J Contractat/ada eventual [ Serveis especials
[J Contractat/ada administratiu/iva [J Excedencia for¢osa
[ Personal estatutari O Altres

SIGNATURA
DATACIO

D’acord amb I’article 10 de la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d’incompatibilitats
del personal al servei de les administracions publiques, i amb Iarticle 13.1 del Reial
decret 589/1985, de 30 d’abril,

DECLARE: 1. Que no exercisc cap lloc de treball o activitat en el sector public, ni
realitze activitats privades incompatibles o que requerisquen reconeixe-
ment de compatibilitat.

2. Que no percep pensio de jubilacid, retir o orfandat per drets passius o

per qualsevol regim de la Seguretat Social public i obligatori.

(Firma)

Castell6 de la Plana,
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DEFINICIO

La diligencia és un document que, internament, acredita I’execucio d’un
tramit administratiu.

CARACTERISTIQUES

La diligencia constata tinicament la realitzacio d’un tramit en el decurs d’un
procediment administratiu. Per mitja de la diligencia es pot deixar constancia
del desglossament d’un document, d’una presa de possessio, de la modifica-
ci6 d’una situacio laboral, d’actes que consten en arxius, en expedients, etc.

El text de la diligencia s’ha de redactar en forma impersonal (exemple 1), o
usar la primera persona del singular si cal identificar I’emissor (exemple 2).

El format d’aquest document ¢és ISO A4 (210 mm x 297 mm), tot i que a
vegades s’integra, fins i tot mitjangant la impressio amb un segell, en un
altre document.

ESTRUCTURA

0. Capgalera

La capgalera que identifica I’organisme s’ha de fer d’acord amb les normes
d’identitat corporativa de la institucio, i respectar, doncs, elements de dis-
seny com la situacio del logotip, les mides dels marges, el tipus de paper, etc.

1. Cos de la diligéncia

S’inicia amb les formules:
* DILIGENCIA per fer constar que...
® FAIG CONSTAR: QyE. ..

A continuacio, el fet que s’acredita.

2. Signatura

S’hi ha de fer constar, en primer lloc, i amb article, el carrec; després, la

signatura i, per acabar, el nom i els cognoms.

Després del carrec i del nom no es posa cap signe de puntuacio.

3. Datacid

La datacio consta de la localitat (sense preposicio) i la data: el dia (en
xifres), el mes (en lletres minuscules) i I’any (en xifres i sense punt).
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La diligencia

TERMINOLOGIA I FRASEOLOGIA

* FAIG CONSTAR: Que el dia... es va resoldre la dentuncia presentada per...
* Que el document presentat per... conté informacio6 sobre...

* DILIGENCIA per fer constar que en el dia d’avui ha declarat... sobre I'ex-
pedient...

* ... que contra els acords de la Junta de Govern del dia... no s’hi ha pre-
sentat cap recurs.

REMARQUES

La Llei organica del poder judicial estableix, en el seu ambit, diferents tipus
de diligencies: de constancia, d’ordenacio, de comunicacio o d’execucio
(art. 280.2), i fixa que son responsabilitat dels secretaris judicials, tot i que
poden habilitar altres funcionaris per autoritzar diligencies de constancia i
de comunicacio.

Les diligencies d’ordenacié (regulades a partir de I'article 288) tenen per
funcié donar als actes judicials el curs ordenat per la llei i impulsar formal-
ment el procediment en els diversos tramits d’acord amb les lleis proces-
sals i s’han de limitar a I’expressio del que es dispose amb el nom del secre-
tari que les dicte, la data i la signatura d’aquest.
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EXEMPLE 1 ESQUEMA

CAPCALERA
DE L’ ORGANISME

NG

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

DILIGENCIA per fer constar que Lluis Gisbert i Navarro ha pres possessié com a
funcionari de carrera d’aquesta Universitat el dia 6 d”abril de 2001.

La cap del Servei de Recursos Humans

SIGNATURA

Marta Huguet i Ripolles

Valencia, 27 d’abril de 2001
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ESQUEMA EXEMPLE 2

CAPCALERA
DE L' ORGANISME

UNIVERSITAT
JAUME:-1

FAIG CONSTAR: Que en el balang economic de I’exercici 2000 que el

Departament de Quimica Organica i Inorganica ha presentat
a la Geréncia d’aquesta Universitat no consten les despeses
de telefon produides en aquest periode.

El cap del Servei de Gesti6 Pfessupostaria
VE
S,

\J
Q
SIGNATURA =
w
UNIVERSITAT 7
A’O‘ JAUME-1 i

“Rpgsut®

Jaume Vilanova i Lloreng

Castell6 de la Plana, 18 de maig de 2001
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DEFINICIO

L’informe ¢s un document que emet una opini6 autoritzada, especialment
de I’ambit juridic o tecnic, per tal de basar la resolucio que, sobre un tema
concret, ha de dictar I’organ administratiu, judicial, etc.

CARACTERISTIQUES

L’informe, que pot rebre tamb¢ altres noms (analisi, estudi, nota informa-
tiva...), no es genera d’ofici, sino que ha de ser sol-licitat en el decurs d’un
procediment administratiu.

Hi ha diferents tipus d’informes:

* Preceptius: els que exigeix la normativa legal. Es classifiquen en determi-
nants, si son imprescindibles per poder dictar una resolucio, o no deter-
minants; només en el primer cas es paralitza el procediment administratiu.

* Facultatius: aquells que, sense obligacio legal, demana I’ organ administra-
tiu competent.

* Vinculants: aquells que determinen la decisio que pren I’organ que ha de
resoldre.

* No vinculants: aquells que assessoren I’organ sollicitant, independent-
ment de la decisié que s’hi adopte.

Des d’un punt de vista textual hi ha informes descriptius i valoratius, i, si
s’atén estrictament el contingut, hi ha informes lliures, el contingut dels
quals excedeix la qliestio concreta que en justifica I’elaboracio, i vinculats,
que recullen Unicament alld que se’ls demana.

D’acord amb la Llei 30/1992, els informes habituals del procediment
administratiu son facultatius i no vinculants.

S’anomena dictamen I'informe que no és merament descriptiu, sin6 que
cont¢ valoracions i opinions de les persones que el redacten, i proposta de
resoluci6 el que proposa les decisions que s’haurien de prendre, a la vista
dels arguments recollits en I'informe.

La gran quantitat d’elements diversos que intervenen en la redaccio dels
informes implica, doncs, la dificultat de fixar-ne un model invariable que es
puga aplicar sistematicament; en tot cas, aquest MANUAL proposa un esque-
ma que estructura la informacié minima que ha de contenir un informe.
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Pel que fa als verbs, cal usar la primera persona del singular, si ¢s un organ uni-
personal el que redacta I'informe, i la tercera del singular si I'informe parteix
b \ . . . /4 b 4 .
d’un organ col-legiat; si hi ha més d’un redactor tambe es pot usar la primera
persona del plural. En tot cas els verbs s’han d’escriure en present d’indicatiu.

L’informe s’ha de redactar de manera clara, neutra i concisa; no s’hi ha de
fer constar dades que ja conté I’expedient corresponent o que siguen inne-
cessaries, i el carrec de la persona que redacta I’informe només s’ha de fer
constar en la signatura, no en I'interior del text (aquest vicerector, que subscriu
aquest document, opina que...).

El format d’aquest document és ISO A4 (210 mm x 297 mm).

ESTRUCTURA

0. Capgalera

La capgalera que identifica I’organisme emissor de I'informe s’ha de fer
d’acord amb les normes d’identitat corporativa de la institucio, i respectar,
doncs, elements de disseny com la situacio del logotip, les mides dels
marges, el tipus de paper, etc.

1. Identificacié

En la part superior del document cal esmentar el nimero de I’expedient en
que s’inscriu 'informe, el departament o persona que el sol-licita i Ias-
sumpte que analitza.

Segons els casos la identificacio de I'informe consta de I’organ que I’emet i
del motiu.

Si es tracta d’informes preceptius determinants o informes vinculants,
caldra fer-ho constar.

2. Cos de I'informe

Segons el contingut es diferencien dos tipus d’informes:

a) Uns més senzills, en que, després una frase introductoria, es fa I’exposi-
ci6 d’arguments introduits per la paraula INFORME, en majtscules i negre-
ta, seguida de dos punts; i a continuacio, de manera numerada o introduits
per la particula Que o altres signes numerics o tipografics, els paragrafs que
estructuren el contingut.

b) Uns altres més extensos i complexos, que solen separar el contingut en
dos apartats:

* Relacio de fets: explicacio, de manera clara i concisa, dels precedents que
motiven la redaccié de I'informe.
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* Fonaments normatius: enumeracio dels arguments legals i d’altre tipus
que basteixen les conclusions de I’informe.

En ambdos casos convé presentar cada argumentacio en paragrafs numerats.
3. Conclusié

Aquest apartat, que s’omet en els informes descriptius, recull les conclu-
sions a que s’ha arribat; d’acord amb el tipus d’informe la conclusi6é podra
ser una proposta de resolucio, una valoracio, un resum dels aspectes més
importants del punt anterior, etc.

4. Signatura

S’hi ha de fer constar, en primer lloc, i amb article, el carrec que redacta
I'informe; després, la signatura, i, per acabar, el nom i els cognoms.
Despres del carrec i del nom no es posa cap signe de puntuacio.

En ocasions es posa I’organ que I"emet.

5. Datacié

La datacio consta de la localitat (sense preposicio) i la data: el dia (en
xifres), el mes (en lletres mintscules) i I'any (en xifres i sense punt).

6. Annexos

Aquest apartat recull, si cal, la documentacio, degudament numerada, que
apareix citada en I'informe; en uns casos ¢s la que ha servit de base per
redactar-lo i, en uns altres, els documents que aporten informacié comple-
mentaria.

La documentacio6 inclosa en els annexos és prescindible per a qui rep I'in-
forme, perd de vegades pot resultar atil per precisar aspectes o continguts
de I'informe.

TERMINOLOGIA I FRASEOLOGIA

/.

Cal remarcar I"tis incorrecte que es fa del verb informar (vegeu la pagina 42).
* Propose que... Es proposa que... Proposem que...

* Considere que... Es considera que...  Considerem que...

* Despreés de tenir en compte les disposicions legals escaients. ..

* Aquesta Comissio considera que...

* Després de seguir tots els tramits que exigeix la normativa legal, aquest

Servei de... emet el seglient

INFORME: Que...

Que...
Que...
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* Després de seguir tots els tramits que exigeix la normativa legal, aquest
Servei de... emet el segtient
INFORME: Ir. D’acord amb la normativa...
2n. Ates que...

3r. Sies té en compte...

REMARQUES

* Referencia legal: Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de
les administracions publiques i del procediment administratiu comu, capi-
tol III, secci6 3a, articles 82-83.

* La gran quantitat de tipus d’informes obliga a considerar les directrius
exposades en aquest MANUAL com a orientacions que poden ser modifi-
cades segons els casos; aixi, per exemple, en un informe molt extens o
complex es pot estructurar el contingut en capitols i aquests en seccions,
amb un titol i un index que en resumisca el contingut.

100 | Manual de documents i llenguatge administratius



DOCUMENTS

ESQUEMES | EXEMPLES L lnforme ADMINISTRATIUS

EXEMPLE 1 ESQUEMA

CAPCALERA
DE L’ ORGANISME
UNIVERSITAT

JAUME-I

Nim. d’expedient: 0956/96

Organ que sollicita Iinforme: Secretaria General IDENTIFICACIO
Organ que emet I'informe: Servei de Llengiies i Terminologia
Assumpte: el tractament amb mindscula dels carrecs publics

INFORME
EXPOSICIO DE FETS

La funcié basica d’un text €s assegurar la comunicacio, i la lletra majiscula és un
recurs més que hi contribueix.

Maria Moliner, en el Diccionario de uso del espaiiol afirma: «La cuestion del uso de
la letra maydscula en la inicial de ciertas palabras es la mds cadtica de la ortograffa (...)
El desconcierto que reflejan las normas anteriores es debido, naturalmente, a que el uso
de la mayuscula tiene mds valor reverencial que gramatical; puede decirse que es un
signo psicoldgico. Podria despojarse a las letras mayusculas de todo valor ortografico
y dejarlas convertidas en otro tipo de letra mds y, como tal, restringir su uso al princi-
pio de los escritos y detrds de punto, y, gramaticalmente, no pasaria nada».

De les dues funcions que poden exercir les majiscules, la demarcativa i la distintiva,
la primera no presenta cap problema; €s en 1’us distintiu on es plantegen els dubtes i EXPOSICIO DE FETS
les vacil-lacions. En principi, i com a criteri general, es reserven les majdscules per als
noms propis; i en cap cas es pot considerar un carrec (secretari, president, rector) com
a nom propi en el sentit d’tinic i distingible —seguint Marfa Moliner— dels altres de
la seua especie; també el Diccionari de la llengua catalana de 1’Enciclopedia Catalana
defineix el nom propi com aquell que «designa un individu (en oposicié a nom comd,
que designa una especie)».

La publicacié de la Generalitat de Catalunya Majiiscules i miniiscules afirma en la
introduccié: «sembla adequat (...) tractar els carrecs com a noms comuns sense tenir en
compte consideracions jerarquiques o reverencials que a vegades també es correspo-
nen amb el fet que siguin carrecs tnics (president, secretari, etc.) o que no ho siguin
(tinent d’alcalde, vocal, etc.), tot i que no sempre es manté la majiscula per als primers
i la mindscula per als segons».
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La pretensié d’atorgar més importancia a qualsevol carrec per posar-li una lletra majus-
cula al comencament no deixa de ser, al capdavall, una discriminaci6 (ortografica)
envers els altres treballadors publics; aixi, ;posarem en majiscula president, ministre,
director general, secretari, cap de servei, cap de negociat, administratiu, auxiliar, orde-
nanga (...) agent urba, policia, notari, conductor, dependent, etc.? o alguns si i uns altres
no? Els usos reverencials de les majtscules son, alhora, arbitraris i discriminatoris.

El Servei de Llengua Catalana de la Universitat de Barcelona en la publicacié Proposta
d’iis de majiscules i miniiscules, 1990, constata que en el «llenguatge administratiu hi
ha hagut un abis de les majiiscules».

L’abus de les majiscules ha crescut els dltims anys per I'ds expressiu que en fa el llen-
guatge publicitari i per la resistencia al canvi dels sectors més tradicionals de 1’admi-
nistracié. La modernitzacié que es pretén aplicar a totes les administracions publiques
els dltims anys també ha de comportar la modernitzaci6 i 1’actualitzacié dels aspectes
lingiifstics recollits, per exemple, en el llibre Manual de estilo del lenguaje administra-
EXPOSICIO DE FETS tivo, fet pel Ministeri per a les Administracions Pabliques, pel que fa a I’espanyol i per
publicacions com Llengua i Administracio per al catala.

La mateixa opini6 manifesta Josep Ruaix i Vinyet en la seua gramatica El catala/I, on,
en la pagina 134, afirma: «Una falsa idea del respecte fa escriure amb la inicial majds-
cula noms de carrecs i titols: senyor, doctor, mossen, duc, marqués, president, alcalde,
rei, etc., perd només caldria recérrer-hi en les abreviatures, si és que hom jutja til de
servir-se’n».

Les convencions referents a I's de les lletres majiscules no formen part, almenys en
aparenca, dels assumptes lingiiistics crucials. En canvi, és evident que un sistema d’es-
criptura ben establert i coherent no es pot donar per acabat sense convencions d’aques-
ta mena. Totes les persones que escriuen o revisen textos han de seguir els mateixos cri-
teris de referéncia per usar de manera homogenia les majiscules i mintscules.

FONAMENTS NORMATIUS

1. El Manual de estilo del lenguaje administrativo, del Ministeri per a les

Cos Administracions Publiques, Madrid, 1990, en la pagina 55 diu: «Se escribirdn con
mayuscula (...) los tratamientos personales cuando van en abreviatura. Si van comple-
FONAMENTS NORMATIUS tos, se escriben con mintscula».

2. La revista Llengua i Administracio, editada per la Generalitat de Catalunya i I’Escola
d’ Administraci6 Publica de Catalunya, en el nimero 38, de marg de 1990, subscriu 1’ts
de les mindscules i de les majtiscules que es proposa en les pagines 14-15 de Majiiscules
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EXEMPLE 1 ESQUEMA

i minuscules: «Carrecs oficials... S’escriuen amb mindscules inicials, tant si amb la
designacié del carrec designem la persona concreta que el té com si no és aixi.
Exemples: el president de la Generalitat va arribar..., el Parlament té un president i una
vicepresidenta primera..., el governador civil de Barcelona..., el conseller de Cultura...,
el director general de Politica Lingiiistica».

I encara: «Formes de tractament o de designacié generica de les persones que precedei-
xen els noms propis. S’escriuen amb minudscula inicial. Exemples: santa Marta, sant
Antoni, sor Caritat, fra Ginebrd, mossén Alcover, el senyor Serra, el professor Carreter,
el general Escofet, el bisbe Jubany, el ministre Serra, el conseller Cullell, el rei Joan
Carles, el lletrat senyor Pau Vallhonrat, la magistrada de I’Audiéncia».

3. El Libro de estilo de la redaccion del Servei de Relacions Informatives de Presidencia
de la Generalitat Valenciana, de desembre de 1985, en I'apartat 2.40 diu: «Los nombres
de cargos y tratamientos no castellanos llevardn minuscula inicial sea cual fuere la forma
con que se escriban en sus respectivos idiomas (‘premier’, ‘her’, sir’
2.37 diu: «(...) se emplean mindsculas en los cargos, salvo que se trate de dignidades de

cardcter unico, y aun en este caso siempre que no precedan al nombre de su titular».

, ‘lord’)»; i en el punt

4. La Proposta d’iis de majiiscules i miniiscules del Servei de Llengua Catalana de la
Universitat de Barcelona, Barcelona 1990, en les pagines 9-10 indica: «Carrecs oficials
(...) S’escriuen amb minuscula inicial. Ex.: el vicerector d’Economia i Administracio,
els presidents de les divisions, la vicedegana Sra. Rosa Solé, el cap del Servei d’Esports,
el conseller d’Ensenyament, [’alcalde de...

FONAMENTS NORMATIUS

»Formes de tractament o de designacié generica de les persones que precedeixen els
noms propis... S’escriuen amb mindscula inicial.

Ex.: la professora titular d’universitat Rosa Cami, I’advocat Joan Puig, I’auxiliar admi-
nistratiu Ramon Vidal, el doctor honoris causa Ramon Puig, la professora emerita
Carme Pous, el comte Ramon Berenguer, santa Apol-lonia».

5. El llibre d’estil de I’editorial Tres i Quatre, en la pagina 18, diu: «Cal bandejar el cri-
teri d’escriure amb majuscula determinats mots amb la vana voluntat de conferir-los una
major importancia. Aixi, doncs, s’hauran d’escriure amb mindscula tota mena de
carrecs, de titols i de dignitats, siga quina siga la seua importancia jerarquica: rei, papa,
pontifex, emperador, solda, president, ministre, conseller, marqueés, comte, etc.».

6. El llibre d’estil del Diari de Barcelona, en la pagina 51, punt 6.7 afirma: «Qualsevol
forma de tractament i tota mena de carrecs van en mindscula: senyor, sant (excepte quan
forma part d’un toponim), bisbe, abat, president, ministre, director general, catedratic,
director, doctor, sindic de greuges, sindic de comptes, defensor del poble».
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ESQUEMA EXEMPLE 1

7. El llibre d’estil del diari Avui, en la pagina 17, punt 4.3.3 diu: «Escriurem amb mintiscula:

»a) Els carrecs i les formes de tractament: rei, papa, president (de la Generalitat, del
govern, del FC Barcelona), director general, conseller, ministre, alcalde, doctor».

8. El llibre d’estil de la Radiotelevisié Valenciana (edici6 fotocopiada), en la pagina 42,
punt B) expressa que cal escriure en mindscula «els carrecs i els tractaments: ministre,
conseller, president, rei, papa, director general, etc.».

cos 9. El Diccionari de la llengua catalana de 1’Enciclopédia Catalana quan defineix el

terme honorable diu: «(...) El president de la Generalitat i el del seu Parlament reben el
tractament de molt honorable».

FONAMENTS NORMATIUS

10. El Manual de doc i6 per a I’administracié municipal de la Conselleria de
Cultura, Educacié i Ciéncia de la Generalitat Valenciana fa un s generalitzat dels
carrecs amb minuscules: alcalde-president, secretari, etc.

11. La practica quotidiana de quasi tots els mitjans de comunicacié escrits fan ds de les
lletres minuscules a ’hora d’escriure els carrecs: Levante, Castellon Diario, El Pais, El
Temps, Mediterrdneo...

PROPOSTA

En la documentacié escrita que genere la Universitat Jaume I s’ha d’usar sempre la
mintscula en els carrecs i els tractaments personals.

CoNCLUSIO

S’han d’usar les majiscules per escriure les abreviatures dels carrecs només quan
aquests van acompanyats dels tractaments protocol-laris.

Excel-lentissim i Magnific Rector Excm. i Mgfc. Rector
Excel-lentissima Vicerectora Excma. Vicerectora
la documentacié presentada per la senyora Broch

com va afirmar I’alcalde en la reunié

Servei de Llengiies i Terminologia
SIGNATURA Lassessor lingiifstic

VEI
S

- TN ° 74«4%
~ -

% W
O, UNIVERSITAT
¢ JAVEL O

¢,
1 TER“‘\
Andreu Prior i Fandos

Castell6 de la Plana, 20 d’agost de 1996
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EXEMPLE 2 ESQUEMA

Universitat d’Alacant CAPCALERA
/- Universidad de Alicante DE I’ ORGANISME

INFORME DEL VICERECTORAT DE RELACIONS INSTITUCIONALS I
INTERNACIONALS SOBRE EL SERVEI DE VIATGES

1. Com indica la carta fundacional, la Societat de Relacions Internacionals va ser creada 1’any 1995
amb ’objectiu de promoure i incentivar la mobilitat internacional de la comunitat universitaria,
perd especialment amb la intencié d’oferir un servei a la Universitat d’ Alacant. En tan sols 4 anys,
hem aconseguit: a) 4.000 estudiants (nacionals i estrangers) durant I’any 1999; b) 2.000 congres-
sistes previstos per a I’any 2000; c¢) 600 participants en el programa de viatges organitzats pel terri-
tori espanyol; d) El servei de projectes institucionals amb caracter internacional (Projecte Havana,
Oficina 0,7, etc.).

2. Per tal de contribuir a aquesta tasca, I’agéncia de viatges de la Societat de Relacions Internacionals
ha esdevingut un servei imprescindible. En vista de les necessitats creixents dels departaments i dels
professors, la creacié d’un servei de viatges a la Societat de Relacions Internacionals es va considerar
un projecte positiu, que havia de ser extensible a tota la comunitat universitaria i tenir caracter gratuit.

Una comissi6 d’avaluaci6 integrada pel Vicerectorat de Relacions Institucionals i Internacionals;
la Vicegerencia de la Universitat d’Alacant; el Servei Juridic de la Universitat d’Alacant, i la
Societat de Relacions Internacionals, va determinar que la millor opci6, a favor de I’interés gene-
ral de la Universitat d’Alacant, era encomanar a la Societat de Relacions Internacionals la gestio
de viatges i allotjament; aquesta proposta va ser presentada a la Junta de Govern (amb data de
14/10/1999) i va ser aprovada per unanimitat.

2. La Societat de Relacions Internacionals, juntament amb Viatges Hispania, té previst un equip
huma de professionals integrat per dues persones a temps complet, dedicades exclusivament a ocu-
par-se de les necessitats de gestié de reserves i tramitacio de bitllets amb el suport de Viatges
Hispania i la Societat de Relacions Internacionals.

3. El nostre esperit és optimitzar tots els recursos que tenim per tal d’assolir eficacia i eficiencia en
el nostre treball. Per tot aix0, hem establert un procediment administratiu obert a tots els suggeri-
ments que redueix les tasques burocratiques i facilita la rapidesa i seguretat en el servei.

Els beneficis immediats que ja tenim a ’abast s6n:

a) Targeta GEBTA d’assisténcia 24 hores.

b) Pagina web per informar dels horaris i dels trajectes més habituals, en la qual apareixeran publi-
cades totes les promocions i també la informacié basica per reservar viatges les 24 hores del dia.
¢) Bustia de suggeriments i reclamacions, que podeu enviar les 24 hores del dia per correu electro-
nica: viajes@sri.ua.es

SIGNATURA

Alacant, 5 de febrer de 2002 .
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La invitacio

DEFINICIO

La invitacio és una convocatoria per mitja de la qual es demana a algt I’as-
sisténcia a un acte public, com ara una conferéncia, una inauguracio, una
exposicio, etc.

CARACTERISTIQUES
La invitacio pertany, juntament amb la convocatoria de reunio i la citacio,
al grup de documents que podem aplegar sota el terme convocatoria.

En general, les invitacions son impreses i, tant per I’estructura com pel
tractament personal i el grau de formalitat, s’acosten més al model del salu-
da. En el cas que no se’n vulga fer un tiratge impres o s’haja d’enviar a un
nombre reduit de persones es pot seguir el model de I’ofici.

Pel que fa al tractament personal, en la invitaci6 se sol emprar la tercera per-
sona del singular, tant per a I’emissor com per al receptor. No obstant aixo,
s’utilitza el tractament de vds en el cas d’invitacions no personalitzades.

Com en el saluda, s’hi pot usar els tractaments protocol-laris, perque es
tracta d’un document molt formal; en tot cas, pero, és preferible prescin-
dir-ne.

Els temps verbals que cal emprar-hi son el present d’indicatiu i el futur.

Les invitacions es poden fer amb formats molt diversos i ben diferenciats de
I’estandard ISO A4 dels documents administratius.

ESTRUCTURA

0. Capgalera

La identificacio de la institucié que emet la invitacio s’ha de fer d’acord amb
les normes d’identitat corporativa de I’organisme, i respectar, doncs, ele-
ments de disseny com la situacio del logotip, les mides dels marges, el tipus
de paper, etc.

1. Identificacié de qui convida

L’emissor s’identifica amb el nom, els cognoms i el carrec o bé només amb
el carrec.

2. Cos de la invitacid

Aquest apartat inclou:

Formula d’invitacio: ...invita..., ...es complau a convidar-vos...
Identificacio de I'acte a que es convida.

Data.

Lloc.

Hora.
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3. Datacié

La invitaci6 és un document que no s’ha de registrar, per tant nomes duu
una Unica datacio, que s’estructura com segueix: la poblacio, el nom del
mes escrit en lletres mintscules, la preposicio de i I’any escrit en xifres.

4. Informacio' ocasional

Aquest tipus d’informacio, com ara la confirmacié de Iassisténcia, si s’hi ha
de portar la invitacio, les personalitats que assistiran a I’acte, etc., s’ha de
posar desprées de la datacio, i amb un cos de lletra menor.

TERMINOLOGIA I FRASEOLOGIA
Els verbs invitar i convidar sén sinonims.

e ...té I’honor de convidar-vos...

* ...es complauen a convidar-vos...
°...cs complau a invitar-vos...

e ...us convida a...

° ...us invita a...

¢ ...lacte sera presidit per...

* ...sota la presidencia de...

* ...acarrec de...

e ...cal confirmar ’assisténcia...

* ...que tindra lloc a...

* ...en acabar l'acte, se servira un coctel...

REMARQUES

* La invitaci6 no ha de portar ni formula de salutacio ni férmula de comiat;
tampoc no s’ha de signar.

* Si la invitaci6 s’adreca a una persona determinada, cal recordar que en
valencia no s’ha de posar davant del nom la preposicio a, ja que tant el
verb invitar com convidar son transitius. Exemple: El rector de la Universitat
deValencia / invita / la senyora Gracia Marques. ..

* El disseny de la invitacié pot ser molt diferent, segons el tipus d’acte, la
destinacid, etc.
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ESQUEMA EXEMPLE 1

CAPCALERA

DE L’ ORGANISME UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

IDENTIFICACIO . . c o
El rector de la Universitat Politécnica de Valencia
DE QUI CONVIDA

Es complau a convidar-vos a ’homenatge que es fara a Joan Fuster, en el qual inter-
vindra el president de la Generalitat.

Lacte tindra lloc el dia 9 d’octubre, a les 11 h, a la sala d’actes del campus del cam{
de Vera, s/n.

Valéncia, setembre de 2000
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EXEMPLE 2 ESQUEMA

CAPCALERA
% DE L’ ORGANISME
'VNIVERSITAT
BFVALENCIA
Carrer de la Nau, 2 El vicerector de Cultura de la Universitat de |
Valéncia Valéncia invita Carme Falc6 i Negre a la inau- IDENTIFICACIO
Telefon 963864100 guracié de la nova sala d’exposicions d’a- DE QUI CONVIDA
questa Universitat.
. . Qo 4
L’acte sera presidit pel Dia: 23 de febrer de 2001 gz
rector i, en acabat, s’hi Hora: 20 h E %
servira un coctel. Lloc: ¢/ la Nau, 2 ; g
Valencia, gener de 2001
]
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La notificacio

DEFINICIO

La notificacié és un document amb qué es comunica una resolucioé o qual-
sevol altre acte administratiu a la persona interessada.

CARACTERISTIQUES

Es un document altament formalitzat i d’estructura ben fixada. No s’ha de
confondre, doncs, amb una altra mena de documents que, si bé tambeé tras-
lladen informacié de I’administraci6é als ciutadans, tenen una naturalesa
diferent, per contingut i per funcio: cartes, oficis, circulars, citacions, etc.

El tractament personal que cal usar-hi és, per a I’emissor, la primera per-
sona del singular (jo) i, per al receptor, la segona persona del plural (vés).
Segons els casos també es pot usar, per a I’emissor, el plural (nosaltres), si es
vol representar la institucio o unitat administrativa en lloc de la persona
concreta que fa la notificacio.

Pel que fa a I’tis verbal, si la notificacio i la resoluci6 tenen la mateixa data, la
referencia al moment que es dicta la resolucio s’ha de fer en preterit indefi-
nit: ha dictat. Si porten data diferent, en preterit perfet perifrastic: va dictar.

El format d’aquest document ¢és ISO A4 (210 mm x 297 mm).

ESTRUCTURA

0. Capgalera

La identificacio de la institucio que trasllada la notificacié s’ha de fer
d’acord amb les normes d’identitat corporativa de I’organisme, i respectar,

doncs, elements de disseny com la situacio del logotip, les mides dels
marges, el tipus de paper, etc.

1. Identificacié del destinatari

Les dades del destinatari s’han de posar al marge superior esquerre del
paper davall de la capgalera (excepte si s’usen sobres amb finestra) i cal que
s’hi expresse:

Nom i cognoms.
Adreca.
Codi postal i ciutat.

2. Férmula de notificacié

Comenga amb I’estructura Us notifique que... i, a continuacio, la informaci6
basica, que sol replegar la referencia a I’expedient o recurs sobre el qual es
resol, i la data i I’organ que dicta la resolucio.
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3. Cos de la resolucio

S’hi ha de reproduir el text integre de la resolucio, entre cometes. En
alguns casos, i per raons d’extensio, es pot trametre, adjunt, el text de la
resoluci6.

4. Recursos pertinents

Cal que hi conste obligatoriament si la resolucio ¢s definitiva o no en la via
administrativa, els recursos que la persona interessada pot interposar-hi,
I’organ davant del qual s’han de presentar i el termini de presentacio.

5. Signatura

S’hi ha de fer constar, en primer lloc, i amb article, el carrec que trasllada
la resolucio; després, la signatura, i, per acabar, el nom i els cognoms.
Despres del carrec i del nom no es posa cap signe de puntuacio.

6. Datacio

La datacio consta de la localitat (sense preposicio) i la data: el dia (en
xifres), el mes (en lletres mintscules) i I'any (en xifres i sense punt).

TERMINOLOGIA I FRASEOLOGIA

* Us notifique que...

* Us notifiquem que...

* ...contra aquesta resoluci6 podeu interposar recurs...

¢ ...dins del termini d’un mes comptador des de la data de la notificacio. ..

¢ ...tamb¢ podeu interposar qualsevol altre recurs que considereu proce-
dent...

e ...recurs de... davant...

REMARQUES

* La notificacio, que és un tipus especial d’ofici, ha de ser cursada en el ter-
mini de deu dies a partir de la data en que I'acte haja estat dictat; aix6 s’ha
de fer per qualsevol mitja que permeta tenir constatacio que la persona
interessada I’ha rebuda, i tambe¢ de la data, la identitat i el contingut de
I’acte notificat. L’acreditacio de la notificacio efectuada s’ha d’incorporar
a 'expedient.

* Cal tenir en compte la Llei 30/1992, de regim juridic de les administra-
cions publiques i del procediment administratiu com, especialment els

articles 42, 58 1 59, i la Llei 4/1999, que la modifica.
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ESQUEMA EXEMPLE

CAPCALERA
DE L’ ORGANISME

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

IDENTIFICACIO Josep Mir6 i Pladevall
DEL DESTINATARI Avinguda del Port, 23, 2n
46003 Valencia

FORMULA Us notifique que la rectora de la Universitat va dictar, el passat dia 24 de maig de
DE NOTIFICACIO 2001, la resoluci6 segiient:

«Vista la sol-licitud presentada per Josep Mir6 i Pladevall el dia 18 de maig de 2001,
amb el nimero de registre 3423, en qué demana la convalidacié de les materies
segiients:

Reactors Quimics i Processos Industrials

Introducci6 al Laboratori Quimic

Termodinamica dels Processos Industrials
Ates que dels informes preceptius de la Comissi6 Assessora de Convalidacions d’a-
questa Universitat es dedueix que no és procedent la convalidacié demanada, ja que
no hi ha una correspondencia exacta de continguts i de credits,

Aquest Rectorat
RESOL no concedir la convalidaci6 sol-licitada.

RECURSOS Contra aquesta resolucid, que posa fi a la via administrativa, es pot interposar un
recurs contenciés administratiu davant del Jutjat Contenciés Administratiu de
Valéncia, en el termini de dos mesos comptadors a partir del dia segiient al de la
notificacié».

SIGNATURA

N
M. Josep Benavent i Vilar
Valéncia, 25 de maig de 2001
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DEFINICIO

L’ ofici ¢s una comunicacio escrita que emet un organisme oficial i que s’in-
tegra en la tramitacio d’un procediment administratiu.

CARACTERISTIQUES

L’ofici té un caracter estrictament oficial i un to formal, neutre, objectiu i
impersonal. El contingut ¢s monotematic, es refereix a un expedient en que
s’integra i concreta documentalment una actuacio administrativa prevista

legalment. I’ estructura d’aquest document esta molt fixada.
Hi ha dos tipus d’oficis:

* L'ofici intern: s’adrega a un altre organ de la mateixa administracio i te
una redaccié més concisa i impersonal.

* L’ofici extern: s’adrega a organs d’unes altres administracions, empreses
privades o particulars.

El format d’aquest document ¢és ISO A4 (210 mm x 297 mm).

ESTRUCTURA

0. Capgalera

La identificacio de I’organ que redacta I’ofici s’ha de fer d’acord amb les
normes d’identitat corporativa de la institucio, i respectar, doncs, elements
de disseny com la situacio del logotip, les mides dels marges, el tipus de
paper, etc.

1. Identificacié del destinatari
La disposicio d’aquestes dades ¢s la segiient:

Nom i cognoms/ Carrec.
Adreca: ¢/, nim., pis, etc.

Codi postal i ciutat.
Els oficis externs s’han d’adregar individualment a una persona designada pel

seu nom. Els oficis de caracter intern, cal adregar-los al carrec de I’organ
administratiu, no a la persona que I’ocupa, o bé directament a I’organisme.
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2. Salutacio

En les comunicacions oficials internes no es posa cap formula de salutacio.

Els oficis externs es poden introduir amb una férmula de salutaci6 formal,
com ara Senyor/a.

3. Cos de I'ofici

L’ordenacio logica del contingut és:

Presentacio de I’assumpte.
Desenvolupament dels diversos fets, arguments, etc.

Conclusio: sintesi, peticio, etc.

4. Comiat

No s’ha de posar cap formula de comiat en els oficis interns.

En els oficis de caracter extern sovint no s’usa, pero quan s’utilitza és nota-
blement formal, per exemple Atentament.

5. Signatura
S’hi ha de fer constar, en primer lloc, i amb article, el carrec; despres, la
signatura, i, per acabar, el nom i els cognoms.

La disposicio dels elements ¢s la segiient:

Carrec (amb article).
(Signatura.)

Nom i cognoms.

Desprées del carrec i del nom no es posa cap signe de puntuacio.

6. Datacio

La datacio consta de la localitat (sense preposicio) i la data: el dia (en
xifres), el mes (en lletres mindscules) i I'any (en xifres i sense punt).
Tampoc es posa punt al final de la datacio.

TERMINOLOGIA

adjuntar v tr
Enviar juntament amb una carta, ofici, etc., altres documents.

Us adjunte les llistes d’alumnes de tercer curs.
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Com a adjectiu s’usa generalment entre comes, concordant amb la paraula
a la qual es refereix.

Us tramet, adjunt, I’irgfbrme. ..
Us tramet, adjuntes, les sol*licituds...

acompanyar v tr
Adjuntar una cosa a una altra considerada com la principal.

Heu d’acompanyar la sol-licitud amb la documentacio requerida.

annexar v tr
Adjuntar alguna cosa a una altra de manera que aquella depenga d’aquesta,
li servisca de complement.

Annexem els informes a I'acta de la reunid.

trametre v tr
Fer anar algt o alguna cosa a la seua destinacio, enviar.

Us tramet els informes que vau demanar.

FRASEOLOGIA

* En relaci6 amb..., us comunique que...

* Per tal que/de..., us demane que...

* Us tramet, adjunt, I'informe

* Us trametem, adjunta, la carta

* Us trametem, adjunts, els informes

* Us tramet, adjuntes, les cartes

* Us faig arribar la llista de...

* En resposta a..., us comunique que...

* Per tal que en tingueu coneixement...

* Perque en prengueu coneixement i tinga els efectes que corresponga, us
tramet...

* D’acord amb el que disposa I’article... del..., us comunique...
* Us enviem, perque en prengueu coneixement, ...

* En data..., ens ha arribat...

¢ En resposta al vostre escrit...

* Pel que faa...

* Us comuniquem...

* Us demanem que...
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REMARQUES
* Alguns oficis tenen impres un quadre en la part superior dreta, on s’indica:

- La data (que es representa numericament).

- Els ntimeros de referencia (nimero d’identificacié de I’expedient o
el nimero d’eixida o d’entrada), tant per a I’6rgan emissor (referen-
cia nostra: r/n) com per a I’organ receptor (referencia vostra: r/v).

- Una descripcio succinta de I’assumpte a que es refereix la comunica-
ciob.

- L’adreca del receptor, que se sol situar en un quadre a part, ajustat a
I’espai que correspon a la finestreta en els sobres que en porten.

* En els oficis externs, quan se cita per primera vegada les disposicions
administratives, cal fer-hi constar el nimero, la denominaci6 i la data, i el
diari oficial en que apareguen publicades. També¢ han de contenir una
informaci6 detallada sobre els fonaments legals, les vies de recurs, els ter-
minis, etc., que facilite a la persona destinataria el coneixement dels efec-
tes i les circumstancies de la comunicacié rebuda.
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EXEMPLE 1 ESQUEMA

CAPCALERA

UNIVERSITAT DE 1’ ORGANISME
JAUME-I

Vicerector d’Ordenacié Academica
Campus del Riu Sec
12071 Castell6 de la Plana

IDENTIFICACIO
DEL DESTINATARI

Us trametem, adjunta, una copia de la sol-licitud rebuda en aquest Deganat referent
a la peticié d’avaluacié presentada per Manuela Bernat i Broch, de la titulacié de
Psicologia, i us demanem que ens trameteu informaci6 sobre la normativa que s’hi
aplica a la Universitat Jaume I, per tal de portar endavant el procés de la revisié.

El dega de la Facultat

de Ciencies Humanes i Socials
) ngAN,q ”.

\J

SIGNATURA

UNIVERSITAT
UME-1
S

[
Yencpgs W

VI

R
/7
25 1 ol

Ferran Peirats i Altava

Castell6 de la Plana, 20 de marg de 2001
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ESQUEMA EXEMPLE 2

CAPGALERA £ - Valéncia, 6-4-2001
DE g W& @4 -R/n JAB/gmi
L’ ORGANISME 2 g™ -
= VNIVERSITAT Riv
DY VALENCIA - Assumpte Impagament de factures
Serveis DSL
IDENTIFICACIO Sr. Vicent Carceller i Bosc
DEL DESTINATARI C/ Alboraia, 33, 3r, 2a
46010 Valencia

Us trametem, adjuntes, les copies de les factures que han estat impagades per la vos-
Cos tra empresa per tal que feu les gestions oportunes a fi de satisfer el deute que heu con-

tret amb aquesta Universitat.

COMIAT

SIGNATURA

El gerent de la Universitat de Valéncia

Jaume Traver i Roig
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DEFINICIO

En I'ambit administratiu, el recurs ¢s un document mitjangant el qual la
persona interessada demana a una autoritat que anul‘le o modifique una
resoluci6 o un acte administratiu que considera perjudicial per als seus inte-
ressos o contrari als seus drets.

CARACTERISTIQUES

El recurs es pot redactar amb els mitjans grafics que es considere oport,
pero s’hi ha de mantenir I’estructura basica que fixa la Llei 30/1992, de
regim juridic de les administracions publiques i del procediment adminis-
tratiu comu, modificada per la Llei 4/1999 (BOE ntm. 12, de 14 de
gener). L’administracio, pero, pot facilitar un model unificat per a la inter-
posicio de recursos.

La persona que interposa el recurs ha d’usar-hi la primera persona del sin-
gular (jo), que respon a un estil mes directe de redaccio administrativa i iden-
tifica clarament I’emissor. La referencia a la destinacio es pot fer de manera
impersonal o, si es prefereix, emprar-hi la segona persona del plural (vds).

El temps verbal que s’usa en els recursos és el present d’indicatiu.

El format del document ¢és ISO A4 (210 mm x 297 mm).

ESTRUCTURA

0. Capgalera

La identificacio de I’organisme que ofereix el model de recurs s’ha de fer
d’acord amb les normes d’identitat corporativa de la institucio, i respectar,
doncs, elements de disseny com la situacio del logotip, les mides dels mar-
ges, el tipus de paper, etc.

1. Identiﬁcacié de qui presenta el recurs

Cal identificar de manera obligatoria la persona que recorre o, si és el cas,
el seu representant, amb les dades segiients:

Nom i cognoms.
Document d’identitat.

Adreca postal completa o lloc i mitja a I’efecte de notificacions.

Sempre que es consideren rellevants per al procediment s’hi poden afegir
dades opcionals, com ara el telefon, la professio, etc.
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2. Formulacio del recurs

Consta d’una exposicio en que es concreta I’acte que és objecte de recurs.
Es pot obrir amb una al-lusio a la normativa legal corresponent i, a conti-
nuacio, després de la formula de recurs (FORMULE RECURS... 0 INTERPOSE
RECURS...), en majuscules i negreta, cal que hi consten les dades segiients:

El carrec o I’organ que va dictar la resolucio i la data.
La identificacio de I’expedient.
La data de la notificacio.

L’al'lusio a la normativa tamb¢ es pot posar després de la formula de
recurs.

3. Al*legacions

Aquest apartat comenga amb el titol AL-LEGACIONS, en majtscules i negre-
ta. Després s’hi exposen els fonaments de dret i els motius en que es basa
la interposici6 del recurs. Tambe¢ s’hi fa constar, si escau, la documentacié
que es presenta adjunta.

Les al-legacions s’han de redactar de manera sintetica i en paragrafs dife-
renciats.
4. Sol‘licitud

S’introdueix amb la paraula SOL-LICITE (o SOL-LICITUD), en majuscules i
negreta. Després, dos punts i, introduida per la conjuncié Que (en majuas-
cula inicial), la peticio concreta que es fa: la revocacié o modificacio de la
resolucio objecte de recurs.

Les altres peticions o remissions que es puguen fer a les al-legacions s’han de
redactar en paragrafs diferents i introduir-les també per la conjunci6 Que.
5. Signatura

Com que les dades que identifiquen la persona que signa el recurs ja cons-
ten al principi del document, no cal repetir-ne en aquest apartat el nom i
els cognoms; n’hi ha prou amb la signatura.

6. Datacio

La datacio consta de la localitat (sense preposicio) i la data: el dia (en
xifres), el mes (en lletres minuascules) i I’any (en xifres i sense punt).

7. Destinacio

\
Organ, centre o unitat administrativa a que s’adrega el recurs. Normalment
s’expressa al peu del document i en majuscules.
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TERMINOLOGIA I FRASEOLOGIA

* ...que visc al carrer de Jaume Roig, namero 14, pis 4t, de Valencia. ..

* D’acord amb l'article 115 de la Llei 30/1992, de regim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu com1...

* ...contra la resolucié dictada pel rector de la Universitat d... el dia 5 de
febrer de 2002, en I’expedient instruit sobre..., en el qual séc persona
interessada...

* La resolucio em va ser notificada el dia 8 de gener de 2002.

* ...i presente, adjunta a aquest recurs, la documentacio que prova...

¢ ...Ja qual cosa acredite amb els documents annexos que indique tot
seguit.

¢ ...d’acord amb la declaraci6 presentada per...

¢ ...d’acord amb el que estableixen el Reial decret... i els Estatuts de...

* ...en aplicacio de..., sobre...

* SOL-LICITE: Que es dicte resolucio per revocar la resolucio.

* SOL-LICITE: Que dicteu resolucio per revocar la que és objecte de recurs.

* Demane que es modifique la resolucié que és objecte d’aquest recurs en
els termes segﬁents:

* ...fent s del dret que em confereix I’article...

¢ ...d’acord amb els criteris generals establerts per... i la normativa apro-
vada...

REMARQUES

* Els tipus de recursos administratius, el procediment, els terminis i també
altres aspectes sobre el seu contingut i estructura estan fixats per la Llei
30/1992, de regim juridic de les administracions publiques i del procedi-
ment administratiu comu (especialment el capitol II, que compren de I’ar-

ticle 107 al 119) i per la Llei 4/1999 que la modifica.

Segons aquesta Llei, hi ha tres tipus de recursos: el recurs d’al¢ada, que s’in-
terposa davant del titular de I’6rgan superior jerarquic del que va dictar
I’acte, quan aquest no posa fi a la via administrativa, en el termini d’un mes;
el recurs potestatiu de reposicid, que es presenta contra actes que posen fi a la
via administrativa davant del mateix organ que els va dictar, en el termini
d’un mes, i el recurs extraordinari de revisid, que es presenta contra els actes
ferms en la via administrativa, davant de I’organ administratiu que els va
dictar i nomeés en els suposits que preveu larticle 118 de la Llei 30/1992.
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Un altre cas ben diferenciat de recursos administratius és el dels anomenats
recursos contenciosos administratius, que regula la Llei 29/1999, de 13 de
juliol, de la jurisdiccio contenciosa administrativa, i amb els quals es plan-
tegen accions judicials contra actuacions de ’administracio publica o rela-
cionades amb normes de rang inferior al de llei.

En tot cas no hem de confondre el recurs amb la reclamacié; aquesta és una
acci6 que la persona interessada ha de formular com a requisit previ a
I’exercici davant de la jurisdiccié civil o laboral de tota classe de demandes
contra I’administracio fonamentades en el dret privat o laboral.
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EXEMPLE ESQUEMA

CAPCALERA
DE L’ORGANISME
(SI ESCAU)

Joan Castellet i Pons, técnic de manteniment de la Universitat Jaume I, amb el DNI IDENTIFICACIO DE QUI
nimero 18679940, amb domicili a Castellé de la Plana, plaga del Bisbe Pont i Gol,
nimero 6, codi postal 12002 i telefon 964240322,

PRESENTA EL RECURS

D’acord amb I’article 114 de la Llei 30/1992, de régim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comd,

FORMULE RECURS D’ALCADA

Contra la resoluci6 dictada pel gerent de la Universitat Jaume I de Castell6 el dia 6
d’abril de 2001, en I’expedient instruit sobre la concessié d’un permis, per realitzar
funcions sindicals, en el qual séc la persona interessada.

La resolucié em va ser notificada el dia 9 d’abril de 2001.

RECURS

AL-LEGACIONS

La resolucié no respecta la normativa vigent pel que fa a la legislacié sindical, ja
que Darticle 10, apartat h, del Conveni col-lectiu per al personal laboral de les uni-
versitats publiques valencianes, el qual m’és d’aplicacié, diu que “es concediran
permisos per realitzar funcions sindicals, de formacié i/o representacié de personal,
en els termes que reglamentariament es determinen per als funcionaris publics”.

En aquest mateix sentit, I’article 10, de la Llei organica 11/1985, de 2 d’agost, de
llibertat sindical, en 1’apartat 2 estableix que les seccions sindicals constituides
legalment poden nomenar, en empreses de 750 fins a 2.000 treballadors, 2 delegats
sindicals; i en I’apartat 3 d’aquest mateix article es preveu que aquests delegats sin-
dicals tinguen les mateixes garanties que les establertes legalment per als membres
del comite d’empresa o dels organs de representaci6 que s’establisquen en les admi-
nistracions publiques.

AL-LEGACIONS

La documentacié que us vaig presentar per sol-licitar el permis justificava el nome-
nament que em va fer la secci6 sindical per a la tasca encomanada.

SOL-LICITE
Que es revoque 14 resolucié que és objecte de recurs. SoL-LICITUD

SIGNATURA

Stell6 de la Plana, 16 d’abril de 2001 DATACIO

RECTORAT DE LA UNIVERSITAT JAUME I DESTINACIO
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DEFINICIO

La resolucio ¢s un document amb que un organ de I’administracio expres-
sa la decisio que ha pres sobre un assumpte i que generalment comporta I’a-
cabament del procediment administratiu.

CARACTERISTIQUES
La redaccio6 de les resolucions pot seguir dos models:

El primer presenta una estructura amb apartats ben diferenciats que s’in-
trodueixen amb epigrafs identificadors (RELACIO DE FETS, FONAMENTS DE
DRET, RESOLUCIO), en majuscules i negreta, i usa oracions independents per
expressar els continguts. Es el model cada vegada mes usat, especialment en
les sentencies judicials, i preserva millor els principis de simplicitat i com-
prensibilitat del llenguatge administratiu.

Un altre model, usat només per a resolucions curtes, s’estructura com una
unica frase que comenga amb oracions subordinades, unes introduides per
vist/a (part expositiva) i altres, després de punt i a part, introduides per
atés/a (part argumentativa); a continuacio, i en un paragraf diferent, 1’ora-
ci6 principal (part dispositiva) introduida per RESOLC, en majuscules i
negreta.

El tractament personal que cal usar-hi ¢s, per a I’emissor, la primera per-
sona del singular (jo), si es tracta d’un organ unipersonal, o la tercera per-
sona del singular (ell/ella), si dicta la resolucio un organ col-legiat; per al
receptor, tot i que la resolucié és un acte del procediment administratiu en
el qual no s’expressa el destinatari, cal emprar, si s’escau, la segona perso-

na del plural (vos).
El temps verbal que s’usa en les resolucions ¢s el present d’indicatiu.

El format d’aquest document és ISO A4 (210 mm x 297 mm).

ESTRUCTURA

0. Capgalera

La identificaci6 de la institucié que dicta la resolucio s’ha de fer d’acord
amb les normes d’identitat corporativa de I’organisme, i respectar, doncs,
elements de disseny com la situacio del logotip, les mides dels marges, el
tipus de paper, etc.
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1. Identificacié de I’expedient
Cal expressar-hi les dades que permeten a I’ emissor identificar el document
i classificar-lo amb la resta de documentacio generada pel procediment.

Aquest apartat és opcional.

2. Relacié de fets
També anomenada part expositiva; s’hi ha de fer constar els diferents fets i

accions seguits des de I'inici de I’expedient.

Per facilitar la visualitzacio i la comprensio del contingut convé expressar-
lo en paragrafs diferenciats i de manera sintetica; Iepigraf introductori és:
RELACIO DE FETS.

En el model més senzill aquest apartat comenga per Vist/a...

3. Fonaments de dret

En aquest apartat, tamb¢é anomenat part argumentativa, es fa referencia de
manera succinta a les disposicions legals en que es basa la resolucio; I’epi-
graf introductori ¢s: FONAMENTS DE DRET.

En el model més curt el text s’introdueix per Atés/a...
Si no es tracta de resolucions motivades, aquest apartat es pot ometre.

4. Resolucio

Tambeé anomenada part dispositiva, és una exposicio de la decisio presa,
encapgalada per una formula lingiiistica com ara: RESOLC, Aquesta Comissio
ACORDA o HE RESOLT; tamb¢ es pot introduir o concloure amb frases i con-
nectors com ara: Fent us de les atribucions que m’han estat atorgades, Per aixo, En
conseqtiéncia, etc.

5. Recursos

Cal expressar els recursos que siguen procedents contra la resolucio, Ior-
gan administratiu o judicial davant del qual s’han de presentar i el termini
per interposar—los, sense perjudici que les persones interessades en puguen
exercir qualsevol altre que consideren oportu.

6. Signatura

S’hi ha de fer constar, en primer lloc, i amb article, el carrec que dicta la
resolucio; després, la signatura, i, per acabar, el nom i els cognoms. Després
del carrec i del nom no es posa cap signe de puntuacio.

Si la resolucio s’emet per delegacio, cal fer-ho constar (p. d., a mes d’ex-
pressar la disposicié o acte en queé es fonamenta la capacitat de resoldre.
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7. Datacio

La dataci6 consta de la localitat (sense preposicio) i la data: el dia (en
xifres), el mes (en lletres minuscules) i ’any (en xifres i sense punt).

TERMINOLOGIA I FRASEOLOGIA

e ...amb data... hem rebut una sol-licitud...

e ...fou examinat I'informe de...

* ...ha presentat la documentacio exigida...

¢ ...després d’estudiar la proposta...

* ...a proposta de la comissio de...

¢ ...d’acord amb la proposta presentada per...

¢ ...Ja Llei 30.../Tarticle... atorga competencies a... per emetre resolu-
cions...

¢ ...d’acord amb el que fixa el Decret... i la normativa de...

e ...en aplicacio de..., sobre...

* Vist/a...

* Vist que...

* Atés/a...

* Ates que...

¢ ...fent us de les atribucions que em confereix I'article...

¢ ...d’acord amb els criteris generals establerts per... i la normativa apro-
vada...

* Contra aquesta resolucio, que posa fi a la via administrativa, podeu inter-
posar recurs... davant d... en el termini d..., sense perjudici que pugueu fer
us de qualsevol altre recurs que considereu oportu.

REMARQUES

* El contingut i I'estructura de les resolucions administratives estan ampla-
ment establerts per la Llei 30/1992, de regim juridic de les administra-
cions publiques i del procediment administratiu comu (especialment pels
articles 42, 43, 44, 55, 89, 93, 113, 117, 119, 124, 138), i per la Llei
4/1999 (BOE 14-1-99), que la modifica.

Ja en van fixar els requisits formals I’Ordre de 10 de gener de 1981 (BOE
14-1-81) i I’Ordre de 7 de juliol de 1986 (BOE 22-7-86). I tot i que aques-
tes dues disposicions han estat derogades pel Reial decret 1465/1999, de
17 de setembre (BOE 25-9-99), el contingut resulta suficientment relle-
vant i actual com per considerar-les de referencia obligada.
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D’acord amb I'article 13.2 de la Llei 30/1992 no es poden delegar com-
petencies sobre la resolucio de recursos en els organs administratius que
hagen dictat els actes objecte de recurs. A mes, en les resolucions admi-
nistratives que s’adopten per delegacio cal indicar expressament aquesta
circumstancia i es consideraran dictades per I’organ delegant.

* La comunicacio de les resolucions a les parts interessades es fa mitjangant
un document especific anomenat notificacié (vegeu aquest document en la

pagina 125).

* En alguns casos s’usa la proposta de resolucio, document intern generat per
l’érgan inferior al que ha de resoldre i que conté el text que es proposa
per a la resolucio definitiva.
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ESQUEMA EXEMPLE 1

CAPGCALERA Universitat d’Alacant
DE L'ORGANISME /- Universidad de Alicante

IDENTIFICACIO
DE L'EXPEDIENT

Expedient nim. 9887 de la Universitat d’ Alacant.

RELACIO DE FETS

1. El dia 2 d’abril de 2001 Antonia Vizcarro Llopis va presentar un escrit, amb el
nimero de registre 1223, en qué recorria contra la denegacié de 1’ajuda assistencial
que havia sol-licitat per al curs 2000-2001.

2. La Comissié Economica ha revisat les dades aportades per la interessada dels
merits aportats i ha comprovat que hi va haver un error en la baremacio.

RELACIO DE FETS

FONAMENTS DE DRET

1. La legislacié vigent atorga la competencia en aquests afers a la Comissié
Economica, amb el vistiplau del rector.

2. La disposicié 1998/99 del Rectorat d’aquesta Universitat estableix els requisits
minims que cal reunir per aconseguir ajudes assistencials.

FONAMENTS
DE

Per tant,
RESOLC
REsoLuUCIO Acceptar la reclamacié de referéncia i ordene que siga pagada la quantitat concedi-
da a partir del dia 2 de maig de 2001.
Contra aquesta resolucié, que no posa fi a la via administrativa, es pot interposar un
RECURSOS recurs d’al¢ada, davant del Rectorat, en el termini d’un mes comptador a partir del
dia segiient al de la notificacio.

La vicerectora de Docéncia

SIGNATURA

Alacant, 6 d’abril de 2001
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EXEMPLE 2 ESQUEMA

CAPCALERA
Ao S DE L’ ORGANISME
VNIVERSITAT
BF VALENCIA

Vista la sol-licitud presentada per Josep Mir6 i Pladevall el dia 20 d’abril de 2001,
amb el nimero de registre 3423, en qué demana la convalidacié de les materies IDENTIFICACIO
segiients: DE L’EXPEDIENT

Introducci6 al Laboratori Quimic
Reactors Quimics i Processos Industrials
Termodinamica dels Processos Irreversibles

FETS

Ates que dels informes preceptius de la Comissié Assessora de Convalidacions
d’aquesta Universitat es dedueix que no és procedent la convalidacié demanada, ja
que no hi ha una correspondéncia exacta de continguts i de credits,

Aquesta Comissié de Convalidacions

RESOL

REsOLUCIO

No concedir la convalidacié sol-licitada.

Contra aquesta resolucid, que posa fi a la via administrativa, es pot interposar un
recurs contenciés administratiu davant del Jutjat Contenciés Administratiu de
Valencia, en el termini de dos mesos comptadors a partir del dia segiient al de la
notificacié.

RECURsSOS

La presidenta de la Comissié de Convalidacions

SIGNATURA

Valéncia, 24 d’abril de 2001 DATACIO
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DEFINICIO

El saluda és un document formal de caracter protocol-lari usat per a comu-
nicacions breus (agraiments, felicitacions, salutacions) que no forma part ni
de la gestio ni del procediment administratius.

CARACTERiSTIQUES

El saluda ¢s un document d’estructura i continguts molt establerts, que
nomes s’ha d’emprar en casos molt concrets d’alta formalitat. Nomes
I'usen els alts carrecs de I’administracio i pot ser facilment substituit per
altres documents com la carta, la invitacio, etc.

El tractament personal que cal utilitzar-hi ¢s la tercera persona del singular,
tant per a I’emissor (ell/ella) com per al destinatari (voste).

L'estabilitat dels diferents elements que configuren el saluda fa que, quasi
sempre, només calga emplenar el contingut, el nom del destinatari i la data
sobre el model fet a la impremta.

El caracter diferenciat del saluda entre els altres documents de qualsevol
procediment administratiu, afegit al caracter formal i protocol-lari que el
caracteritza, permet disposar el text centrat; a més, si es considera oporta,
s’hi pot anteposar als carrecs els tractaments protocol-laris que hi escaiguen.

El format d’aquest document ¢s, generalment, ISO A5 (148 mm x 210 mm).

ESTRUCTURA

0. Capgalera

La identificacio de la institucio6 a la qual pertany el carrec que saluda s’ha de
fer d’acord amb les normes d’identitat corporativa de I’organisme, i res-
pectar, doncs, elements de disseny com la situacio del logotip, les mides
dels marges, el tipus de paper, etc.

1. Identificacié de qui saluda

S’hi ha de fer constar el carrec i el nom de I’organisme al qual representa.
En aquest document es pot introduir el carrec amb el tractament proto-
col-lari que hi corresponga, encara que, generalment, ¢s aconsellable pres-
cindir-ne.

2. Formula de salutacié

La formula de salutacio6 es redueix a la paraula SALUDA impresa en un para-
graf independent, en majuscules i negreta.
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3. Cos del saluda

En aquest apartat es fa constar el nom i els cognoms del destinatari i la
informacio sobre el motiu de la salutacio (agraiment, felicitacio, etc.), per
mitja d’un text breu. Els diferents verbs que estructuren les oracions s’en-
llacen amb la conjuncio i.

4. Signatura

En el cas del saluda, la signatura es redueix a posar la rabrica a sota del nom
de la persona que fa la salutacio, i que ja apareix impres en el document.
5. Formula de comiat

Les estructures que serveixen de formules de comiat en el saluda son molt
similars i, convencionalment, es redueixen a les seglients: es complau a
expressar-li el testimoniatge de la seua consideracié; o aprofita I'ocasid per testimo-
niar-1i la seua consideracié.

6. Datacio

La dataci6 s’estructura segons els components segiients: la localitat (ja
impresa), el mes (en lletres minuscules) i I'any (en xifres i sense punt).
Optativament s’hi pot posar tambe¢ el dia (en xifres).

TERMINOLOGIA I FRASEOLOGIA

* SALUDA ... el seu bon amic... i li agraeix...
* SALUDA ... la senyora... i la felicita per...

* SALUDA ... ¢l senyor... i es complau a invitar-lo a...

REMARQUES

* En valencia no s’ha de posar la preposicié a davant del nom del destinata-
ri, ja que el verb saludar és transitiu. Exemple: La rectora de la Universitat
d’Alacant / SALUDA / el senyor Maties Grau. ..

* Cal usar els tractaments protocol-laris amb precisio, d’acord amb la legis-
lacio i els usos tradicionals. En tot cas s’han de restringir a casos d’estric-
te protocol.

sindic/sindica de Greuges
I1-lustrissim /Il-lustrissima II'Im. / 1l'lma.

dega/degana de facultat
I1-lustrissim /Il-lustrissima II'Im. / Il'Ima.
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director/directora d’escola universitaria

I1-lustrissim /Il-lustrissima II'Im. / II'lma.

director/a d’institut universitari

I1-lustrissim /Il lustrissima II'Im. / 1l'Ima.
gerent
I1-lustrissim /Il-lustrissima I-lm. / I-lma.

president/presidenta del Consell d’Universitats

Excel-lentissim/Excel-lentissima Excm. / Excma.
rector/rectora
Excel lentissim/a i Magnific/a Excm. i Mgfc. / Excma. i Mgfca.

secretari/secretaria general del Consell d’Universitats

I1-lustrissim /Il-lustrissima II'Im. / Il'Ima.

secretari/secretaria general d’universitat

II-lustrissim /Il lustrissima II'Im. / 1l'Ima.

vicedega/vicedegana

I1-lustrissim /Il-lustrissima I-Im. / Il-lma.
vicegerent
II-lustrissim /Il -lustrissima I'Im. / Il-lma.

vicerector/vicerectora

Excel-lentissim/Excel‘lentissima Excm. / Excma.

Aquests tractaments han d’anar units al carrec (I’Honorable Conseller
d’Administracié Publica) i no a la persona (I’Honorable Senyora Puig) i el gene-
re dels termes s’ha d’adaptar al sexe de la persona a la qual pertany (I Jus-
trissim Dega /Il lustrissima Degana).

Aixi mateix, els carrecs, que han d’anar sempre en minuscules, es posen en
majuscules quan van acompanyats del tractament protocol-lari.

...I’Excel-lentissim Vicerector de la Universitat de Valencia.
la Molt Honorable Presidenta de la Generalitat Valenciana.

I’Excel*lentissim i Magnific Rector de la Universitat Jaume I, el senyor Carles Sos.
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EXEMPLE ESQUEMA

CAPCALERA
DE L’ORGANISME

UNIVERSITAT
JAUME-1
A s . . IDENTIFICACIO
La secretaria general de la Universitat Jaume 1 DE QUI SALUDA
SALUDA SALUTACIO

el professor Francesc Herrero Prior i li agracix la col-laboracio
prestada per I'Institut de Tecnologia Ceramica, que presideix,

en els actes d’obertura del curs académic 2000-01.

SIGNATURA

Maria Planells i Verdeguer

aprofita I’ocasio per testimoniar-li la seua consideracio. COMIAT

Castell6 de la Plana, novembre de 2000 DATACIO
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DEFINICIO

La sol-licitud (o instancia) és un document per mitja del qual una persona
s’adrega a I’administracio amb una demanda sobre una materia reglada que
inicia un procediment administratiu.

Quan la sol-licitud es fa sobre materia que no ha estat legislada pels poders
publics s’usa el document anomenat petici6.

CARACTERISTIQUES

Habitualment les administracions publiques tenen models impresos de
sollicituds que els ciutadans només han d’emplenar; solen ser models dife-
rents adaptats a la gestio concreta de la demanda que fa la persona que
sol-licita i amb estructures molt diverses segons la materia de que tracta, els
arguments que s’hi exposen, etc.

Aquest MANUAL proposa dos models de sol-licitud, un de més esquematic,
i un altre que conserva I’estructura tradicional de desenvolupament de I’or-
dre logic d’una oracio: subjecte (identificacio de qui sol'licita), verbs
(EXPOSE i SOL-LICITE) i complements (exposicio dels continguts). No obs-
tant aixo, cal adaptar el disseny del document a les necessitats de la gestio
administrativa.

En les sol-licituds s’ha d’evitar les formules de tractament protocol-lari i de
cortesia, especialment al comengament i a I'interior del document.

La persona que redacta el document ha d’usar preferentment la primera
persona del singular (EXPOSE, DEMANE...); si el document apareix subscrit
per més d’una persona, pero, es pot usar la primera persona del plural
(EXPOSEM, SOL-LICITEM. ).

Per fer referencia a la destinacio del document cal emprar el tractament de
v0s (...i us demane que...). Si qui sol-licita vol despersonalitzar el destinatari pot
usar la tercera persona del singular (SOL-LICITE: Que I’Ajuntament d... em con-

cedisca...).

A la sol'licitud es pot annexar documents que justifiquen la peticio o que
completen les dades de I'impres.

El format d’aquest document ¢s ISO A4 (210 mm x 297 mm).
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ESTRUCTURA

0. Capgalera

La identificacio de I’organisme que ofereix el model de sol-licitud s’ha de
fer d’acord amb les normes d’identitat corporativa de la institucio, i res-
pectar, doncs, elements de disseny com la situacio del logotip, les mides
dels marges, el tipus de paper, etc.

1. Identificacié de qui sol*licita

El redactor o redactora s’ha d’identificar, obligatoriament, amb el nom i els
cognoms, el document d’identitat, el domicili, el districte postal i la locali-
tat on viu. A més pot posar-hi altres dades que puguen resultar d’interes
d’acord amb la petici6 que fa: lloc i data de naixement, telefon, professio,
lloc de treball, etc.

Opcionalment es pot enllacar aquest apartat amb el segiient usant el pro-

nom us.

2. Exposicié de fets

Aquest apartat, on s’exposen els motius i els fets que justifiquen la sol-lici-
tud, s’introdueix amb el mot EXPOSE, amb majtscules i negreta; després,
dos punts i Que, conjuncié completiva que introdueix (amb un verb conju-
gat) cada frase que es fa servir per exposar els fets. Aquestes frases s’han
d’escriure deixant un marge fins a la posicio de la particula Que, per remar-
car visualment el mot EXPOSE i el cos de I'exposicio (vegeu I’ esquema).

Si s’havia usat el pronom us com a enllag entre els apartats 1 i 2, cal usar
tambe¢ alguna forma que connecte aquest apartat amb el seglient; exemples:

per la qual cosa us, per aixo us, per tant us, etc.

Segons els casos, el model esquematic de sol-licitud pot resultar més acla-
ridor; aixi, en lloc de redactar frases enllagades amb el verb (EXPOSE) per la
particula Que, es pot encapgalar I'apartat amb la formula EXPOSICIO DE
FETS; despreés, introduits per numerals (Ir, 2n, 3r, 4t, 5¢...) i separats per
paragrafs, els fets.

En les peticions no cal posar aquesta part expositiva.

3. Sol‘licitud

Aquest apartat s’introdueix amb el mot SOL-LICITE 0 DEMANE, amb majus-
cules i negreta; després, dos punts i Que, conjuncié completiva que intro-
dueix la frase (amb un verb en forma personal) que expressa la sol-licitud.
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Aquestes frases s’han d’escriure deixant un marge fins a la posicio de la par-
ticula Que, per remarcar visualment el mot SOL-LICITE i el nucli de la
sol-licitud (vegeu I’esquema).

Segons els casos n’hi ha prou a introduir-lo amb la formula sorL-LicITUD;
després, el contingut corresponent expressat en paragrafs independents i
preferiblement numerats, si n’hi ha més d’un.

4. Signatura

Només s’hi ha de posar la signatura, ja que el nom i els cognoms ja consten
en I'apartat de les dades de la persona que redacta la sol-licitud.

5. Datacié

La data, situada despres de la signatura i alineada al nivell del marge esquerre
inicial establert per les dades de la persona que sollicita, s’estructura de la
manera segiient: en primer lloc, la poblacio; després, el dia (amb xifres), la
preposicié de, el nom del mes escrit en lletres mintscules, la preposicié de
i any escrit en xifres, i sense punt. La datacié no porta punt final.

La sol-licitud ¢s un document que s’ha de registrar; per tant, la data que té
validesa, i a partir de la qual es considera iniciat el procediment, és la del
registre d’entrada, no la data de redaccio del document.

6. Destinacid

Aquestes dades se solen escriure en majuscula i s’han de situar al peu mateix
de Iescrit, independentment d’on haja quedat la datacio.

Les sollicituds, precisament per tractar-se de demandes sobre materia
reglada, no s’han d’adrecar a cap organ personal de I’administracio, sin6 a
la unitat administrativa competent. No passa aixi en el cas de la peticio
que, a més de I’organ administratiu, tambe pot adregar-se al carrec respon-

sable.

TERMINOLOGIA I FRASEOLOGIA

e ...nascut/uda a...

¢ ...domiciliat/ada a...
* ...que visca...

¢ ...amb domicili a...

* Per aixo us...

e ...iamb DNI num. ...

* carrer d... , nimero..., pis..., porta...
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* placa d... , telefon...

* Que s’han convocat unes...

* Que, tenint en compte que...

* ...I, com que reunisc els...

¢ ...d’acord amb el que estableix...
e ...coma...

* ...que treballe a...

* Que em siga concedida...

* Alacant, 24 d’abril de 2000

® Primer. La concessio d...

* Que accepteu aquesta peticio...

* ...cosa que acredite amb la documentacio annexa.

* ...circumstancies que queden provades amb el document de I’annex.

REMARQUES

Tot i que els diccionaris estableixen la sinonimia dels mots instancia i
sol'licitud, s’ha de considerar, d’acord amb la Llei 30/1992 de regim juri-
dic de les administracions publiques i del procediment administratiu
comu (article 70, especialment), com a terme preferent sol-licitud i com
a secundari instancia.

Cal redactar de manera clara i senzilla, i sistematitzar la informacié en
paragrafs separats per facilitar la visualitzacio del contingut. S’han de
rebutjar les expressions tradicionals redundants o innecessaries, humi-
liants o afalagadores, i evitar frases de salutaci6 i comiat, i formules de
sol-licitud (Mercé que espera obtenir perqué considera que és justa, Gracia que
demana de I’amabilitat deV.I., Cosa que sol"licita perqué és de dret, etc.).

* Si la persona que firma la sol-licitud actua mitjangant un representant, cal

posar-hi també les dades d’aquest, com si fos la persona interessada.

La Llei 4/1999, de modificacio de la Llei 30/1992, de regim juridic de
les administracions publiques i del procediment administratiu comu,
regula, en Darticle 43, el silenci administratiu en procediments iniciats
amb la sollicitud d’una persona interessada.

La normalitzaci6 dels documents administratius, i especialment I’amplia-
cio de l'article 70 de la Llei 30/1992, ha estat regulada posteriorment,
en I'ambit de l’administracio general de Iestat, pel Reial decret
1465/1999, de 17 de setembre (BOE num. 230, de 25 de setembre).
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ESQUEMA

EXEMPLE 1

IDENTIFICACIO
DE QUI SOL-LICITA

ExposIcIO

SoL-Licrrup

SIGNATURA

DATACIO

DESTINACIO

Albert Fabregat March, amb document d’identitat nim. 18845673, amb domicili a
Valencia, codi postal 46045, carrer de I’ Arquitecte Arnau, ndm. 15, pis Ir, telefon
963668675, com a auxiliar administratiu del Registre de la Direccié Territorial
d’Educacio i Ciéncia de Valéncia, us

EXPOSE: Que la Junta Qualificadora de Coneixements de Valencia de la
Generalitat ha convocat les proves per obtenir el certificat de grau ele-
mental de valencia, el dia 2 de juny de 2001, a Valencia.

SOL-LICITE: Que em concediu permis laboral el dia 2 de juny de 2001, de 8 h a
15 h, per poder presentar-me a les proves esmentades.

Valencia, 2 de maig de 2001

DIRECCIO TERRITORIAL D’EDUCACIO I CIENCIA. VALENCIA
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EXEMPLE 2 ESQUEMA

CAPCALERA
SERVEI DE DOCENCIA I ESTUDIANTS Sol-licitud de certificat DE L' ORGANISME
UNIVERSITAT (DESTINACIO)
JAUME-1

Dades personals

Nom i cognoms: DNI: IDENTIFICACIO
Adrega: Telefon: ... DE QUI SOL-LICITA
Localitat: Codi postal:

Titulaci6: Curs:

Tipus de certificat

[ Certificat personal de notes.

00 Amb nota mitjana.

[J Sense nota mitjana.
[J Renovaci6 del carnet de familia nombrosa. (Gratuit)
0 Estar matriculat/ada. (Gratuit)
[ Prorroga en el servei militar. (Gratuit)
0 Prorroga en la prestacié social substitutdria. (Gratuit)
[ Curs d’aptitud pedagogica (CAP).
O Religi6. SoL-LicITun
O Valencia.

[ 24 credits.

0 40 credits.

[0 Pla de formaci6 lingiiisticotecnica / Reciclatge del professorat.
O Altres

Pagament (16,49 euros. Si sou familia nombrosa: 8,25 euros)

[0 Domiciliaci6 bancaria: entitat: ........... sucursal: ... DC: ... [C7CH——
[ Universitat Jaume I: entitat: 2077 sucursal: 0580 DC: 42 c/c: 3104549646

SIGNATURA

DATACIO

(Signatura)
Castell6 de la Plana,
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ESQUEMA

IDENTIFICACIO
DE QUI SOL*LICITA

SoL-LicIrunp

SIGNATURA

DATACIO

CARREC
A QUE S’ADRECA

EXEMPLE 3 [PETICIO]

Marti Granell i Camahort, amb document d’identitat nim. 23847679, amb domicili
a Naquera, codi postal 46113, carrer de la Pilota, nim. 8, pis 3r, telefon 963860506,
com a professor del Taller de redaccio i creacio literaria que s’imparteix a la vostra
Universitat durant els mesos de maig i juny de 2002 organitzat pel Vicerectorat de
Cultura, us

DEMANE: Que ens concediu una quantitat de 500 euros per tal de comprar mate-
rial bibliografic i informatic per al curs.

Valéncia, 28 de juny de 2002

RECTOR DE LA UNIVERSITAT DE VALENCIA
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DEFINICIO

El llenguatge administratiu ¢s un registre lingiiistic formal que es carac-
teritza per usar una terminologia (culta, tecnica i univoca) i una fraseolo-
gia especifiques, i en part compartides amb altres llenguatges d’especiali-
tat com el juridic, I’economic o I’informatic, sobre la base de la llengua
estandard.

/.

Es el model de llengua que usa I’administracio ptblica i amb la qual es con-
fecciona la documentacié administrativa, es redacten les lleis i normativa
legal diversa, i es realitza la gestio propia de I’administracio.

Com a registre, es defineix atenent els elements seglients:

a) Els comunicants son els ciutadans i els funcionaris, o els funcionaris
entre si; son, doncs, persones que no es coneixen o que sols tenen una
relaci6 professional.

b) El nivell de formalitat ¢s alt, pero amb variacions, segons la situacio
d’us, que pot anar de la solemnitat de la concessio d’un doctorat hono-
ris causa a la impersonalitat de la redaccié d’un informe o a la tramita-
ci6 d’un expedient.

¢) La materia objecte de comunicacio és la gestio de I’administracio i dels
interessos dels ciutadans com a col-lectivitat i individualment, a la qual
s’ha d’aplicar el marc legal corresponent.

d) El canal de comunicacié predominant ¢s I’escrit, en paper o en suport
informatic, pero també pot ser oral.
e) La situacio d’us s’esdevé a les dependéncies de I’administracio.

/) Laintencio dels comunicants pot ser molt diversa: informar, reivindicar,
justificar, argumentar, sollicitar, felicitar, rectificar, negar, agrair...

La combinacio diversa d’aquests elements tambe produeix variacio lingtiis-
tica dins del mateix tecnolecte: no ¢és el mateix tipus de llenguatge admi-
nistratiu el que s’usa en una universitat, en un jutjat, en una ambaixada, en
un hospital, etc.

ESTIL

El lexic i la fraseologia propis del llenguatge administratiu sén, en gran
part, producte d’una heréncia secular que ha permes conservar arcaismes i
formes tradicionals, algunes anacroniques, que resulten desconegudes per a
la llengua general.
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Actualment tambeé s’hi recull un cabal lexic molt important procedent de
les noves tecnologies, especialment a causa de la informatitzacio de la ges-
ti6 administrativa.

Cal tenir en compte que moltes formes del llenguatge administratiu tenen
accepcions particulars, registrades o no pels diccionaris, que permeten una
major precisio a I’expressié administrativa.

El llenguatge administratiu valencia, que durant molts anys ha estat substi-
tuit pel castella i ha vist interrompuda la propia tradicio, es defineix a par-
tir de:

a) El retrobament amb la tradicio de la llengua, heretada especialment del
model unitari de llengua creat per la Cancelleria Reial. El model actual
ha quedat fixat des dels anys vuitanta, gracies especialment a I’s gene-
ralitzat que n’han fet les diferents administracions publiques, i ha sabut
trobar un equilibri entre tradicio i modernitat.

b) La coherencia amb les normes internacionals de llenguatge administra-
tiu: criteris de normalitzacio i disseny de documents (format del paper,
expressio de dates...), solucions terminologiques coincidents, simplifica-
ci6 i transparencia de la redaccié administrativa..., que vinculen de la

. .. Ty ) iy
mateixa manera totes les llengties oficials i I'as que se’n fa a les adminis-
tracions publiques.

¢) L’administracio on s’ha d’usar, amb una forta tradici6 monolingiie, i que
actualment te dues llengiies oficials. El valencia ha de superar els ele-
ments aliens procedents del castella administratiu més ranci. A més, I’a-
parici6 del multilingiiisme, cada vegada més pales en algunes administra-
cions com ara I’acadeémica, obliga a trobar solucions homogenies i con-
vergents aplicables a les diferents llengiies en contacte.

CARACTERfSTIQL[ES

El llenguatge administratiu ha de mantenir, en conjunt, una homogeneitat
basica de la llengua, dels documents, de la terminologia, de les conven-
cions, dels formats i qualitats del paper, etc., en tots els ambits de la matei-
xa administraci6, amb independéncia dels serveis i de les persones que
n’hagen de fer us.

Els textos administratius han de ser practics, i aconseguir que la transmissio
d’informacio siga eficac i rapida. Per assolir aquest objectiu s’ha d’actuar
sobre dos aspectes basics: la llengua i el format dels documents.
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La redaccio, en benefici de I'agilitat en la lectura i de la millora de la com-
prensio, ha de ser clara i sense ambigiiitats; convé evitar les oracions exces-
sivament llargues i de dificil comprensio.

Cal redactar les oracions seguint I’ordre logic de la frase: subjecte, verb i
complements. Aquesta estructuracio de les frases facilita la comprensio,
cosa que resulta especialment important en el llenguatge administratiu, en
que ha de predominar la funcié comunicativa.

v Que la Gerencia tramite I’ordre d’anul*laci6 del pagament

v/ Que per la Gerencia es procedisca a portar a terme la remissié de
Poportuna ordre conduent a I'anul*lacio del pagament

v Aprofita l'ocasio per saludar-vos

Aprofita I'avinentesa per manifestar a vosté el testimoni de la seua
més distingida consideracio

v Elcap del Servei ha de firmar el certificat sobre convalidacions

Es procedira a firmar, quan correspondra, el certificat sobre conva-

lidacions pel cap del Servei

v Us envie, adjunta, la documentacié corresponent a I’expe-
dient X perque en feu la tramitaci6 pertinent

Perqué enfeu la tramitacio pertinent us adjunte, de I'expedient X, la
documentacio corresponent

e

La fraseologia dels textos s’ha d’entendre sense dificultats; en redactar-los
cal tenir present el nivell de coneixement de les persones destinataries. Les
oracions senzilles i directes son preferibles a les formules tradicionals, en
alguns casos enrevessades, arcaitzants i redundants.

V' Us tramet, adjunta, una
% Tinc I’honor d’adjunt acompanyar aVI. una
V' Cosa que es fa pablica

¥ Cosa que es fa publica per al general coneixement

Conve substituir frases fetes i nexes especifics del llenguatge administratiu
tradicional per enllagos oracionals i fraseologia d’as més generalitzat i actual.

V' Segons / D’acord amb
v Atés el tenor de

V' Per
¥ A instancia de

V' Pera
v A Iobjecte de / A fi de
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El llenguatge administratiu ¢s un registre lingiiistic que disposa de formules
especifiques i d’altres vinculades al llenguatge juridic: terminologia (ofici,
meritar, resolucid), fraseologia (he resolt, si escau), tractament protocol-lari
(honorable, il*lustre diputada), abreviacions (r/n, fra.), etc., amb I’objectiu d’a-
conseguir precisio i univocitat; per tant, cal usar la propia terminologia espe-
cialitzada d’una manera rigorosa, pero no abusiva, i fer servir mots i expres-
sions que no comporten ambigiiitat de significats.

Per exemple, cal tenir en compte I’especialitzacio semantica d’alguns ter-
mes, com ara exposar, que s’ empraria en una sol-licitud, i fer saber, que
correspondria a un ban; o seleccionar els mots més entenedors per a dife-
rents tipus de receptors: buscar/ cercar, entregar/ Iliurar, passat/ proppassat.

En aquest sentit, I'as d’una terminologia especifica no pot comportar la
. . ./ . ./ o7 . . ! I bl
incomunicacio ni la confeccio de textos de dificil comprensio per I'as d’ar-
caismes, neologismes, etc., llunyans a la llengua estandard; per tant, els ter-
mes i les formules fixes caracteristics del llenguatge administratiu han de
ser seleccionats amb I’objectiu d’aconseguir una comunicacio efectiva i efi-
cag, sense perdre, pero, el nivell formal propi d’aquest registre lingiiistic.

V' Abans de tot / Primer de tot
" D’antuvi

vV No obstant aixo
7 Nogensmenys
V' L’adquisicié de programari
a Ladquisicid de software és
L'estil directe es fa mes entenedor per als ciutadans, facilita la comunicacio

i el text no perd objectivitat ni rigor: les frases actives, doncs, son preferi-
bles a les passives i a les impersonals, i les positives, a les negatives.

V' Decidisc
¥ Es decideix

V' Decidim
v Es decidit

V' La carta s’enviard dilluns
" La carta no s’enviara fins dilluns

Cal usar rectament els temps verbals; aixi, s’ha de reservar el temps futur per
a accions que encara no s’han esdevingut, i no per substituir fets del present
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ni per expressar ’obligacio, per a la qual cosa cal usar les perifrasis correspo-
nents. Aixi mateix, en la redaccié administrativa, son preferibles les formes
personals dels verbs a les impersonals i el mode indicatiu al subjuntiu.

V' El rector comenta que en la reuni6 del dia [En una acta]

" El rector va comentar que en la reunio del dia [En una acta]

V' L’estudiant ha d’emplenar la sol'licitud i I’ha de registrar

v Destudiant emplenara la sol"licitud i la registrara

L’abundant us de participis i gerundis caracteritzava el llenguatge adminis-
tratiu tradicional, al qual conferia un estil retoric i barroc. Es desaconsella-
ble, doncs, I'tis absolut del participi per iniciar una oracio.

V' Quan acabe el termini, cal presentar

" Acabat el termini, es presentara

Aixi mateix, hi ha alguns usos del gerundi que resten espontaneitat a I’ex-
pressio lingiiistica, ja que en ocasions son calcs d’altres llengiies o no estan
reconeguts per la normativa.

V' La concessio del premi reconeix la tasca

V¥ La concessié del premi reconeixent la tasca

V' Resolucié que concedeix la peticié a

Y Resolucid concedint la peticié a

També ¢és incorrecte usar 'infinitiu amb valor imperatiu.

V' Us demanem que confirmeu la vostra presencia a la reuni6

Y Us demanem confirmar la vostra preséncia a la reunié

V' Heu d’atendre les instruccions segiients: llegiu el document,

elaboreu la proposta i redacteu I'informe

" Heu d’atendre les instruccions segtients: llegir el document, elaborar

la proposta i redactar I'informe

No és aconsellable la substitucio d’accions verbals per substantius, els quals
accentuen I’estil nominalista que caracteritza el llenguatge administratiu;
I’abtis d’aquesta nominalitzacio resta claredat a I’expressio i I’allunya de I'as

habitual de la llengua.
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PREFERIBLE v
NO RECOMANABLE ~V
TRACTAMENT
PERSONAL
PREFERIBLE VY
A
NO RECOMANABLE ~V
RESPECTE
Ebpucacio
PREFERIBLE v
, s
NO RECOMANABLE 4
BREVETAT
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V' Avisar
" Donar avis

V' Usar
Y Fer-ne ts

V' Inscriure

 Procedir a inscriure

v Cursar
" Donar curs

V' Aix6 confirma

¥ Aixo ve a confirmar

L’emissor d’un escrit administratiu s’ha d’expressar en la primera persona
dels verbs (jo, nosaltres) i el destinatari en la segona persona (vds, vosaltres).

V' Aprofite I’ocasi6 per saludar-vos

- Aprofite I'ocasid per saludar-lo/la

vV Us comunique que les seues ordres s6n

i comunique que les seues ordres son

El llenguatge administratiu ha d’expressar sempre un respecte per I'inter-
locutor i emprar un tipus de llengua que defuja formules tradicionals que
facen trobar-se al ciutada en situacions d’humiliacio o inferioritat respecte

als carrecs de I’administracio publica.

V' Sol‘licite
a Suplica / Prega

V' Sol‘licite

# Respectuosament pregue que €s dignen concedir-me

El llenguatge administratiu no ha de parafrasejar ni ser redundant; cal fer un
llenguatge simple i sobri que evite els recargolaments i les repeticions inne-
cessaries i defugir-hi els elements grafics i lingiiistics superflus. Aixi doncs,
no s’ha de fer referencia als titols ni als tractaments personals, especialment
als protocol-laris, dins del text o en els encapgalaments (En, Excma. Sra.,
etc.); també convé evitar 1'ts de parells de sinonims, que son clarament

redundants.
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V' Aquest Rectorat, vist I'informe, considera que
s Aquest Rectorat, vist i atés | ’iqforme, considera i estima que

V' L’alumnat ha d’emplenar els impresos després de

. . . . PREFERIBLE
V" Els alumnes i les alumnes procediran a omplir els impresos després de v

/" NO RECOMANABLE

V' Lliure aquest certificat a I'efecte de

a 1, perqué conste, i a peticié de I'interessat, Iliure aquest certificat

v Cal exigir el justificant

+ Cal exigir el preceptiu i necessari justi icant

En els textos administratius, no pot haver-hi elements subjectius (expres- — Osjecrivitar
sions excessivament familiars o valoracions personals) que trenquen la rela-
. . \ 1 o .. .
cio purament formal i de caracter public de la comunicacio administrativa,
com ara I'is de formules de salutacio i de comiat amb paraules excessiva-

ment cordials, afectuoses o contradictories.

v Senyor,
v Estimat amic,
v/ PREFERIBLE
V' Distingi
stingit senyor.
g yoh “/ NO RECOMANABLE

a Distingit company,

vV Us salude atentament, [En una carta]

7 Aprofite aquest ofici per saludar-te afectuosament,

La fraseologia i la terminologia administratives s’han d’usar amb propietat ~SENTIT comu
i no sotmetre la logica del discurs a convencionalismes propis d’un llen-
guatge administratiu obsolet. Cal mantenir la coherencia textual i atendre

sempre el contingut, el destinatari, la materia...

V' Us comuniquem que la vostra peticio d’ajut economic ha

v/ PREFERIBLE
estat denegada

- . T .. /" NO RECOMANABLE
Ens plau comunicar-vos que la vostra peticié d’ajut economic ha estat

denegada

Els textos administratius han de ser gramaticalment correctes, tant en el ~ Gramaricavmar
lexic com en 'ortografia, la morfologia i la sintaxi. S’ha de remarcar la
necessitat d’accentuar correctament les paraules, de ser coherents en I’as
de majtscules i minascules, de restringir ’aparicio d’abreviacions, de pun-

tuar adequadament. ..
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PREFERIBLE v

. A
NO RECOMANABLE \//
No oMISssIO

D’ELEMENTS ORACIONALS

PrEFERIBLE VY

A

NO RECOMANABLE ~V
LLENGUATGE
IGUALITARI
PREFERIBLE v

) o

NO RECOMANABLE ~V
IMPRESOS
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V' Les sollicituds s’han d’emplenar abans de I’acabament del
termini
Y Les sol-licituds s’han de cumplimentar abans de I'acabament del

termini

Les persones interessades han d’emplenar les sol-licituds

L <

Les sol"licituds s’han d’emplenar pels interessats

Les persones interessades poden accedir als estudis de tercer cicle

L <

Les persones interessades, poden accedir als estudis de tercer cicle

Si no és possible la inscripci6

< <

De no ser possible la inscripcié

Cal restituir al llenguatge administratiu particules gramaticals (preposi-
cions, articles, conjuncions) que tradicionalment s’ometien i configuraven
un model lingiiistic telegrafic i sense naturalitat.

V' Us tramet, adjunta, la fotocopia de I'acta de la sessio

nimero 23

Y Tramet adjunta fotocopia acta sessié 23

V' Us demane que accediu a aquesta petici6

¥ Demane accediu a aquesta peticio

En Pexpressio lingiiistica, 1’administracio no pot fer distincions entre
homes i dones; per tant, el llenguatge administratiu ha d’eliminar termes i

expressions sexistes o amb connotacions discriminatories.
vV la persona interessada
" Pinteressat

V' Qui subscriu
v El/lLa qui subscriu

V' El funcionariat

v Els funcionaris

Els impresos i formularis han de resultar facils d’emplenar. Cal defugir I’abus
de quadres, trames grafiques i acolorides, barreja de diferents tipus i cossos
de lletres, etc., que dificulten la comprensié i, segons els casos, la resposta.
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S’ha d’ordenar I’espai de manera racional i pensant en el lector, de manera
que la distribuci6 espacial de les parts del text permeta una primera infor-
macio visual i una posterior lectura agil i eficag, a més de facilitar la identi-
ficacio del document i dels elements basics que I'integren.

(CAPGALERA DE
L'ORGANISME)
(DADES DEL DESTINATARI)

(FORMULA DE SALUTACIO

SoL-LICITUD CARTA

(DADES DE QUI SOL'LICITA)

(Cos)

(SIGNATURA)
(FORMULA DE COMIAT)

(ORGANISME A QUE S’ADRECA)

(DATACIO)

(ORGANISME A QUE S'ADREGA)

Actualment hi ha una tendencia molt estesa a I’esquematitzacio dels docu-
ments, de manera que s’hi facilita la replega d’informacio, I’eliminacio de
conceptes innecessaris i el processament informatic de les dades.

Segons els casos, i per aconseguir la comprensio dels textos adregats als ciu-
tadans en que, per exemple, s’empren mots de terminologia administrativa
de dificil comprensi6 (com ara meritar, via de constrenyiment, marmessor...), s
pot recorrer a I'as de recursos grafics (notes al peu, crides al marge...), i
lingiiistics (sinonims, termes complexos...), de manera que s’assegure la
comprensio dels continguts i la transmissio de la informacio.

Els textos administratius s’han d’estructurar en paragrafs separats, de
manera que a cada un corresponga una idea diferent; convée evitar les frases
i els paragrafs massa llargs, i usar adequadament els signes de puntuacio.

Com a criteri orientatiu, els paragrafs no convé que tinguen mes de tres fra-
ses, 1 que una frase no ocupe més de tres linies.

S’ha de tenir cura que els documents siguen nets, sense ratlladures ni esbor-
ralls, amb les paraules alineades als marges, etc. Es a dir, s’ha d’evitar que
un text semble haver estat fet sense atenci6 i desordenadament.
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CONVENCIONS
ABREVIACIONS
PREFERIBLE v

NO RECOMANABLE 2
MAJUSCULES

1 MINUSCULES

PREFERIBLE v

A
NO RECOMANABLE ~V

En la redaccio administrativa cal ser coherents en I’as de convencions gra-
fiques, com ara les abreviacions o les majtscules; en el primer cas, no se’n
pot abusar i, en tot cas, cal dir-ne el significat la primera vegada que apare-
guen; en el segon, cal usar-les d’acord amb els criteris establerts mes difo-
sos posant atencio a no barrejar els diferents usos.

v El Punt d’Informacié i Assessorament de Centre de la
Unitat de Suport Educatiu ha presentat

v El PIAC de I'USE ha presentat

vV La Universitat Jaume I, la Universitat de Girona i la
Universitat de les Illes Balears (a partir d’ara UJI, UdG i
UIB, respectivament) han signat un conveni

v LUJI, Ia UdG i la UIB han signat un conveni

V' Larectora, I'alcalde i el president del Tribunal Superior de

Justicia van assistir a ’acte

Y la Rectora, I'Alcalde i el President del Tribunal Superior de Justicia

van assistir a I’acte

V' La consellera de Treball i el director general de Benestar
Social van rebre les reivindicacions de 1’administrativa i

I’ordenanga del Museu d’Art

" La Consellera de Treball i el Director General de Benestar Social van
rebre les reivindicacions de I’administrativa i I’ordenanga del Museu

d’Art

El llenguatge administratiu, doncs, no renuncia als trets que el caracteritzen
com a llenguatge d’especialitat, pero busca la naturalitat en I’expressio per
tal de transmetre la informacio de manera més eficag i aproximar I’adminis-

traci6 als ciutadans.
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TRACTAMENT PERSONAL

En la redacci6 d’un document administratiu participen un emissor, que el
redacta, i un receptor, a qui se li adreca o qui el rep; depenent del tipus de
document sera I’administraci6 el subjecte (en una resolucié, per exemple) o
el ciutada (en una sol-licitud), i, conseglientment, caldra usar el tractament
que millor s’adiga amb la naturalesa de I’acte administratiu; cal mantenir la
mateixa persona verbal i el mateix tractament durant tot el document.

El tractament general que cal usar en llenguatge administratiu és senyor i
senyora. Cal destriar els tractaments tradicionals valencians dels castellans i
eliminar formes com Sefior Don i la traducci6 literal Senyor En. Les formes
de tractament no valencianes, si s’usen, s’ escriuen amb majuscula: Sir, Don,
Monsieur, Frau. Tamb¢ cal usar les majascules en les formes abreujades dels
tractaments en valencia: Sr., Dra., Excma. i Magfca. Rectora, etc., pero cal
tenir present que les designacions de carrecs ptblics s’escriuen amb mints-

cula inicial: rector/a, conseller/a, gerent, president/a...

1. El redactor o redactora

Pot emprar, per a si mateix, tres tractaments diferents, segons les persones del
verb: primera (jo) i tercera del singular (ell/ella) i primera del plural (nosal-
tres). Cal, pero, diferenciar-les per donar a cada una el seu valor distintiu.

1.1 Primera persona del singular

Es el tractament més habitual en documents administratius en que es vol indi-
vidualitzar la persona que redacta. El seu caracter directe s’adiu millor que la
tradicional tercera persona en la major part dels documents unipersonals: cer-
tificat, ofici, resolucio, sol-licitud i informe. Exemples: Us tramet els documents
que..., Us comunique que dema..., CERTIFIQUE: Que..., Us envie la invitacio...

1.2 Tercera persona del singular

Representa un predomini de I’objectivitat i dona un to d’impersonalitat a
Iescrit, ja que allunya la persona dels fets i estableix un distanciament entre
qui escriu i a qui s’escriu: reflecteix un grau maxim de formalitat.
Actualment s’empra quasi exclusivament per al saluda: Lalcalde de
I’Ajuntament de Castelld saluda el president de la Generalitat i Ii fa saber que...

1.3 Primera persona del plural

Aquest tractament es fa servir per remarcar el valor col-lectiu del centre o
departament que tramet el document més que el sentit individual de qui
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signa, pero també s’usa en textos signats individualment per significar
rellevancia, elegancia, modestia (ofici, carta i sol'licitud). Exemples: Us tra-
metem els documents que ens demanareu. .., Us comuniquem que pro‘ximament..., EIl

llibre que hem publicat...

2. El receptor o receptora

Quant a la persona a qui s’escriu, es poden distingir tres tipus basics de trac-
tament: voste, vds i tu.

La forma tu no s’escau ben be al llenguatge propi de la relacio adminis-
trativa, que demana un distanciament respectués entre qui remet i la per-
sona destinataria; només ¢s adequat en la correspondencia privada o en
casos de gran amistat i confianga mutua; el tractament de tu es pot utilit-
zar, doncs, en la correspondencia no oficial quan hi ha una relacio previa
de confianga, encara que normalment es considera totalment fora de lloc
dins de la documentacié administrativa oficial.

Depenent del contingut (informal i extern al procediment administratiu) i
dels destinataris (estudiants, per exemple), resulta convenient emprar el
tractament de tu en la mesura que es pot fer més proxim el missatge al
receptor o receptora.

Els escrits no administratius admeten el tractament de tu per la relacié més
directa que estableixen.

2.1 Tercera persona del singular

El tractament de vosté estableix una relacio distant entre qui escriu i a qui
/.

s’escriu, i manifesta una maxima formalitzacié de la relacio. Es més fre-

qiient en la comunicacié oral que en I’escrita.

Amb I"ts de vosteé els verbs i els possessius han d’anar en tercera persona, cosa
que allunya I'interlocutor, i a mes condueix a frases equivoques o sexistes;
per exemple:

* Ha arribat I'agent amb la seua documentacié (la que voste li ha confiat o la
d’ell mateix?).

* El client ens ha confiat el seu nom (el nom del client o el meu?).

* Com ja saben... (ells o vostes?).

* Ens plau convidar-Io (i si I’escrit s’adreca a una dona o a més d’una persona?).

Aquest tractament es reserva quasi exclusivament per al saluda. Altres
exemples: Crec que (voste) voldra actuar..., Li fem saber que..., Caldra que apor-
te la documentacio. ..
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2.2 Segona persona del plural

El tractament de vds ¢s el mes adequat en el llenguatge administratiu, ja que
s’hi troba alhora un sentit de cordialitat i de respecte, a més d'haver estat
emprat tradicionalment pel valencia.

Permet substituir en I'interior dels textos les titulacions recarregades pel pro-
nom feble corresponent sense que hi haja cap minva de consideracio: Ens plau

convidar-vos a...

El fet que vds coincideix amb vosaltres en 1'as de la segona persona dels verbs
(us trametem), en els pronoms febles (porteu-nos), en els possessius (els vostres
escrits), etc., evita I’estranyesa que hom podria suposar a un s no habitual del
llenguatge oral actual.

La segona persona del plural dels verbs t¢ Iavantatge que coincideix mor-
fologicament en tot el domini lingiiistic: trameteu, disposeu. .., mentre que amb
voste, la tercera persona del singular t¢ molta varietat diatopica: trameta/tra-
meti, dispose/ disposi. ..

Si que pot resultar afectat I’ts del pronom personal vds, pel poc s que se’n
fa actualment i la connotaci6 arcaica que comporta, per6 en tot cas hi ha
moltes possibilitats de construir les frases sense posar-"hi: Perqué @ en pren-

gueu coneixement...

A més a més, I'as de vos permet unificar el tractament a persones de sexe
diferent, ja que s’ha de tenir en compte que la destinaci6é de I’escrit pot ser
un home o una dona; per exemple, les frases Em permet de saludar-lo (o salu-
dar-la) o Em plau convidar-la (o convidar-lo) amb vés perden tota la carrega
sexista: Em permet de saludar-vos o Em plau convidar-vos (vegeu «Tractament
igualitari», apartat 3.2).

Pel que fa a aquest aspecte, cal adaptar els tractaments, els carrecs, etc., al
sexe de la persona a qui es refereixen:

La presidenta, senyora Carme Cassany...

La jutgessa, la metgessa, la senyora degana...

Aixi doncs, en la documentacio administrativa ¢s recomanable seguir
I'esquema segiient d’Gs dels pronoms i formes verbals, tant pel que fa a
I’emissor com al receptor:

Persona que escriu el document: la persona del singular (jo)
la persona del plural (nosaltres)
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Persona a qui va dirigit el document: 2a persona del plural (vds)

Exemples:

Us tramet (jo), adjunt, el certificat que ens vau demanar (v6s)

Us comuniquem (nosaltres) que les vostres peticions han estat revisades
Us faig saber que...

Ens PIGU remetre-us...

TRACTAMENT PROTOCOL-LARI

S’entén per tractament protocol-lari el titol de cortesia que es dona a una
persona per la seua dignitat, autoritat, carrec o rellevancia social.

Hi ha dos tipus de tractament protocol-lari: un s’atorga a titol personal (dis-
tincio, carrec, herencia, etc.), i un altre, segons el carrec que s’exerceix en
I’administracio; mentre que aquest té un caracter temporal, el primer és
vitalici. En un llenguatge administratiu actual, modern i democratic, cal
reduir al maxim I'expressio dels titols i tractaments protocol-laris que
corresponen a persones per ra6 del carrec que ocupen; en tot cas no s’han
d’usar per a carrecs inferiors jerarquicament a director o directora general.

La solucio més raonable és tendir a fixar el tractament de senyor i senyora
com a introductor universal i basicament tnic dels carrecs publics de I’ad-
ministracio.

Altres estaments socials tenen el seu tractament especific; aixi, Monsenyor ¢s
un titol donat als cardenals, arquebisbes i bisbes, 1 Senyoria s’empra en I’am-
bit parlamentari i judicial.

Els tractaments En/Na/N’ no son recomanables en un llenguatge adminis-
tratiu modern, perque tenen una distribucio geografica desigual i, en I"ac-
tualitat, als llocs on s’utilitzen, no ho fan per expressar respecte i distancia-
ment, sino familiaritat propia d’un registre col-loquial.

Les titulacions especifiques estan normalment regulades per la llei, i per tant
cal ajustar-s’hi. No hi ha cap ra6 que justifique tan gran quantitat de tracta-
ments i titulacions com s’usen en ’actualitat en Henguatge administratiu.

La reglamentacio legal dels tractaments personals protocol-laris no n’abas-
ta meés que un nombre limitat. Per tant, I’ds de molts dels tractaments que
habitualment apareixen en els documents administratius tenen el seu possi-
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ble origen, més en el costum i la inercia administrativa, que en una regula-
cio de caracter legal.

Convé, doncs, eliminar aquests tractaments dels escrits administratius.
Només es poden usar, i amb precisio, en documentaci6 protocol-laria (invi-
tacio, saluda) i en actes solemnes de maxima representacio publica.

Les lletres inicials d’aquestes formules s’ escriuen amb majuscules, tant si es
tracta de la forma plena com de I’abreujada. Cal tenir en compte que, quan
el tractament protocol-lari va acompanyat del carrec, aquest tambe s’ex-
pressa, de manera excepcional, amb majascula. Exemple: Molt Honorable
President de la Generalitat, perb sen)/ar]aume Ribeés, president de la Generalitat.

El tractament protocol-lari ha d’anar unit al carrec (I’Honorable Conseller) i
no a la persona (I’Honorable Senyor Puig), per tant cal emprar-hi la formula
seglent:

Ir. Tractament.

2n. Carrec.

3r. Nom de la persona (precedit per senyor/senyora).

Exemple: Excel-lentissim i Magnific Rector de la Universitat Jaume I, senyor Carles
Serrat i Climent.

Alguns tractaments apareixen precedits pel possessiu Sa; aquest cas, atipic,
exigeix la introduccio de la particula el entre el tractament protocol-lari i el
carrec: Sa Santedat el Papa Joan Pau I, Sa Majestat el Rei d’Espanya, Sa Altesa Reial
el Prfncep d’Asturies.

Aquesta mena de tractaments canvien el possessiu Sa per Vostra quan s’usen
en segona persona: ostra Senyoria, Vostra Senyoria Il lustrissima.

Hi ha ocasions en que s’usen diferents tractaments per al mateix carrec; per
exemple, a un cardenal correspon el tractament protocol-lari d’ Eminentissim
i Reverendissim, pero en ocasions se’l cita com Sa Excel léncia Reverendissima,
o tamb¢ (cardenals, arquebisbes i bisbes) com a Monsenyor, tot i que aquest
seria més aviat un tractament personal que protocol-lari.

S’ha d’evitar, en tots els casos, els usos incorrectes de tractaments que han
estat regulats legalment i la tendencia a usar titols superiors als que corres-
ponen als carrecs; cal tenir en compte, pero, que si una persona que té un
tractament protocol-lari vitalici, o a la qual ha estat atorgada una condeco-
racio honorifica, ocupa un carrec al qual correspon un tractament diferent,
preval el superior.
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Pel que fa a I’administracio de la Uni6é Europea no hi ha cap normativa
comunitaria que regule el tractament protocollari dels seus carrecs
publics; en la practica, cada pais aplica els seus usos amb I’establiment de
paral-lelismes amb els propis carrecs; aixi, s’hi fa I’equiparacié entre un
diputat a les Corts Generals i un eurodiputat al Parlament Europeu, entre
un comissari i un ministre, entre el president de la Comissio Europea i el
president del Govern de Iestat, etc.

En tot cas, tambe¢ s’hi ha de restringir I'as dels tractaments protocol-laris a
casos d’estricte protocol, o no emprar-los, com es fa a Alemanya, on nomes
usen les formes senyor/ senyora.

LLISTA DETRACTAMENTS PROTOCOL-LARIS
B Universitat

dega/degana de facultat
Il-lustrissim/a

director/directora d’escola universitaria o d’institut universitari
Il-lustrissim/a

director/directora d’institut universitari
Il-lustrissim/a

gerent
Il-lustrissim/a

president/presidenta del Consell d’Universitats
Excel‘lentissim/a

rector/rectora
Excel-lentissim/a i Magnific/a

secretari/secretaria general del Consell d’Universitats
[l-lustrissim/a

secretari/secretaria general d’universitat
II-lustrissim/a

sindic/sindica de Greuges o defensor/defensora de la comunitat universitaria
II-lustrissim/a

vicedega/vicedegana
Il lustrissim/a
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vicegerent
Il-lustrissim/a

vicerector/vicerectora
Excel-lentissim/a

B Administracio de Pestat

ambaixador/ambaixadora
Excel-lentissim/a

cap d’estat (i el/la conjuge)

Excel-léncia

defensor/defensora del Poble
Excel-lentissim/a

delegat/delegada del Govern de I’estat a la comunitat autonoma

Excel-lentissim/a

delegat/delegada provincial
1l-lustrissim/a

diputat/diputada

Excel-lentissim/a

director/directora general
1l-lustrissim/a

ministre/ministra

Excel-lentissim/a

president/presidenta del Congrés dels Diputats
Excel‘lentissim/a

president/presidenta (i vocalies) de les reials académies centrals de P’estat

Excel-lentissim/a

president/presidenta del Govern
Excel‘lentissim/a

president/presidenta del Senat
Excel-lentissim/a

president/presidenta del Tribunal de Comptes
Excel‘lentissim/a
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princep/princesa; infant/infanta; pare, mare i germans del rei
Altesa Reial

rei/reina
Majestat

secretari/secretaria d’Estat
Excel lentissim/a

secretari/secretaria general de delegaci6é en una comunitat autonoma
[l-lustrissim/a

secretari/secretaria general de la Casa de Sa Majestat el Rei
Excel-lentissim/a

senador/senadora
Excel-lentissim/a

subdirector/subdirectora general
II-lustrissim/a

subsecretari/subsecretaria
Il-lustrissim/a

vicepresident/vicepresidenta del Govern

Excel-lentissim/a

B Ambit judicial

dega/degana dels col‘legis oficials d’advocats (i procuradors)
Il-lustrissim/a

fiscal d’audiencia provincial
II-lustrissim/a

fiscal del Tribunal Superior de Justicia
I lustrissim/a

fiscal/fiscal de sala del Tribunal Suprem
Excel-lentissim/a

fiscal en cap d’audiencia provincial
Il-lustrissim/a

fiscal en cap del Tribunal Superior de Justicia
Excel-lentissim/a

fiscal general de Pestat
Excel-lentissim/a
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jutge/jutgessa
Senyoria
Senyor/a

magistrat/magistrada d’audiéncia provincial
Il-lustrissim/a
Senyoria Illustrissima

magistrat/magistrada de ’Audieéncia Nacional
IIlustrissim/a
Senyoria Il lustrissima

magistrat/magistrada del Tribunal Superior de Justicia
Il-lustrissim/a
Senyoria Il-lustrissima

magistrat/magistrada del Tribunal Suprem
Excel-lentissim/a
Excel‘léncia

magistrat jutge/magistrada jutgessa
I lustrissim/a
Senyoria Il lustrissima

president/presidenta d’audiéncia provincial
IIlustrissim/a
Senyoria il-lustrissima

president/presidenta de I’Audiéncia Nacional
Excel-lentissim/a
Excel-lencia

president/presidenta del Consell General del Poder Judicial
Excel-lentissim/a

president/presidenta del Tribunal Constitucional
Excel-lentissim/a

president/presidenta del Tribunal Superior de Justicia
Excel lentissim/a
Excel-lencia

president/presidenta del Tribunal Suprem
Excel-lentissim/a
Excel-léncia

secretari/secretaria general del Consell General del Poder Judicial
Excel lentissim/a

B Administracio autonomica

académic/académica de ’Académia Valenciana de la Llengua
Il-lustrissim/a
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adjunt/adjunta a la Sindicatura de Greuges
Excel-lentissim/a

conseller/consellera de la Generalitat
Honorable

diputat/diputada de les Corts
Il-lustre

director/directora general de conselleria
[l-lustrissim/a

lletrat/lletrada major de les Corts
Honrat/ada

president/presidenta de la Generalitat
Molt Honorable

president/presidenta del Comité Economic i Social
[l-lustrissim/a

president/presidenta del Consell Valencia de Cultura
II-lustrissim/a

president/presidenta de les Corts
Molt Excel-lent

secretari/secretaria (primer/a i segon/a) de les Corts
Excel-lent

secretari/secretaria del Consell
Honorable

secretari/secretaria general de conselleria
Il lustrissim/a

secretari/secretaria general de la Sindicatura de Comptes
Il-lustrissim/a

secretari/secretaria general de la Sindicatura de Greuges
[l-lustrissim/a

sindic/sindica de Greuges
Excel-lentissim/a

sindic/a major de la Sindicatura de Comptes
Excel-lentissim/a

vicepresident/vicepresidenta (primer/a i segon/a) de les Corts
Excel-lent

B Administracio local

alcalde/alcaldessa
Senyor/a

alcalde/alcaldessa de Barcelona i de Madrid
Excel-lentissim/a
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alcalde/alcaldessa de capital de provincia
Il-lustrissim/a

alcalde/alcaldessa de municipis de més de 100.000 habitants
IIlustrissim/a

president/presidenta de diputacié provincial
II-lustrissim/a

president/presidenta de les diputacions provincials de Barcelona i de Madrid
Excel-lentissim/a

B Església catolica
arquebisbe i bisbe
Excel-lentissim i Reverendissim

canceller secretari
Molt Il-lustre

canonge
Molt Il-lustre

cardenal
Eminentissim i Reverendissim

dega del capitol d’una catedral
11-lustrissim

papa
Santedat

president de la Conferéncia Episcopal Espanyola
Excel-lentissim i Reverendissim

prevere
Mossen

rector d’un seminari
Il lustrissim

superior/superiora general d’orde i de congregacié religiosa
Reverendissim Pare/Reverendissima Mare

vicari general o episcopal
II-lustrissim

M Exeércit

almirall/almirallessa
Excel-lentissim/a

capita/capitana general
Excel-lentissim/a
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coronel/coronela
[l-lustrissim/a

general/generala
Excel-lentissim/a

tinent general/tinenta generala
Excel-lentissim/a
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Abreviatures
Tractaments Abreviatures
Eminentissim i Reverendissim Emm. i Rvdm.
Excelléncia Exc.
Excellent Exc.
Excel lentissim/a Excm./ Excma.
Excel-lentissim/a i Magnific/a Excm. i Mgfe./ Excma. i Mgfca.
Excel-lentissim i Reverendissim Excm. i Rvdm.
Honorable Hble.
Honrat/ada Ht./ Hda.
Il-lustre L.

Il-ltre.
Il-lustrissim/a II'lm. / II'lma.

Im./ Ima.
Molt Excel*lent M. E

M. Exc
Molt Honorable M. H

M. Hble.
Molt I'lustre M. II-Itre.

M. L
Mossen Mn.
Respectable Rble.
Reverendissim Pare/Reverendissima Mare Rvdm. P. / Rvdma. M.
(Sa) Altesa Reial S.A R
(Sa) Majestat S. M.
(Sa) Santedat S. S.
(Sa) Senyoria S.S.
Senyor/a Sr. / Sra.
voste ve.
Vostra Altesa V. A.
Vostra Altesa Reial V. A.R.
Vostra Excel-léncia V. E.
Vostra Reverencia V. Rev.
Vostra Santedat V. S.
Vostra Senyoria V. S.
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INTRODUCCIO

L’administracio publica, gestionada sobre unes bases democratiques basti-
des per les lleis i I’actual model de societat, ha de fer tots els esforgos pos-
sibles per aconseguir un llenguatge igualitari, que evite les discriminacions
que s’hi han produit tradicionalment, especialment I’ocultaci6é de la dona

pel llenguatge.

Si el llenguatge dona mostres de discriminacio sexual ¢s perque reflecteix
la realitat social, descriu allo que veu; a mesura que la societat canvia, la
llengua s’adapta a la nova realitat (n’¢és un exemple clar I’'adequacio del llen-
guatge a la rapida evolucio que s’ha experimentat en els oficis i en les pro-
fessions). Algunes propostes antisexistes pretenen canviar, de sobte, les
estructures gramaticals d’una llengua que han estat creades al llarg dels
segles, que han evolucionat al mateix temps que els seus parlants i que han
tingut ’aportacio d’escriptors i intel-lectuals.

Es ben cert que el sistema lingiiistic es mostra, en molts casos, asimetric,
no neutral, i que la distincio de genere ¢s arbitraria i independent de la
voluntat dels parlants, per be que no ¢s la llengua la que discrimina, sino les
persones amb I’us que en fan.

En conseqiiencia, en la mesura que les persones i les mentalitats evolucio-
nen cap a postulats no discriminadors, la llengua també¢ ho fara. Son els
usuaris i les usuaries actuals de la llengua els qui han de posar tot el seu
interes a accelerar aquests canvis irreversibles.

US IGUALITARI DEL LLENGUATGE ADMINISTRATIU

De totes les possibilitats que ofereix la llengua per evitar un s sexista del
llenguatge nomes es tindra en compte a continuacio les que es poden apli-
car amb garantia d’exit a textos escrits.

En tot cas, no es pot oblidar que I’objectiu principal del llenguatge és la
comunicacio, i que la seua eficacia s’ha de basar en criteris d’economia i
funcionalitat; en llenguatges d’especialitat com ara I’administratiu i el juri-
dic, a més, no es pot caure en ambigiiitats, cal buscar-hi I’exactitud i la pre-
cisio. S’ha de procurar, doncs, que no hi haja cap possibilitat d’equivoc a
I'’hora d’interpretar un text pel fet d’haver usat algun recurs antisexista i,
evidentment, que aquest no vaja en contra de la normativa de la llengua.

Els diferents procediments que hi ha per redactar textos sense connotacions
masclistes ni feministes no es poden aplicar sistematicament a tots els casos,
cal estudiar-ne el context oracional i el marc textual.
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RECURSOS LINGUISTICS I GRAFICS

1. Us de noms col‘lectius en sentit genéric

L’Gs de termes masculins en sentit generic esta tan arrelat en I'inconscient
lingiiistic de les persones que la major part de parlants no s’adonen, quan
els usen, de I’ocultacio sistematica que es fa de les dones en el llenguatge.

El recurs mes recomanable, perque complica menys les estructures sintac-
tiques dels textos, tot i que estilisticament hi fa perdre vivacitat i simplici-
tat, ¢s I'is de noms col'lectius en sentit generic.

1.1 Referits a persones

el funcionariat ino el funcionari o la funciondria
I'alumnat ino I'alumna o I'alumne
el professorat o el personal docent ino la professora o el professor

Cap la possibilitat de substituir un substantiu amb marca sexista per un sin-
tagma introduit pel mot persona més I’adjectiu adient:

la persona interessada ino la interessada o I’interessat
les persones afectades ino els afectats o les afectades

les persones candidates ino les candidates o els candidats
les persones Ilicenciades en Filologia ino els filolegs o les filologues

També es pot emprar la perifrasi la persona responsable de; per exemple:

ICI PEI'SOHG responsab]e de] Rectorat ino 6] rector O Ia rectora

la persona responsable de I'Alcaldia ino I’alcaldessa o I’alcalde

Pero aix6 no sempre es pot resoldre satisfactoriament en tots els casos; per
exemple: I’Alcaldia i el Rectorat han signat un acord...

Hi ha casos en que la llengua no ha creat els noms col-lectius idonis:

el secretariat (conjunt de secretaris i de secretaries)
Pobrerat (conjunt d’obrers i d’ obreres)
el metjat (conjunt de metges i de metgesses)

el filologat (conjunt de filolegs i de filologues)
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Segons els casos, les connotacions despectives o altres possibles accepcions
fan desaconsellable I'us d’alguns termes col-lectius.

1.2 Referits a organismes, institucions i serveis: termes col‘lectius per
designar organs unipersonals (carrecs)

Es especialment recomanable usar termes col-lectius o generics en textos
legals, on el que importa ¢s el carrec com a institucio, més que la persona
que I’ocupa; una redaccié amb aquests elements pot resultar al principi un
poc inusual, pero la despersonalitzacié que s’aconsegueix s’adiu perfecta-
ment amb una concepcié de I’administracio sense connotacions sexistes.
Aixi:

la Secretaria ino la secretaria o el secretari
la Gerencia ino la gerent o el gerent
la Direccio ino el director o la directora

la Regidoria, I’Alcaldia, el Rectorat, la Delegacio...

En alguns casos es produeix ambigiitat pel fet de coincidir el carreci la seu
o I'oficina que aquest ocupa; I’Gs habitual d’aquest recurs ha de permetre
evitar I’estranyesa que causa la designacio d’organs unipersonals amb ter-
mes col-lectius o generics.

En tot cas sempre es pot optar, a I’hora de designar el carrec, per I'ts de la
doble forma completa I’alcalde o I’alcaldessa (punt 2.3) o perifrasis del tipus
la persona responsable de I’Alcaldia (punt 1.1).

La llengua disposa d’una serie de paraules de significat col-lectiu que, jun-
tament amb perifrasis, poden evitar la connotacio sexista dels escrits; cada
context n’exigira una de diferent:

alcaldia cos professio
agrupacio equip professional
alumnat funcionariat professorat
assemblea gent poblacio
associacio gerencia public
ciutadania grup qualsevol
col-lectiu infancia rectorat
col-legi joventut regidoria
comunitat personal veinat
conjunt presidencia voluntariat
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2. Us de dobles formes, masculina i femenina, especialment en formu-
laris i en textos administratius oberts

Aquests recursos (2.1, 2.2 i 2.3) sén recomanables en formularis i en tex-
tos administratius oberts en que el ciutada o ciutadana ha d’emplenar buits,
pero no es poden emprar en textos seguits, perque es fa molt dificil aplicar-
hi concordances amb altres elements gramaticals com adjectius o pronoms
i evitar que, formalment, no resulte carregat i dificil de llegir. Aixi, per
exemple, resulta inadequat: Es comunica a tots/es els/les matriculats/ ades...

Una possibilitat bastant raonable ¢s fer constar els dos generes nomes en el
nucli gramatical, i deixar la resta de particules amb la concordanga habitual:
Es comunica a tots els estudiants i estudiantes matriculats. ..

En altres ocasions es pot ometre el terme conflictiu; aixi, en un formulari
administratiu, podem deixar un espai en blanc per posar el nom i els cog-
noms (o posar nom i cognoms, més dos punts i espai en blanc), i evitar una
indicacio sexista com Sr. /Sra.

Aplicacio de les dobles formes:

2.1 Addicié de la terminacié femenina a la masculina

Fer 1’addici6 de la terminacié femenina a la masculina, és a dir, descom-
pondre morfematicament les paraules que tenen marca sexual i expressar el
morfema masculi i femeni separats per una barra inclinada o, en menys
casos, per parentesis.

senyor/a rector/a
catedratic/a secretari/aria
ciutadan(e)s molt(e)s presentador(e)s

2.2 Addicio de la forma femenina completa a la masculina

senyor / senyora rector /rectora
catedratic/ catedratica secretari/secretaria

Graficament si s’usa més d’una paraula, s’han de posar en linies diferents:

Distingit professor, Benvolguda companya,
Distingida prqﬁzssora, Benvolgut company,
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2.3 Us de dobles formes, sense abreujar i coordinades (sense barra inclinada)

El fet de poder posar en primer lloc tant el terme masculi com el fement,
i fins i tot alternar I'ordre al llarg del text, evita la consideracio de qualse-
vol dels dos generes com a accessori. Aquest recurs, pero, resulta inadequat
si es repeteix molt a 'interior del text, perque, evidentment, comporta la
repetici6 de paraules:

Benvo]guts senyors i senyores,

anunciem a les candidates i candidats que...

En aquells casos en que els substantius son de genere diferent, d’acord amb
la normativa actual, els adjectius i participis que s’hi refereixen han de con-
cordar en masculi plural:

els candidats i les candidates presentats a les eleccions...

Si es vol aplicar una concordanga in extremis, amb la duplicacié també d’ad-
jectius i altres paraules, s’obtenen solucions inviables, tant normativament
com pragméticament:

els professors invitats i les professores invitades dels catedratics i de les catedratiques
adscrits i adscrites a la Facultat. ..

quan els/les candidats/ ates hagen estat elegits/ides. ..

Hi ha propostes que no recull, actualment, la normativa lingiiistica; per
exemple, fer concordar I’adjectiu o el participi amb el genere del substan-
tiu més proxim o majoritari:

una estudianta, un sindicalista i una professora han estat premiades per...

Benvolgudes mares i pares,

Recapitulant, a I'interior del text, doncs, el recurs a les formes dobles ¢s
inviable si es vol aplicar sistematicament a tots els elements variables, ja que
entrebanca la lectura de manera considerable. No obstant aixo, si s’opta per
aquest criteri, es pot fer variar inicament la paraula principal i mantenir en

masculi —genere no marcat— la resta d’elements gramaticals:

quan els candidats/ ates hagen estat elegits...
el prcfessorat invitat dels catedratics i catedratiques adscrits a la Facultat. ..

quan siguen nomenats els vicerectors i les vicerectores escollits per...
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3. Construccions més neutres i altres recursos lingtiistics

3.1 Cal emprar, segons els casos, construccions menys personalitzades:

]’informe técnic ino ]’iryrarme del/la técnic/a
Ilicenciatura en ino Ilicenciat o Ilicenciada en

amb domicili a ino domiciliat/ada a

propietat de ino propietari o propietdria

entre si ino entre ells o entre elles

tothom ino tots O totes

qui haja presentat sollicitud ino els qui bagen presentat sollicitud

3.2 En la correspondéncia administrativa, per exemple, convé usar, per
referir-se a la persona destinataria, el tractament de vds (en lloc de voste),
perque permet unificar el tractament a persones de sexe diferent, ja que cal
tenir en compte que el receptor o receptora de I’escrit pot ser un home o

una dona:
em permet saludar-vos ino em permet de saludar-lo (o saludar-la)
em plau convidar-vos ino em plau convidar-la (o convidar-lo)

3.3 Usar la passiva reflexa o oracions impersonals:

heu d’intentar que es renuncie a ino heu d’intentar la renuncia dels interessats a
s’ha de presentar I'impres ino els estudiants han de presentar I'imprés

3.4 Canviar la redaccié en la pronominalitzacio, en la forma verbal o
emprar altres possibilitats que permet la llengua, de manera que es man-
tinga el mateix sentit pero s’evite la marca sexista:

analitzem el problema analitzem el problema al qual

ino

al qua] ens enfrontem ens veiem ezyrrontats
es va intentar que . es va intentar
) . 1 no s
s entengueren entre si que s entengueren entre ells

4. El génere i les professions, carrecs i oficis

L’evolucié de la societat ha fet que moltes professions exclusives fins ara
d’homes passen a ser exercides per dones, i a I'inrevés. En aquest cas, cal
seguir el que diuen els diccionaris normatius, que clarament afavoreixen el

178 | Manual de documents i llenguatge administratius



[Llenguatge igualitari] ‘

LLENGUATGE
ADMINISTRATIU

genere dels oficis, professions i carrecs d’acord amb el sexe de la persona

que els exerceix. Normalment és suficient afegir al terme masculi el mor-

fema corresponent: assessor/a, rector/a. En altres casos, pero, son invariables

i és un altre element oracional, normalment un article, el que adscriu el

terme a un sexe o a un altre. Exemples:

Variables
administrador ~ administradora delegat delegada
administratiu =~ administrativa detectiu detectiva
ajudant ajudanta director directora
alumne alumna estudiant estudianta
aprenent aprenenta hoste hostessa
arquitecte arquitecta mari marina
assessor assessora mariscal mariscala
banquer banquera miner minera
bidell bidella oficial oficiala
capatas capatassa pallasso pallassa
comissionat comissionada prostitut prostituta
coordinador coordinadora rector rectora
compare comare secretari secretaria
coronel coronela técnic técnica
dega degana vicerector vicerectora
Invariables

agent conserge genet ordenanga

auxiliar delineant gerent representant

cap economista grum sol-licitant

comptable fabricant interpret suplent

conferenciant  fiscal lider vigilant

En els casos invariables, la marca de femeni o de masculi ve indicada pels

determinants que s’hi anteposen: el conferenciant / la conferenciant, el lider /

la lider.

Cal remarcar la tendencia actual a feminitzar els noms d’oficis i professions

que han passat a ser exercits per dones: ministra, jutgessa, diputada, consellera;

en alguns casos es presenten solucions dubtoses, que sempre s’han de resol-
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dre amb els diccionaris a la ma: metja o metgessa?, alcalda o alcaldessa?, gerent
o gerenta?; historicament, ’alcaldessa era la dona de I’alcalde, la metgessa era
la dona del metge, etc.

Laplicacio d’una feminitzacio absoluta pot produir confusio de significats
0, en alguns casos, connotacions pejoratives o mal considerades. Exemples:

arbitre arbitra intendent intendenta
bidell bidella majordom majordoma
bus bussa mecanic mecanica
cacic cacica music musica
capatas capatassa pallasso pallassa
caporal caporala pilot pilota

carter cartera public (home)  publica (dona)
comerciant comercianta soldat soldada

consol consola xef xefa

fuster fustera xofer xofera

5. Altres possibilitats ( inviables)

Per evitar I'Gs sexista del llenguatge s’han intentat propostes que en cap cas
es poden aplicar al llenguatge administratiu:

5.1 L’enginyeria lingiiistica, que tractaria d’inventar uns morfemes que,
acceptats convencionalment, designaren ambdos generes. Aquesta proposta
presenta problemes lingiiistics no sempre superables, a mes de les dificul-
tats d’acceptacio i el caos semantic i expressiu.

5.2 Una altra possibilitat és substituir els termes masculins en sentit gene-
ric pels corresponents femenins. Aquesta pretensio d’alterar els usos lin-
giiistics tradicionals, que formen part de I'inconscient col-lectiu dels par-
lants des de sempre, i fer-ho tot en femeni, impossibilita en la realitat la
comprensio eficag del text.

Es del tot inviable, doncs, tant des d’una perspectiva gramatical com
pragmatica, fer servir formes femenines —1I’alcaldessa, la regidora— com a
generiques, ja que gramaticalment estan marcades per designar nomes per-
sones de genere femeni, i en aquest sentit ¢s interpretat pels parlants.
Encara que al comengament del text s’explique que les formes femenines
cal entendre-les com a generiques, ¢s un Us asistematic i interfereix en la
comprensio del text, en Ieficacia de la comunicacio.
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5.3 Acceptaci6 del masculi com a generic en tots els casos; aixi es diria: el
doctor Carme Falcé o el jutge Immaculada Ribés, sense tenir en compte que el
femeni, en aquests casos, té una expressio propia i diferenciada: la doctora,
la jutgessa. ..

CONCLUSIONS

Per tal d’aconseguir una redaccio no marcada sexualment, es poden aplicar
tots els recursos esmentats, sempre que no es violente I’estructura mateixa
de la llengua i les normes que la regeixen.

En tot cas, les alternatives proposades no resolen tots els casos ni es poden
aplicar sistematicament al llenguatge; els resultats son, des d’un punt de
vista lingiiistic i estilistic, insatisfactoris.

Cal estudiar, doncs, en cada cas concret, quin dels recursos pot ser el meés
adient al context oracional, pero, en tot cas, ¢s la combinaci6 d’aquests ele-
ments la que ha d’aconseguir la versio adequada del text. En principi i en
textos escrits, cal aplicar-hi, per ordre de preferencia, els recursos
seguients:

7
PrimeR. Us de collectius i genérlcs, tant referits a persones com a organismes.
SEGON. Us de dobles formes, preferentment de manera coordinada.

—En aquest cas, i a I'interior del text, la concordanga dels diferents ele-
ments s’ha de fer en masculi plural.

—La barra inclinada només s’ha d’emprar en casos de paraules aillades fora
del text.

TERCER. En tot cas, cal tenir en compte la possibilitat d’usar estructures gra-
maticals menys personalitzades (vegeu el punt 3) i tamb¢ d’emprar correc-
tament el genere en relacio amb els carrecs, els oficis i les professions.

Leficacia i adequaci6 de la comunicacio, la naturalitat en I’expressio i el
respecte a la normativa lingiiistica han de ser els principis que limiten I’es-
forg igualitari que, a poc a poc, fa la llengua, i la societat.
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INTRODUCCIO

La lletra majtscula inicial, que en les llengiies romaniques no t¢ cap valor
gramatical, és un recurs grafic convencional que serveix per remarcar cer-
tes paraules.

En textos administratius té dos usos:
a) Segons la posicio de la paraula o s demarcatiu.

* Cal escriure majascula inicial en comengar un text o darrere d’un punt.

b) Segons el significat de la paraula o us distintiu.

* Cal escriure en majuscula inicial els noms propis i els termes que es vol
singularitzar.

L’ts distintiu ¢és el que presenta problemes, fonamentalment a causa de la
relativitat del concepte nom propi i de I'tis tradicional inadequat que manté
una tendencia a abusar de la lletra majascula, especialment de la majascula

reverencial.

La diferencia entre un nom comu (amb mintscula inicial) i un nom propi
(amb majtscula inicial) no sempre és clara; segons el referent, un mateix
terme pot correspondre a un nom comu o a un nom propi: el desert de Gobi
o el Desert de les Palmes. A més, per tradicio, per moda, pel gust personal
o per influencia d’altres llengiies se sol emprar la majuascula inicial de mane-
ra indiscriminada i incoherent.

Tot seguit es recull I’as de la lletra majuscula inicial atenent aquesta doble
classificacio i partint d’uns criteris logics i coherents, interrelacionats i
basats en propostes majoritariament acceptades.

Resulta molt dificil poder preveure tota la casuistica que es pot presentar en
aquest us distintiu de la lletra majuscula, pero la gran quantitat d’exemples
que segueixen pot ajudar, ni que siga per analogia, a classificar qualsevol cas
nou entre els que ja hi ha previstos.

La lletra majuscula inicial ha de servir per afegir qualitat i homogeneitat lin-
giiistica als textos; els seus usos han d’estar basats en convencions establer-
tes majoritariament i en criteris logics que permeten redactar textos cohe-
rents i de qualitat.
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US DE LES MAJUSCULES SEGONS LA POSICIO QUE OCUPEN EN UN
TEXT

1. A principi de text o de paragraf'i després de punt, si aquest tanca
una frase
Cal comengar en majuscula inicial.

2. Després de dos punts
2.1 Cal comengar en minuscula inicial, si son dos punts i seguit.

Personalitats invitades: el rector, el gerent, la degana...

2.2 Pero cal usar-hi la lletra majtscula si segueix una citacio textual en estil
directe o si el text reproduit ja hi comenga.

La vicerectora va remarcar: “Cal complir les normes de convivéncia”.
Vaig comprar dos Ilibres: El nom de la rosa i Els secrets de Meissen.

Si la citaci6 textual és incompleta a I'inici, cal comengar-la en mintscula i
es pot marcar amb punts suspensius inicials.

Després el professor va continuar Iexplicacio: “...i malgrat els resultats no us
desanimeu”.

2.3 En alguns documents administratius s’usa la conjuncio Que en majuscu-
la inicial després de certes paraules:

CERTIFIQUE: Que...
SOL-LICITE: Que...

2.4 Cal comengar en majuscula inicial, si després dels dos punts es canvia
de linia (vegeu el punt 3.2).

3. Enumeracions

3.1 Si es fa en linia seguida s’escriu en mintscula inicial (vegeu el punt 2.1).

3.2 Si es fa en linia a part se sol introduir per algun signe grafic (numeric,
alfabetic, tipografic):

Si son substantius o sintagmes nominals es pot comengar en minuscula i no
posar-hi punt final.

Llista de necessitats:
* ordinador

* DVD

* televisié

¢ impressora

® Jector de CD-ROM

186 | Manual de documents i llenguatge administratius



[I\/IajL’Jscules i minuscules]

LLENGUATGE
ADMINISTRATIU

Si I’enumeraci6 conté alguna forma verbal o s’allarga més d’una linia, cal
comengar en majuscula i posar-hi punt final.

Acords:

* Aprovar I'acta de la sessié anterior.

* Convocar la reunio del Claustre durant el mes de maig.

* Trametre la Memoria de la Universitat a la Presidencia de la Generalitat.

4. Després de signes d’admiracié i interrogacio, i de punts suspensius

4.1 Si el sentit ¢és d’acabament d’una frase, cal posar, a continuaci6, majis-
cula. En aquest cas els signes d’admiraci6 i interrogacio, i els punts suspen-
sius equivalen a un punt.

Ho havia aconseguit! Pero per qué encara ho dubtava? EI capvespre va caure a
poc a poc.

No podia assimilar tantes dades, dates, férmu]es... La prafessora, peré, no féu cap

gest.

4.2 Si el sentit no és el d’acabament d’una frase, cal posar, a continuacio,
minuscula.

Que quins documents vaig presentar? només certificats i justificants de pagament.

Hi van assistir els jutges, els secretaris, els suplents..., fins i tot hi and la presidenta.

US DE LES MAJUSCULES SEGONS LA FUNCIO DISTINTIVA DEL
TERME

1. Denominacions personals
1.1 Antroponims, pseudonims, sobrenoms, hipocoristics i alies

S’ escriuen en majuscula inicial.

Joan Fuster i Ortells Téfol [Cristofol]
Maria Moliner Edmondo de Amicis
Josep Martinez Ruiz, alies Azorin Jaume I el Conqueridor

Les particules que precedeixen alguns cognoms s’han d’escriure en minus-
cula si van a continuaci6 del nom i en majuscula si aquest no hi consta.

Robert de Niro el senyor De Niro
Alvar &’ Orriols el traductor D’ Orriols
Alicia de la Rocha la senyora De la Rocha
Vincent Willem van Gogh un quadre de Van Gogh
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1.2 Formules de tractament personal

Les diverses formes de tractament personal s’escriuen en minuscula, tret
que acompanyen un tractament protocol-lari o formen part d’un nom

propi.
el senyor Ripoll en Jaume i na Carme doctor honoris causa
Iapostol sant Pau mosseén Pere sor Agnes

1.2.1 Amb les formes abreujades cal emprar la majuascula.

el Sr. Ripoll la Dra. Sang Mn. Pere
St. Vicent Ferrer S.S. ha disposat que Sta. Teresa

1.2.2 Quan el mot sant forma part d’un nom propi s’escriu en majtscula;
n’¢s el cas, per exemple, d’alguns toponims, festivitats, noms de plantes.

el poble de Sant Mateu herba de Sant Roc Tots Sants
dinarem junts per Sant Joan mal de Sant Llatzer Parc de Sant Marti

1.2.3 Les formes de tractament no valencianes s’escriuen en majuscula.

Sir Laurence Olivier Madame Claude Don Rodrigo Diaz deVivar

1.3 Formules de tractament protocol-lari

Els tractaments protocol-laris, i els carrecs i els tractaments personals que
acompanyen, s’han d’escriure en majuscula.

el M. Hble. President de la Generalitat
el Molt Honorable President de la Generalitat

la senyora Maria Bru, Excel*lentissima i Magng'fica Rectora de la Universitat

1.4 Carrecs oficials, dignitats i titols nobiliaris

S’escriuen en mintscula.

1.4.1 Els carrecs publics, corporatius, religiosos i representatius.

Ia rectora el president el capita general
el dalai-lama el dega el secretari

el rei el papa el gerent
I'alcaldessa la coronela DIabat

la cap de servei el conseller el soldat
Iarquebisbe Iauxiliar la ministra

la regidora el patriarca la jutgessa
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1.4.2 Els termes col-lectius usats en sentit generic per evitar I'ts sexista del
llenguatge, especialment pel que fa a la designacio de carrecs.

el rectorat (en lloc de: rector/rectora)

Ialcaldia (en lloc de: alcalde/alcaldessa)

la geréncia (en lloc de: el/la gerent)

el deganat (en lloc de: dega/degana)

la presidéncia (en lloc de: president/presidenta)
la secretaria (en lloc de: secretari/secretaria)

la regidoria (en lloc de: regidor/regidora)

el ministeri (en lloc de: ministre/ministra)

Si aquests termes corresponen a organs administratius o politics concrets,
cal escriure’ls en majtscula.

el Rectorat de la Universitat d’Alacant

la Geréncia de la Universitat deValéncia
la Secretaria de les CortsValencianes

la Presidéncia del 1l Congrés de Medicina
el Ministeri d’Afers Exteriors d’Alemanya
el Deganat de la Facultat de Ciencies

1.4.3 Les professions i els oficis.

la jutgessa Pelectricista la professora el fuster I'auditora

1.4.4 Els graus academics i administratius.

la doctora el professor emérit  la catedratica el magistrat el ministeri fiscal

1.4.5 Els titols nobiliaris.

la duquessa el vescomte la izgfanta el baro Iemperador

1.5 Dinasties i llinatges

S’ escriuen en majuscula.

els Borja els Trastamara les princeses Borbo

els Austria els March la dinastia Ming

Pero hi ha casos en que s’usa en minuscula, tant en singular com en plural.

el rei haiximita els alauites la dinastia curaixita
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1.6 Noms de divinitats, ¢ssers mitologics, animals i personatges de ficcio

S’escriuen en majuscula.

Al'la Venus la gossa Laika
Buda Polifem el dofi Flipper
Déu Pare Cibele Blancaneu
Horus la Mare de Déu la Pantera Rosa
Si s’empren en sentit generic van en minuscula.
una sirena el déu dels cristians  sembla un quasimodo és un dimoni

2. Organismes, institucions, entitats i empreses

2.1 Institucions, organismes i empreses publiques o de caracter oficial, i els

departaments o serveis que les integren

S’escriuen en majuscula.

la Generalitat Valenciana
I’Ajuntament deValéncia

la Diputacié d’Alacant

el Ministeri d’Economia i Hisenda
la Conferéncia Episcopal Espanyola
la Direccié General d’Esports

el Jutjat de Primera Instancia num. 1
la Policia Local [de Castello]

la Guardia Urbana [de Barcelona]

la Universitat Nacional d’Educacié

a Distancia
el Deganat de la Facultat de Filosofia
la Geréncia de la Universitat
el Servei de Llengiies i Terminologia
IInstitut Joan LlutsVives

I’Institut de Batxillerat Francesc Ribalta

el Foreing Ofﬁ'ce
de ScotlandYard
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2.1.1 Si s’escurga la denominacio completa, cal usar-hi igualment la majuscula.

la Universitat [d’ Alacant] ha decidit
la Conselleria [d’Hisenda] ha presentat
des del Servei [de Recursos Humans]| s’ha decidit

2.1.2 Cal emprar la mintscula si no ¢s una referéncia concreta, si s’usa en
plural o si té caracter privat.

cada vicerectorat ha de presentar una memoria
els consells socials de les universitats

les facultats de Medicina i de Farmacia

els ajuntaments de Castell i d’Elx

els ministeris d’Hisenda i d ’A(qricu]tura

2.1.3 Els termes equivalents d’institucions i organismes que no formen part
del nom oficial (termes coreferents) s’han d’escriure en minuascula.

el consistori de la ciutat de Castello la corporacio provincial

la institucié académica [la Universitat] aquesta entitat [la Cambra de Comerg]
el nostre centre [la Facultat de Dret]  aquest organisme [el Consell Social]
el gabinet ministerial [el Ministeri]  Iequip rectoral [de la Universitat]

2.1.4 Els termes que designen entitats o institucions juridicopolitiques i
religioses s’escriuen en mintscula.

aquesta monarquia parlamentaria P’islam
Pestat espanyol Pesglésia anglicana

I’administracio autonomica Dexercit america

2.2 Empreses i entitats privades de caracter economic, social, academic i
cultural

S’escriu en mintscula el terme generic i en majtscula la denominacio, en
la qual, i d’acord amb la forma decidida per I'entitat, es pot incloure, si
escau, altres paraules gramaticals com ara els articles o les preposicions. Cal
respectar les formes creades per cada organisme.

publicat per Edicions 62 la Junta Directiva de I’Hercules

és ’El Corte Inglés I’Associacio deVeins EI Canyamelar
el sindicat Unié General de Treballadors el Gremi de Llibreters deValéncia
el centre civic de Ciutat Vella Associacio de Jubilats Els Socors
el Club de Golf La Coma la Federacié Espanyola de Futbol
el Café de la Seu la libreria Tres i Quatre
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3. Activitats académiques, cientifiques i socials

3.1 Congressos, col-loquis, jornades, festivals, reunions, simposis, cursos,
cicles

S’escriuen en majtscula les paraules principals, i els termes generics si for-
men part del nom propi que introdueixen.

la VIII Olimpiada de Fisica

el XV Col-loqui de la Societat d’Onomastica

la Conferéncia sobre el Proxim Orient

la Mostra deValencia Cinema del Mediterrani

la IX Trobada de Serveis Lingiiistics

el Festival per la Pau i la Solidaritat

la Fira/el Salo de I’ Automobil de Barcelona

el Campionat Amateur d’Escacs

el Mundial de Franga [campionat de futbol]

la Lliga de Campions de futbol

el Gran Premi de férmula 1

el I Congrés Internacional de la Llengua Catalana
els XVII Cursos d’Estiu

la Universitat d’Estiu Ramon Llull

la Universitat Internacional Menorca Illa del Rei
PEscola d’Estiu dels Xiquets i Xiquetes

V Cicle de Cinema i Fotografia

3.2 Discursos, conferéncies, seminaris, ponencies, informes, estudis, cur-
sets, comunicacions

Es posa en majuscula la primera lletra del titol.

el master en Toponimia llatina

el curs de postgrau en Traduccio automatica
el pla d’estudis de Filologia

Iinforme Ocupacid i legislacio laboral
Pestudi El personal laboral

la conferéncia Violéncia i societat

el seminari Introduccié a la numeracio...
el taller Expressio corporal i coeducacio
el cicle de conferéncies Dona i societat

el programa d’intercanvi Socrates-ERASMUS
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Hi ha casos en que el terme generic forma part del titol; aquest es pot posar
en cursiva o entre cometes:

el Curs de llenguatge administratiu
Iexposicio Els ibers a la Mediterrania
la taula redona “Contaminaci6 de I’aqiiifer”

3.3 Premis, guardons, distincions
El nom propi de premis, guardons i distincions s’escriu en majuscula i els
termes gencrics, en minuscula, tret que aquests vagen acompanyats d’un
numeral, determinant o adjectiu.

els XXV Premis Octubre el premi Andromina de novella
ella ha rebut la Creu de Sant Jordi els premis Ciutat de Castell6

el Premi Extraordinari de Carrera el premi Planeta

ha rebut la Medalla d’Or de la Universitat el premi Nobel de la pau

li han atorgat I’Alta Distincié els premis de la Nit de Santa Llucia

3.4 Cicles formatius i académics
S’escriuen en mintscula, tret de la materia a que fan referéncia.

la llicenciatura en Dret

la diplomatura en Turisme

1 ’engin)/eria tecnica

el segon grau de formacid professional
els estudis de tercer cicle

el doctorat en Lexicografia

Ieducacio general basica (EGB)
Ieducacié secundaria

el batxillerat unificat i polivalent (BUP)
Iensenyament secundari obligatori (ESO)
ha superat la selectivitat

les proves d’accés a la universitat

3.5 Titulacions, assignatures, arees de coneixement i programes de doctorat
S’escriuen en majlscula totes les paraules que designen la materia, tret
d’articles, conjuncions i preposicions.

Direccio i Administracio d’Empreses

Enginyeria Técnica en Informatica de Gestio

Iarea de coneixement de Filologia Catalana

Passignatura Historia de la Llengua 11

el programa de doctorat Analisi del Discurs

el programa de doctorat Comunicacié Empresarial: Tendencies i Perspectives
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Iassignatura optativa Catala per a la Ciéncia
Iassignatura troncal Dret Civil 1

els credits de Iliure configuracio

¢s doctor en Quimica

és diplomada en Traduccio

3.6 Disciplines academiques i tecniques
S’escriuen en minuscula.
Destudi de Iaﬂsica i de la quimica la lingiiistica és una ciéncia

estudiar arquitectura comporta sobre geometria algebraica cal dir

4. Publicacions, obres d’art i documents

4.1 Llibres, pel-licules, obres d’art

S’escriuen en majuscula inicial i en cursiva.
Ilig El nom de la rosa
la tesi doctoral Els polimers...
el Gran Larousse catala
Diccionari catala-valencia-balear
la projeccio de La guerra de les galaxies
el programa informatic Examinator
Pobra Les amargues llagrimes
van veure la Pictat de Miquel fin(gel
el quadre de La Gioconda
la representacio de Le nozze di Figaro
el ballet El llac dels cignes de Txaikovski

van escoltar la Simfonia nim. 40 en sol menor, k. 550 de Mozart

4.1.1 La inicial del primer mot del nom d’una col-lecci6 i les dels noms i
adjectius que hi du s’escriuen en majuscula.

la col*leccié "Material Docent" la col*leccié "La Sonrisa Vertical"

4.1.2 Els mots que formen part d’una publicacié periodica s’escriuen en
majuscula i cursiva.

la revista EI Temps el diari El Pais

"La traduccid juridica, paraula de traductor?" publicat en la Revista de Llengua
i Dret num. 27
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4.1.3 Les parts que integren una obra s’escriuen en minuscula.

el glossari I'index la introduccio el capitol

4.1.4 Els titols d’una part d’una obra s’escriuen en majiscula inicial i entre
cometes.

la lli¢é segona "La informatica i el dret penal"

el poema "La desesperanga" de I'obra Poesies escollides de J. Carner

la part III "Aspectes historics" del Ilibre Curs de lexic cientific

4.2 Documents oficials actuals

S’escriuen en majuscula inicial.
la Llei organica 6/1985, d’1 de juliol, del poder judicial
la Llei 30/92, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions publi-
ques i del procediment administratiu comu
El Text refos de la llei de funcio publica valenciana
el Reial decret 1lei 1/1998, de 27 de febrer, sobre izgfraestructures comunes en els
edificis. ..
el RD 557/1991, de 12 d’abril, sobre creacié i reconeixement d’universitats i
centres estrangers
I’Ordre de 15 defebrer de 1999, per la qual es regula el procediment de gestio i...
el Pla de politica lingiiistica de la Universitat Jaume 1
el Projecte de regeneracié del litoral valencia

la Senténcia num. 1217 del Tribunal Superior de Justicia

4.2.1 La denominacio incompleta o els usos generics s’escriuen en
minuscula.

Paplicacié de la llei una senténcia condemnatoria

la llei sobre les parelles defet la llei de I’avortament

la llei de procediment administratiu el recurs presentat davant el tribunal

4.2.2 Les parts d’un document oficial s’escriuen en minuscula.
el preambul de la llei la disposicié transitoria
el capitol I "De les proves" el proleg
Pannex I "Categories professionals" el titol Il "De la independéncia judicial"

Iarticle 14 diu la clausula segona del conveni
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4.2.3 Els documents de ’administracié publica s’escriuen en mintscula

Pacta de la Junta de Govern el certificat académic personal
I’ordre de desnonament Iinforme de I assessoria juridica

el dictamen del cap de Recursos Humans  la targeta d’identificacié universitaria (TIV)

4.2.4 Les tramitacions i documents administratius, actuacions oficials i
impostos s’escriuen en minuscula.

el document nacional d’identitat Iesmena a la Llei de pressupostos

la cartilla de la Seguretat Social la peticié de compareixenca

el numero d’identificacio personal la interpel-lacié al Govern

el passaport vigent I'impost sobre la renda de les persones fisiques

Pimpost sobre béns immobles (IBI) la taxa anual equivalent (TAE)

5. Temps

5.1 Dies, mesos i estacions; periodes i segles

S’escriuen en mintscula.

els dilluns al maig la tardor

el quatre-cents cap al nou-cents el segle xv

5.2 Esdeveniments historics singulars i celebracions oficials, socials i religioses

S’escriuen en majuscula, tret d’articles, conjuncions i preposicions.

la Revolucié Cultural xinesa la Revolucié Francesa la Revolucié d’Octubre
la Segona Guerra Mundial la Nit de Sant Joan el Nadal

la Guerra de Successié el Nou d’Octubre el Dia de I’ Arbre

la Guerra Civil espanyola la Setmana Santa el Cap d’Any

la Guerra de les Gal-lies les Fogueres ’Alacant  la Candelera

5.3 Tractats, acords i fets historics

S’escriu en mintscula el terme generic i en majascula el nom propi.

els decrets de Nova Planta el tractat deVersalles la conferéncia de Potsdam
els pactes de la Moncloa el concili Il delVatica els acords de Camp David
la batalla de Lepant el cisma d’Occident el procés de Nuremberg
I’Antic Régim la Restauracié el procés de Nuremberg
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5.4 Divisions temporals i culturals, i moviments intel-lectuals

S’escriuen en mintscula.

el jurassic Pera de la fundacié de Roma Iedat mitjana
el romanic el gotic el barroc

el cubisme el surrealisme el modernisme
el catarisme Descolastica la beatlemania
el cristianisme I’humanisme el romanticisme
Pedat de bronze la década dels seixanta els anys vint

Hi ha casos en que la tradicio ha imposat 'as de la majascula.

el Renaixement la Il lustracio la Renaixen¢a
la Decadeéncia el Risorgimento la Belle Epoque
6. Espai

6.1 Toponims

6.1.1 Els toponims propis s’escriuen en majuscula inicial, tret d’articles,
conjuncions i preposicions.

pel Campello laVall d’Albaida la Serra d’en Galceran
Sant Viceng dels Horts ~ Canet lo Roig Castellé de la Plana
Bonrepos i Mirambell ~ Santa Margarida i els Monjos ~ Rotgla i Corbera
Vila-real Vall-de-roures Mont-roig del Camp
de sa Pobla a les Salines Santa Eularia del Riu

6.1.2 Els exotoponims adaptats segueixen les mateixes normes que els
toponims propis.

del Caire de la Corunya del Llenguadoc
de I’Havana dels Monegres de I’Haia
de Sud-dfrica d’Ucraina de Niga

6.1.3 Els exotoponims no adaptats mantenen les majascules de la llengua

originaria.
de Los Angeles d’El Escorial a La Rioja
per Le Mans de LaValletta d’ll Catalano
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6.1.4 Els toponims que designen denominacions d’origen de productes de
consum s’escriuen en minuscula.

aquell xerés era massa dolg els millors porto son els negres

un terra de portland un conyac de garrafa

6.1.5 Els gentilicis s’escriuen en minuscula.

castellonenc cyfgana europeu

nord-america cerda ponenti

6.1.6 Els termes coreferents aplicats als toponims s’escriuen en majascula.

la Ciutat Eterna la Ciutat del Turia la Ciutat Comtal
la Venécia del Nord el Cap i Casal la Ciutat de la Llum

Cal tenir en compte, pero, que alguns d’aquests termes no estan suficient-
ment fixats per la tradicio o resulten merament descriptius. En aquest cas
s’escriuen en mintscula.

la ciutat dels gratacels el pais del sol naixent I’illa de Ia calma

6.1.7 La part gencrica d’un toponim urba o d’una obra publica s’escriu en
minuscula i la part definitoria, en majuscula.

la plaga del Mercat I'avinguda de Jaume I el carrer Major

el barri del Palmeral el monestir de Benifassa el mercat de Sant Antoni
el parc de Ribalta I'autovia d’Ademus la via Augusta

el panta del Sitjar el canal de Suez la presa d’Assuan

Pestret de Magallanes el pavello Ciutat de Castello la rambla de les Flors

el campus del Riu Sec el campus dels Tarongers el pont de Calatrava

6.1.8 La part gencrica dels oronims i hidronims s’escriu en mintscula i la
part definitoria en majuscula.

la vall del Millars la serralada Ibeérica el desert del Sahara

el riu Ebre el llac de Sant Maurici el pol Nord

la peninsula Iberica les salines de Torrevella el cap de Sant Antoni

la cova de les Meravelles  la mar Mediterrania Docea Atlantic

el penyal d’Ifac les illes Canaries Iarxipelag de les Columbretes
el tropic de Capricorn Pequador la serra d’Espada
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6.1.9 En els casos en que el generic ha passat a formar part del toponim o
designa altres conceptes cal usar la majuscula.

laVall d’Uixé el Tossal Gros el Desert de les Palmes

IEstany [Nules] les Illes Balears [com. aut.] el Fondo [Elx-Santa Pola]

la Rambla [Barcelona]  I’Esplanada [Alacant] el Pla [Borriana]

el Barri Gotic el Reial Monestir del Puig el Mercat Central [Valéncia]
Si el terme generic substitueix un toponim singular delimitat pel context
lingiiistic, cal posar-lo en majuscules.

viuen al go]f Persic viuen al Gto [Persic]

son de la peninsula Ibérica sén de la Peninsula [Ibeérica]

viuen al desert del Sahara viuen al Desert [del Sahara]

6.1.10 Els termes geopolitics s’escriuen en majuscula.

I’Orient Mitjd el Tercer Mon d’Ameérica Llatina
la Costa dels Tarongers els Paisos de I’Est I’Extrem Orient
el Nou Continent I’A:frica Negra les Illes Britaniques

Si el complement que acompanya el toponim no en forma part, s’escriu en
minuscula.

Asia meridional Europa occidental el sud d’América

6.1.11 Les divisions territorials administratives, historiques, religioses,
etc., s’escriuen en minuscula.

el departament del Loira Atlantic la regio del Caixmir
la comarca de I’ Alcalatén la provincia de Conca

la diocesi de Tortosa el terme municipal d’Elx

6.1.12 Els monuments i els edificis singulars s’escriuen en majtscula.

el Micalet la Llotja [Valéncia] el Golden Gate

el Salé Daurat el Pati dels Tarongers la Casa dels Caragols
la Capella Sixtina I'Arc de Triomf la Porta de la Mar
la Biblioteca Municipal la Casa Rosada el Kremlin

6.1.13 Els edificis i les dependencies generiques d’edificis ptblics s’es-
criuen en minuscula.

I'aula B405 la sala de juntes la cafeteria
la biblioteca el garatge el laboratori de Dret
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Pedifici B Paulari el magatzem

I'aula magna el despatx B201 la sala d’actes Ab%ns el Magnanim

6.2 Cossos i espais celestes
S’escriuen en majuscula.

el planeta Saturn la Terra la Lluna

la Via Lactia I’Ossa Menor les Pléiades

el cometa Halley

la constel*lacié d’Orio

Si no fan referéncia a 1’astronomia s’escriuen en minuscula.

hi ha Iluna plena una posta de sol son d’una terra desconeguda

6.3 Noms de vents i punts cardinals
S’escriuen en mintscula.

vent de gregal un Ilevant moltfort

van cap al nord son d’una comarca de I’ oest

_fa ponent

anaren cap a garbi

Els simbols dels punts cardinals s’escriuen en majuascula.

el N [el nord] 'O/ I'W[l'oest] IENE [I’est-nord-est]

7. Altres

7.1 Noms col-lectius i artistics
S’escriuen en majuscula.

de Xarxa Teatre de The Beatles el Grup Parpallo

7.2 Noms d’objectes, productes, vehicles i marques

S’escriuen en majuscula.

la Barbie un Ford Ka
el Greal el Concorde
la promocio de Nike I"Orient Express

I’Orquesta Plateria

un paquet de Kellogs
un Boeing 727
I’Euromed

Pero si s’usen en sentit generic, cal escriure’ls en mintscula.

portava unes vambes molt velles una aspirina per al dolor
he comprat un donut de xocolate es va trencar el sostre d’uralita
només pren danones de postres escolta musica amb un walkman
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7.3 Termes i notacions musicals

S’escriuen en mintscula.

do, re, mi, fa, sol, la, si en la major
sol bemoll allegro

adagio contralt
soprano treset

minuet concerto grosso

7.4 Abreviacions

7.4.1 Les abreviatures s’escriuen en majtscula si I’expressio sencera també
s’hi escriu.

a. de C. [abans de Crist] J- M. [Josep Maria]

7.4.2 Les sigles s’escriuen, en general, en majtscula (tot i que hi ha una
tendencia cada vegada més marcada a emprar-hi les versaletes), encara que
la forma sencera original estiga en mintscula.

DNI [document nacional d’identitat]

NRP [nimero de registre personal]

IRPF [impost sobre la renda de les persones fisiques]

Hi ha casos de sigles que combinen les majuscules i les mintscules.
DdB [Diari de Barcelona] CiU [Convergencia i Unio]
UVic [Universitat de Vic] ETApm [Pais Basc i llibertat. Politicomilitar]

7.4.3 Els simbols s’escriuen en majuscula o mintscula, segons com hagen
quedat fixats.

H [hotel] h [hora] P [aparcament] EUR [euro]

7.4.3.1 Els simbols corresponents a les unitats de mesura s'escriuen gene-
ralment en mintscula; pero si el simbol correspon a la inicial d'un nom
propi, s’ha d’escriure en majuascula.

cm [centimetre] km [quilometre]
W [del nom James Watt] N [del nom Isaac Newton]
qHz [quilohertz] Wh [watt-hora]

7.4.3.2 S’escriuen en majuscula inicial els simbols dels elements quimics.

Au [or] Cs [cesi] Fe [ferro]
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7.5 Termes cientifics, invents i descobriments

Nomeés s’escriu en majuscula el nom propi que hi haja en el terme.

el teorema de Pitagores Pefecte Hall

la balanga de Cotton el pendol de Foucault
el principi d’Arquimedes Pefecte Doppler

la llei de Boyle-Mariotte la integral de Fourier
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DEFINICIO

Les abreviacions son aquells mecanismes que té la llengua per escurgar
paraules, frases o sintagmes amb I’objectiu de fer més curta la redaccio d’un
text, facilitar-hi la visualitzacio de dades, evitar la repetici6 innecessaria de
termes massa complexos, etc.

Cal, pero, no abusar dels abreujaments i reduir-ne I'Gs als casos que no per-
judiquen la comprensio del text i no alteren substancialment la imatge gra-
fica d’un document. L’is abusiu de les abreviacions —quan no hi ha cap rao
que justifique I’adopci6 de formes escurgades dels mots— pot malmetre
Pestil de I'escrit o fer-ne dificil la interpretacio.

TIPUS
1. Abreviatures
1.1 Definicio

Alguns mots s’han d’escriure amb més freqiiencia que d’altres i, per estal-
viar temps o espai, es tendeix a representar-los només per una o algunes de
les seues lletres, normalment les primeres, i amb un punt o, en algun cas,
una barra; mai no s’han de posar les dues marques. Per exemple, per repre-
sentar de manera abreujada la paraula carrer es pot optar per c. o per ¢/,
pero no escriure ¢/. o /. L'acceptacio d’unes abreviatures o d’unes altres
respon a una convencio, en alguns casos justificada inicament per la tradi-
ci6 historica.

1.2 Criteris de formaci6

Per truncament, és a dir, amb la lletra inicial o les lletres inicials del terme,
més un punt o una barra.

aj. (ajuntament)

1/ (lletra de canvi)
ajud. (ajudant/a)

b. (barri)

Per contraccio, ¢s a dir, amb la lletra o les lletres inicials, alguna o cap de
les centrals i alguna de les finals, més un punt o una barra.
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Jra. (factura)
admdor. (administrador)
Sra. (senyora)
ctra. (carretera)
rbla. (rambla)

En alguns casos I’as n’ha fixat formes arbitraries o acceptades per tradicio.

(a) (alies)
dcat. (duplicat)

L’abreviatura s’ha d’escriure amb minuscules o amb majuscules, de la
mateixa manera que I’expressio sencera.

d.de C. (després de Crist)

Excepcio: les formes abreujades dels tractaments de respecte i de les desig-
nacions generiques de les persones que precedeixen els noms propis s’han

d’escriure amb majuscula inicial.

Sr., Sra. (senyor, senyora)
Dr., Dra. (doctor, doctora)
St., Sta. (sant, santa)

Les abreviatures s’escriuen en redona, encara que el terme sencer s’escriga

en cursiva.
a. m. (ante meridiem)
p.s. (post scriptum)

En I’abreviacio de sintagmes mitjangant el punt no es pot ometre cap par-
ticula gramatical (preposicions, articles) i cal deixar-hi els mateixos espais
en blanc que hi havia abans de fer I’abreviacio.

com. de serv. (comissio de serveis)
j. dir. (junta directiva)
ef (en funcions)

Si s’abreuja mitjangant la barra inclinada, pero, es poden ometre, tant les
particules gramaticals com els espais.

S/ (a favor vostre) f/n (a favor nostre)
e/p (efecte a pagar) e/c (efecte a cobrar)
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Els ordinals expressats en xifres han de dur I'tltima lletra de la paraula i no
cal posar-hi cap punt. Si la lletra es posa volada —procediment no habi-
tual— s’escriu el punt entre la xifra i la lletra.

Ir (primer) la (primera) 1.rs1.2
Zn ( segon) Za (segona) 2n/2a
3r (tercer) 3a (tercera) 3.r/3.a
4t (quart) 4a (quarta) 4t/ 42
5¢ (cinque) 5a (cinquena) 5.6/5.a

S’ha d’evitar I’abreujament dels noms propis en els escrits oficials. En tot
cas, si cal fer-ho, s’ha de posar tnicament la inicial del nom.

J. M. Cases (Josep Maria Cases)
M. Moliner (Maria Moliner)

Cal conservar els accents, si escau.

6¢ (sise)
num. (ntimero)
A. Boronat (Angels Boronat)

Les abreviatures segueixen la regla general de I’apostrofacio.
Iassoc. (Iassociacio)

Pav. (I'avinguda)

Les abreviatures no es poden separar, a final de linia, de la paraula, expres-
sio o xifra que acompanyen.

num. 45 Dr. Castellvi
ino:

num. Dr.

45 Castellvi

1.2.1 Génere i nombre

Si I’abreviatura en masculi singular no conté I'tltima lletra del terme ori-
ginal, les abreviatures equivalents en fementi i en plural resten invariables.

catedr. (catedratic / catedratica / catedratics / catedratiques)
al. (alumne / alumna / alumnes)

prof. (professor / professora / professors / professores)
pag. 3 (pagina / pagines)

num. 3 (nimero / niimeros)
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Si I’abreviatura en masculi singular conté I’altima lletra del terme original,
el fementi es forma afegint-hi una a i el plural, afegint-hi una s.

masculi fement

Sr. (senyor) Sra. (senyora)

Dr. (doctor) Dra. (doctora)
singular plural

Sr. (senyor) Srs. (senyors)

dte. (descompte) dtes. (descomptes)

Les abreviatures femenines que acaben en a atona fan el plural en -es.

singular plural

Sra. (senyora) Sres. (senyores)

Sria. (senyoria) Sries. (senyories)
II'Ima. (il-lustrissima) 11" Imes. (il-lustrissimes)

El plural dels nombres ordinals es forma afegint a la xifra corresponent
les dues ultimes lletres de la paraula, i en cap cas s escriuen amb lletres

majuscules.
Irs (primers) les (primeres)
2ns (segons) Zes (segones)
3rs (tercers) 3es (terceres)
4ts (quarts) Fes (quartes)
Sns (cinquens) Ses (cinquenes)

No és recomanable marcar el plural amb duplicacions de lletres; aixi és pre-

ferible 12 pag. que no 12 pp.

Cal adaptar les particules gramaticals (preposicions, articles) que formen
part d’una abreviatura d’acord amb els canvis de genere i de nombre del
sintagma originari.

n.de I'a. (nota de I’autor/autora)
n. dels a. (nota dels autors)
n. de les a. (nota de les autores)

Les abreviatures no s’han d’usar dins d’un text seguit:

a la cloenda van assistir tots els doctors i professors del Claustre...
ino:

a la cloenda van assistir tots els drs. i prqf. del Claustre..
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1.2.2 Formaci6 de noves abreviatures

Per crear noves abreviatures cal seguir la regla de formacio segtient:
Un mot abreujat esta format per la primera sil-laba més les consonants
seglients de la segona sil-laba abans de la vocal, i un punt o una barra.

serv (servei) corr. (correus)
doc.  (document) fac.  (facultat)
2. Sigles

2.1. Definicié

La sigla ¢s una abreviacio formada per la lletra inicial, o per un grup de lle-
tres inicials, dels mots d’un sintagma, la qual s’utilitza com un terme.
Normalment fa referéncia a organismes, societats, associacions (UJI, UA,
Uv, UPY, UMH o ONU, IMPIVA, UGT), publicacions (DOGV, BOE), comis-
sions, serveis, departaments (CALA, DGPL, COPUT), carrecs, documents ofi-
cials (DG, LOU).

2.2 Tipus de sigles

a) Creaci6 propia: CVC (Consell Valencia de Cultura), SCC (Societat
Castellonenca de Cultura), [VA] (Institut Valencia de la Joventut).

b) Traduccio: ONU (Organitzaci6 de les Nacions Unides) < UNO (United
Nations Organization), OTAN (Organitzacio del Tractat de I’Atlantic
Nord) < NATO (North Atlantic Treaty Organization).

¢) Manlleu: RENFE (Red Nacional de Ferrocarriles Espanoles), UNICEF
(United Nations International Children Emergency Fund), DEA (Drug
Enforcement Administration). Hi ha casos en que no es tradueix la sigla,
pero se’n dona la traduccio del significat: IRA (Exercit Republica
Irlandes), OLP (Organitzacio per a I’Alliberament de Palestina), DIN
(Institut Alemany per a la Normalitzacio).

2.3 Criteris de formaci6

Morfologicament hi ha, d’una banda, la sigla propiament dita, formada
nomes per les lletres inicials de cadascuna de les paraules (substantius,
adjectius) que integren el sintagma originari complet: ONCE (Organitzacio
Nacional de Cecs d’Espanya), SVS (Servei Valencia de la Salut), i d’una altra,
la sigla impropia, en la qual s’integren, a més, les particules gramaticals
que apareixen en I’estructura completa: CiU (Convergencia i Unio).

Manual de documents i llenguatge administratius | 209



LLENGUATGE
ADMINISTRATIU

[Abreviacions: abreviatures, sigles i sn’mbols]

Un altre tipus d’abreviaci6 és I’acronim, format no sols per la inicial del sin-
tagma que representa, sino per grups de lletres que en faciliten la lectura:
INSALUD (Instituto Nacional de la Salud), radar (Radio Detecting and
Ranging), Gestapo (Geheime  Staatspolizei), TERMCAT (Terminologia
Catalana)...

Les sigles i els acronims no lexicalitzats no poden accentuar-se ni separar-se
per sil-labes a final de ratlla.

Tambe hi ha sigles i acronims que no segueixen cap norma de les citades:
IMAX (maximum image), UVic (Universitat de Vic), Cegas (Compania
Espanola de Gas), 3Com (Computers, Comunication and Compatibility).

Les sigles es poden llegir com una successio de lletres (sigles alfabetiques):
UPV (u pe ve), FM (efa ema); o com una paraula (sigles sil-labiques): CIA,
GRAPO. En alguns casos se’n fa una pronunciacio combinada: CD-ROM (ce
de rom).

Totes les inicials que formen una sigla s’escriuen, en general, amb majus-
cula (tot i que hi ha una tendencia cada vegada més marcada a emprar-hi les
versaletes), encara que la forma sencera original estiga en mintscula: CIF
(codi d’identificacio fiscal). No obstant aixo, hi ha alguns casos de sigles
mixtes: ETApm, UdG.Tambeé n’hi ha que han passat a ser escrites nomes amb
la primera inicial en majtscula, sobretot si fan referencia a organismes o
empreses molt coneguts i es poden llegir sil-labicament: Unesco, Renfe.

Les sigles lexicalitzades (sigles que han esdevingut noms comuns) reben el
mateix tractament textual i gramatical que les paraules comunes, ¢s a dir,
s’accentuen, s’apostrofen i poden formar derivats i plurals: el laser, un télex,

D’ovni, els radars.

La sigla no ha de portar cap punt ni cap espai en blanc entre les lletres. Aixi,
cal escriure:

COPUT DGPL
ino:

C.OPUT. COPUT

D.G.PL. D GPL

Les sigles no tenen forma de plural (excepte algunes de les lexicalitzades);
per tant s’ha d’escriure:
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Els SPE de les conselleries Hem comprat uns PC
ino:

Els SPEs de les conselleries Hem comprat uns PCs

Hi ha alguns casos, molt pocs, en que les sigles dupliquen les lletres per
marcar el plural.

SSMM (Ses Majestats)

CCo0 (Comissions Obreres)
Aquestes sigles resulten molt dificils de lexicalitzar i nomes es poden llegir
verbalitzades.

Les sigles que comencen per ps + vocal es llegeixen amb I’emmudiment de la p.
PSOE (Partit Socialista Obrer Espanyol)
PSAN (Partit Socialista d’Alliberament Nacional)

Com la resta d’abreviacions, s’escriuen en redona, encara que la forma sen-
cera s’escriga en cursiva.
DCVB (Diccionari catala-valencia-balear)

2.4 L'apostrofacio de les sigles

Davant de les sigles sil-labiques (les que es lligen com una paraula), i tambe
de les lexicalitzades, s’ha d’apostrofar d’acord amb la normativa.

ruji la Unicgf
I’OTAN la UEFA
I’ovni la Unesco

Davant de les sigles alfabetiques (les que es lligen lletra per lletra) no s’ha
d’apostrofar mai.

la FP la UGT la OCDE el ADN

la UPV el FBI la IBM la EGB

Hi ha sigles que habitualment no es llegeixen ni sil-labicament ni alfabetica-
ment, siné que verbalitzen cadascun dels mots que les formen. En aquests
casos, i també en aquells altres en que hi ha dubte sobre si la sigla es llegeix
com una paraula o lletra per lletra, les sigles poden adaptar-se a qualsevol
dels casos anteriors.

el FC Barcelona (el Futbol Club Barcelona)
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3. Simbols

3.1 Definicio

El simbol ¢s una abreviacio o signe convencional que ha quedat fixat inter-
nacionalment. Es representa mitjangant lletres (m, T0) o altres signes tipogra-
fics (%, €, &) i combinacions d’aquests (H,O, cm’), i el seu significat pot fer
referéncia a una magnitud, una expressio, una quantitat, un element quimic,
etc. Hi ha abreviatures que s’han arribat a imposar en un camp determinat i
han passat a ser simbols, independentment de la manera d’escriure el mot en
cada llengua; per exemple, kg ¢s el simbol del mot quilogram.

3.2 Criteris de formaci6

Els simbols s’escriuen d’acord amb les normes ISO (International
Organization for Standarization) i altres convencions internacionals, i no duen
ni punt, ni barra, ni marques de genere ni de nombre (1 m, 1000 m; 1 h, 2 h).
5 km (correcte) 5 kms (incorrecte)
45 min (correcte) 45 min. (incorrecte)

Si la quantitat numerica apareix en lletres, no es pot escriure el simbol, sino
el terme complet.

trenta minuts 30 min

setanta quilometres per hora 70 km/h
ino:

trenta min

setanta km/h

Els simbols poden anar amb majuscules o minuscules, segons com hagen
quedat fixats, independentment de la resta del text en que s’insereixen.
H (hotel)

h (hora)
NH3 (amoniac)
P (aparcament)

bitllets de 100 EUR
COTXES DE MES DE 180 km/h

Entre la xifra i el simbol convé deixar un espai. Si coincideix amb un final
de linia, no es pot separar la quantitat del simbol.

37 cm (trenta-set centimetres)

24 € (vint-i-quatre euros)
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En alguns casos, pero, no es fa la separacio entre la xifra i el simbol.

21°cC (vint-i-un graus Celsius)
12”7 (dotze segons)
10% (deu per cent)

Els simbols s’escriuen sense espais en blanc entre els diferents caracters.

kWh (quilovat-hora)

Els simbols de les unitats de mesura només s’usen si van precedits d’una
xifra i s’escriuen generalment en mintscula; pero si el simbol correspon a
la inicial d’un nom propi, s’ha d’escriure en majtscula.

25 km (25 quilometres)
1w (watt, del nom James Watt)
I'N (newton, del nom Isaac Newton)

La primera lletra o I’tinica dels simbols quimics és sempre una majascula.

Kr (cripto)
Au (or)
Els simbols s’han d’escriure en redona i es lligen verbalitzats.
10 m/s (deu metres per segon)
14 h 13 min2s (catorze hores, tretze minuts i dos segons)

Els simbols no s’han d’utilitzar dins d’un text seguit.

Pevolucié del marc alemany...
ino:
I’evolucio del DM. ..

Hi ha termes que es poden abreujar com a abreviatura, com a sigla o com a
!
simbol.

abreviatura sigla simbol
not. N —_— (notable)
pta. E— PTA (pesseta)
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RECOMANACIONS

* L'ts de les abreviacions no ha de comportar cap obstacle per a la com-
prensio d’un text.

* La primera vegada que apareguen caldra explicar-ne el significat, tret que
siguen molt conegudes: ¢/, nim., DNI.

* No s’han d’usar les abreviacions que no comporten un estalvi substancial
d’espais; per exemple, no té cap sentit abreujar mai. (maig) o cod. (codi).

¢ Cal evitar I'ts de les abreviacions en escrits formals i d’abast extern a la
institucio, i només usar-les quan siga absolutament necessari.

* Es convenient usar les abreviacions més conegudes i no inventar-ne de
noves. Si s’ha de fer, cal seguir els procediments de creacio establerts; conve
que siguen clares, de facil pronunciacio, sense connotacions pejoratives i
que evoquen el terme sencer a que fan referencia.

* No s’ha de barrejar, en el mateix text, diferents tipus d’abreviacions per
als mateixos significats; aixi, no s’ha d’usar junts I’abreviatura ptes. i el sim-
bol PTA, o Ex. i E. en substitucié del mot excel-lencia.

* No s’ha de confondre I abreviacio amb la compactacié, procediment de reduc-
cio de mots amb criteris informatics, en que no importa tant la comprensio
del lector, com la necessitat que un ordinador entenga una expressio lingiis-
tica reduida al nombre finit de caracters que exigeix un programa.
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abans de Crist
abril
académic/académica
a compte de
addenda
ddend
addiciona
dd 1
adjunt/adjunta
djunt/adjunt
administracio
administrador/administradora
administratiu/administrativa
adreca electronica
advocat/advocada
a favor [de]
a favor meu
a favor nostre
a favor vostre
agent
agost
agricultor/agricultora
agricultura
agronom/agronoma
agronomia
ajudant/ajudanta
ajuntament
a I’atencio6 de
a la meua ordre
alcalde/alcaldessa
alemany
alies
al meu carrec
al meu compte
al meu favor
a l’ordre de
altitud
altura
alumne/alumna
ambulatori
amplada

amplaria
p

a. de C. aC
abr.

acad.

a/c

add.

add. ad.
adj.

adm.
admdor./admdora.
admtiu./admtiva.
a/e

adv.

f/

f/m

f/n

f/v

ag.

ag.

agr.

agr.

agron.

agron.

ajud.

aj. ajt.
a/

m/o

alc.

al.

@)
m/c
m/cte
m/f
o/
alt.
alt.
al.
amb.
ampl.
ampl.
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angles

ante meridiem, ¢s a dir, abans del migdia

antic/antiga

any

aparcament
apartament

apartat

apendix

aprenent/ aprenenta
aprovat/aprovada

aproximat/aproximada/aproximadament

apte/apta
arqueologia
arquitecte/arquitecta
arquitectura

article

assignatura

associacio
associat/associada
atent/atenta
atentament

atic

automobil

autopista

autoritat
autoritzat/autoritzada
auxiliar

avinguda

baixada
baixos
barranc
barri
barriada
batxillerat
benefici
bibliografia
biblioteca
blanc i negre
bloc
butlleti
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angl.

a. m.
ant.

a.

aparc.
apmt.
apt.

ap.
apnt./apnta.
apr.
aprox.
ap.
arqueol.
arquit.
arq.

art.
assign.
assoc.
assoc.
att./atta.
att.

at.
autom.
autop.
autor.

autzat./autzada.

aux.
av.

bda.
bxs.

bnc.

batx.
ben.
bibl.
bibl.
b/n
bl.
butll.
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cada unitat

caixa alta

caixa baixa

calefaccio

cantonada

capitol

carrer

carrero

carretera

cartografia

castella

catala

catedratic/ catedratica
cent

céntim

certificat/ certificada
cinque/ cinquena
cinquens/ cinquenes
cinturo

circa, és a dir, a I’entorn de
circulacio

circular (document)
climatologia

clinica

coeditor/ coeditora
coedicid
col-laborador/ col-laboradora
col-laborador/ col-laboradora técnic/técnica
col-leccio

col-legi

columna

comarca

comissio

comissio de serveis
companyia
compilador/compiladora
comptabilitat

compte corrent
compte nou

compte obert
conferiu

c/u c.u.
c. a.

c. b.

calef.

cant.

cap.

c. c/
cro.

ctra.

cartogr.

cast.

cat.

catedr.

ct.

ct. cént.
cert.
5¢/5a
5ns/5es

cint.

5.¢/5a
§.ns/5 es

c. ca.
circul.

circ.

climat.

clin.

coedit.

coed.

col-1.

col'l. técn.
col-l.

col‘l.

col.

com.

com.

com. de serv.
cia.

comp.
compt.

c/c cte. ct.
c/n

c/o

cf. cfr.
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confronteu cf.

consell cons.

construcciod constr.
contractat/ contractada contr.
convocatoria conv.
coordinador/coordinadora coord.
corporacio corp.

corrent ct.

correus CorT.

credit cred.

cursiva curs. cva.
D]

deficit def.

delegacio del.

denominaci6 d’origen d. d’o.
departament dep. dept.
derogacio/derogat/derogatori derog.
descarrega descarr.
descompte dte. desc.
desembre des.

despesa desp.

després de Crist d. de C. dC
desviacio desv.

dies d/

dies data d/d

dies factura d/fra

dies vista d/v

dijous dj.

dilluns dl.

dimarts dt.

dimecres dc.

diposit legal dip. leg.
direcci6/director/directora dir.
direccio/director/directora general dir. gral.
directiu/directiva dir.
disminuit/disminuida dism.

disposicio disp.

dissabte ds.

distancia dist.
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districte distr.
diumenge dg.
divendres dv.
divisio div.
doctor/doctora Dr./Dra.
document doc.
drecera drec.
dret dr. dt.
dreta dta.
duplicat/duplicada dupl. dcat./dcada.
economia econ.
edicio ed.
editor/editora ed.
editorial ed.
efecte e/
efecte a cobrar e/c e/ cobr
efecte a negociar e/n e/neg
efecte a pagar e/p e/pag
efectiu efct. ef.
el meu gir m/g
el meu talo m/t
el meu xec m/x
eminentissim/eminentissima Emm./Emma. Emtm./Emtma.
en funcions e.f.
entrada entr.
entresol entl.
escala esc.
escola esc.
esglesia esgl.
espanyol esp.
especialment esp.
especificament espf.
esquerre/esquerra esq.
estacio est.
estacionament estac.
et alii, és a dir, i altres et al.
etcétera etc.
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excel-lencia (tractament)
excel-lent (qualificacio)
excellent (tractament)
excel-lentissim/excel lentissima
excepte

exemple

expedicio
expedidor/expedidora
expedient

extensio, exterior

fabrica
facsimil
factura
facultat
fascicle
favor
febrer
ferrocarril
festiu
figura
finca
forestal
franc [a la] fabrica, preu
frances
furgoneta

gener
general

gir

gir postal
gir telegrafic
gireu full

govern

habitants
honorable

E.
exc.

E.

Ex.

Exc.

Excm./Excma.

exc.
ex.
exped.
expd.
exp.
ext.

fabr.
facs.
fra.
fac.
fasc.
f/
feb.
fc.
fest.
fig.
fca.
for.
f.f.
fr.
furg.

expt.

hab.

Hble.
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honrat/honrada Ht./Hda.
hospital hosp.
1|
ibidem, és a dir, en el mateix text ib.
idem id.
il-lustrador/il-lustradora il.
il-lustre I. Il ltre.
il-lustrissim/il-lustrissima II'lm./Il'lma. Im./Ima.
import imp.
impost impt.
impremta impr.
incorporat/ incorporada inc.
industria ind.
inferior inf.
infra, és a dir, més avall inf.
inspector/ inspectora insp.
institut inst.
insuficient ins.
interés int.
interi/interina int.
interior int.
internacional internac.
introduccid intr.
italia it.
itinerari it.
juliol jul.
junta de govern j. de gow.
junta directiva j. dir.
juridic/juridica jur.
jurisprudencia jurispr.
jutjat de primera instancia Jutj. 1a Inst.
laborable lab.
la meua factura m/fra
la meua lletra m/1
la meua remesa m/r
limitat/limitada Itat. /Itda.
liquid liq.
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liquidacio

lletra de canvi

lletra de credit

lletra meva

lletra nostra

lletra vostra
Ilicenciat/llicenciada

loco citato, és a dir, lloc citat
locus sigili, ¢s a dir, lloc de segell

magnific/ magnifica
majuscula
matricula d’honor
maxim/maxima
mercaderia
mercantil

mes

mesos data

mesos terme
mesos vista
mil-lésim /mil-lésima
minim/minima
minuscula

molt honorable
molt il-lustre
mossen

nacional

negociat

negreta

no apte/apta

nombre

nominal

nominatiu

nostra

nostre

nota bene, ¢s a dir, advertiu-ho bé
nota de la redaccié
nota de I’autor/autora
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liquid.

1/

1/c 1/cr
I/m

1/n

1/v

Ilic.

loc. cit.

I.s.

Mgfc./Mgfca.
maj.
matr. d’h.
max.
merc.
merc.

m/

m/d

m/t

m/v
mil-l.
min.

M. H. M. Hble.
M. 1. M. 1l ltre.

nac.

neg.

negr.

no ap.

nre.

nom.

nom.

ntra.
ntre.

.delar.

.de l’a.
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nota del compilador/compiladora

nota de I’editor/editora

nota del traductor/traductora
notable

novembre

numero

nimero de registre

observacio

octubre

ofici

oficial

opus citatum, és a dir, obra citada
ordenanca

ordenanga municipal

ordre ministerial

ordre de pagament

pagament
pagament immediat
pagare

pagina

paquet

parada
parcel-la
particular
partida
passadis

passat
passatge
passeig
pavello

per absencia
per autoritzacio
per compte de
per delegacio
per exemple
per favor

per ordre

n.del c./n. delac.

n. de le.

n.del t./n. delat.
not.

nov.

nuam. n.

ntm. de reg.

obs.

oct.

0.

of.

op. cit.
ord.

ord. mun.
O. M.
o/p

pag
p- 1.

pag. p-
paq-
par.
parc.
part.
part.
pdis.
pt-
ptge.
pg
pav.

p- abs.

P- aut.
p/c p/cte
p- d.

p- ex.

T
o ™m0
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per poder

pes brut

pes net

pesseta

plaga

poblaci6

poligon

porta

portal

portugues

postdata, ¢s a dir, després de la data
post meridiem, ¢s a dir, després del migdia
post scriptum, ¢és a dir, després de ’escrit
prefectura

preferéncia
president/presidenta
primer/primera
primers/primeres
principal

principi

prioritat

privat
procurador/procuradora
professor/professora
professor/a ajudant/a
professor/a associat/ada
professor/a contractat/ada
professor/a interi/ina
professor/a titular
programa
prohibit/prohibida
proppassat/proppassada
propvinent

provincia

pujada

@
quadruplicat
quart/quarts
quarta/quartes
quintuplicat
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T T
5 oo

pta.

pl.
pobl.

pol.
pta.
ptal.
port.
p- d.
p. m.
p.s.
pref.
prefer.
pres.
1r/1a
1rs/les
pral.

1.r/1.2
1.18/1.68

princ.
prior.

priv.

proc.

prof.

prof. ajud.
prof. assoc.
prof. contr.
prof. int.
prof. tit.
progr.
proh.
ppt./ppda.
pvt.

prov.

pda.

quadr.
4t/ 4ts
4a/4es

quint.

4.t/4 15
4.a/4.es



[Abreviacions: abreviatures, sigles i sn’mbols]

LLENGUATGE
ADMINISTRATIU

rambla

reedicié

referéncia
referéncia meua
registre

reimpressio
remitent
reservat/reservada
resolucio
reverend/reverenda
reverendissim/reverendissima
revers (d’un full)
revista

revolucio

revolucié per minut
revolucio per segon
redona (lletra)
ronda

salvat error o omissio
sant/santa
secretari/secretaria
segle
segon/segona
segons/segones
seglient
seguents
sense any
sense data
sense lloc
sense despesa

,
sense numero
senyor/senyora
senyoria
servei
servei public
setembre
signatura

rbla.

reed.

ref.

r/m

reg.

reimpr.

rnt.

rvat./rvda.

res.

Rev. Rnd./Rnda.
Rvdm./Rvdma.
V.

rev.

rev.

rev/min

rev/s

red.

rda.

s.e.oo.

St. /Sta.

Secr.

.

2n/2a 2n/2.4
2ns/2es 2.Ds/) €s
seg.

seg. ss.

S. a.

s. d. s/d
s. L.

s/ desp

s/n

Sr./Sra.

Sria.

Serv.

s. p-

set.

sign.

sine anno, ¢s a dir, data de publicacio desconeguda s. a.
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sine loco, és a dir, lloc de publicacio desconegut
sine nomine, ¢s a dir, editor desconegut

sobre

sobreatic

societat

societat anonima
societat cooperativa

societat de garantia reciproca
societat de responsabilitat limitada

societat en comandita
societat limitada

societat regular col-lectiva
. , o
sub voce, és a dir, en I’entrada (dels diccionaris)

superior
suplement
suplent

supra, és a dir, més amunt

suspens

talod

tarifa

tarifa corrent
tarifa especial
tarifa general
telefon
telegrama

telex
tercer/tercera
tercers/terceres
terme municipal
titol

titular

traduccid
traductor/traductora
transcripcio
transferéncia
transitori/ transitoria
transport
travessera
travessia
tribunal

triplicat
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s. .
s.n.
s/

s/at

»nw wnn »nn wn v v v wn
~
—

sup.
supl.
supl.
sup.

susp.

t/

t.

t. c.

t. e.
t.g
tel.
telegr.
tel.
3r/3a
3rs/3es
t. m.
tit.

tit.
trad.
trad.
transcr.
transf.
trans.
transp.
trav.
trv.
trib.
tripl.

3.r/3.2
3.1s/3.¢8



[Abreviacions: abreviatures, sigles i sn’mbols]

LLENGUATGE

ultim /dltima
unitat
universitari/universitaria
urbanitzacio
urgencia

, .
ut supra, ¢s a dir, com abans

valencia

valor

vegeu

vehicle

venciment

verb

verbi gratia, és a dir, per exemple
versaleta

vide o videte, és a dir, vegeu
vigilant

vist i plau

vitamina
vocabulari

volum

vosaltres

voste

Vostra Altesa
Vostra Altesa Reial
Vostra Excel-léncia
Vostra Reveréncia
Vostra Santedat
Vostra Senyoria
Vulgarisme

Xec

z0na

ult.

univ.
urb.
urg.
u. s.

val.

v/

veh.

venc.

V. gl’.

vers.
vid.
vig,
v.ip.
vit.
vocab.
vol.
VOs.
ve.

V. Al

V. ALR.

V.E.

V. Rew.

V. S.
V. S.
vulg,

un.

ve g

vnt.

Manual de documents i llenguatge administratius | 227

ADMINISTRATIU



LLENGUATGE
ADMINISTRATIU

[Abreviacions: abreviatures, sigles i sn’mbols]

LLISTA DE SIGLES

Academia Valenciana de la Llengua AVL
agent AG
ajudant/ajudanta de facultat AFAC
ajudant/ajudanta d’escola universitaria AEU
aprovat A
associacio de mares i pares d’alumnes AMPA
associaci6 de pares d’alumnes APA
associacio de veins AV
associat/associada a temps complet ATC
associat/associada a temps parcial ATP
autoritat certificadora (Internet) CA
B

base de dades BD
batxillerat unificat i polivalent BUP
butlleti oficial BO
Butlleti Oficial de la Provincia BOP
Butlleti Oficial de I’Estat BOE
catedratic/ catedratica d’escola universitaria CEU
catedratic/ catedratica d’universitat cu
circular C
codi d’identificacié fiscal CIF
codi postal CP
col-legi public Ccp
comissio directiva CD
comité directiu CD
consell directiu CD
curs d’orientacio universitaria cou
D]

decret D
decret legislatiu DLEG
decret llei DL
denominacio6 d’origen DO
Diari Oficial de la Generalitat Valenciana DOGV
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Diccionari catala-valencia-balear
Diccionario de la Real Academia Espaﬁo]a
Diccionari de I'Institut d’Estudis Catalans
Diccionari etimo]b(qic i comp]ementari

de la llengua catalana
diposit legal
direccio/director/directora general
districte
districte postal
document nacional d’identitat

educacio general basica
educaci6 secundaria obligatoria

DCVB
DRAE
DIEC

DECat
DL
DG

DP
DNI

EGB
ESO

Programa europeu d’acci6 per a la mobilitat

d’estudiants universitaris
escola universitaria
Estats Units d’Ameérica
excel-lent

ferrocarril

Fons Monetari Internacional
formacio professional
franqueig a destinacio
freqiiencia modulada

gir postal
global positioning system
gir telegrafic

impost sobre béns immobles
impost sobre el valor afegit
impost sobre la renda de les persones

impost sobre les activitats economiques

index de preus al consum
inspector/ inspectora

institut de batxillerat

institut de formacio professional
institut d’ensenyament secundari

ERASMUS
EU

EUA

E

FC
FMI
FP
FD
FM

IMF

GP
GPS
GT

IBI
IVA
IRPF
IAE
IPC
IP

IB
IFP
IES

fisiques
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Institut d’Estudis Catalans

Institut Interuniversitari de Filologia Valenciana
Institut Joan Lluis Vives

instruccié (document)

insuficient

Junta Avaluadora de Catala

junta directiva

Junta Permanent de Catala

Junta Qualificadora de Coneixements de Valencia
jutjat de primera instancia

1lei
Llei d’enjudiciament civil
Llei d’enjudiciament criminal

Llei de reforma universitaria

Llei de regim juridic de les administracions ptbliques

i del procediment administratiu comu
Llei organica d’universitats
llenguatge d’assenyalament de I’hipertext

localitzador de recursos uniformes

matricula d’honor

memoria d’accés aleatori

memoria només de lectura
modulacié d’amplitud

modulador i desmodulador [aparell]

no apte/apta

no presentat

nom ignorat

nota bene, ¢s a dir, advertiu-ho bé
notable

numero d’afiliacio a la Seguretat Social
numero d’identificacié fiscal

numero d’identificacio personal
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IFV
IJLV

JAC
JD
JpC

JQCV
JPI

L
LEC
LECr
LRU

LRJPAC
Lou
HTML
URL

MH
RAM
ROM
AM
MODEM

NA
NP
NN
NB

NUSS
NIF
PIN
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numero internacional normalitzat per als llibres
numero internacional normalitzat
per a publicacions seriades o revistes

ona curta

ona llarga

ona mitjana

ordenanga municipal

ordre (document)

ordre de pagament

ordre ministerial

organitzacio no governamental

personal d’administracio i serveis

personal docent i investigador

pla d’organitzacio docent

pes brut

pes net

petita i mitjana empresa

policia militar

postdata, ¢s a dir, després de la data

post scriptum, ¢s a dir, despres de Iescrit
producte interior brut

producte nacional brut

producte nacional net

protocol d’aplicacié sense fil

protocol de transferencia d’arxius

protocol per transferir fitxers o documents en el web
proves d’aptitud per a I’accés a la universitat
punt quilometric

reial decret

reial decret legislatiu
reial decret llei

reial ordre

resolucio

senteéncia
servei de normalitzacio hngulstlca
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ISSN

SW
LW
MW
OM

OP
OM
ONG

PAS
PDI
POD
PB
PN
PIME
PM
PD
PS
PIB
PNB
PNN
WAP
FTP
HTTP
PAAU
PK

RD
RDLEG
RDL
RO

SNL
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servei public

societat anonima

societat anonima concessionaria
societat cooperativa

societat de garantia reciproca
societat de responsabilitat limitada
societat en comandita

Societat General d’Autors d’Espanya
societat limitada

societat regular col-lectiva

suspens

taxa anual equivalent
televisio

terme municipal

text refos

titular d’escola universitaria

titular d’escola universitaria interi/interina

titular d’universitat
titular d’universitat interi/interina

Universitat Autonoma de Barcelona
Universitat d’Alacant

Universitat d’Andorra

Universitat de Barcelona
Universitat de Girona

Universitat de les Illes Balears
Universitat de Lleida

Universitat de Perpinya

Universitat de Valencia

Universitat de Vic

Universitat Internacional de Catalunya
Universitat Jaume I

Universitat Miguel Hernandez
Universitat Oberta de Catalunya
Universitat Politecnica de Catalunya
Universitat Politécnica de Valencia
Universitat Pompeu Fabra
Universitat Ramon Llull

Universitat Rovira i Virgili
Universal Transverse Mercator
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SA

SAC
SCOOP
SGR
SRL

SC
SGAE
SL

SRC

TAE
TV
™
TR
TEU
TEUI
Tu
TUl

UAB
UA
UdA
UB
udG
UuiB
udL
up
uv
UVic
uic
ujl
UMH
uocC
UprC
upv
UPF
URL
URV
uTm
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Vigilant VG
vist i plau VP
vostra excel-léncia VE
xarxa [informatica] mundial WWW
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LLISTA DE SIMBOLS

alemany (llengua) de

Alemanya D

ampere A

angles (llengua) en

arab (llengua) ar

area a

arrova, rova @

atmosfera atm

Austria A AUT
B

basc (llengua) eu

Belgica B BEL
breto (llengua) br

byte b

candela cd

catala (llengua) ca

cavall de vapor Ccv HP
centilitre cl

centimetre cm
centimetre cubic cm3 cc
coulomb C

cors (llengua) co

D]

danes (llengua) da

decigram dg

decilitre dl

decimetre dm

dret de reproduccio, dret d’autor/autora ©
Dinamarca DEN DIN DK
dolar $ usb
Espanya E ESP
espanyol (llengua) es
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est
estereoradian
est-nord-est
est-sud-est
euro

farad

fines (llengua)
Finlandia

frances (llengua)
Franca

freqiiencia modulada

fritiles (llengua)

gacl-lic (llengua)
gal-les (llengua)
gallec (llengua)
gigabyte

gram

Gran Bretanya
grau (geometria)
grau (centesimal)
grau centigrad o Celsius
grau Fahrenheit
grec (llengua)

Greécia

habitant per quilometre quadrat

hectarea
hectogram
hectolitre
hectometre

henry

hertz

Holanda

holandes (llengua)
hongares (llengua)
hora

hotel

ST
ENE

ESE

€ EUR

fi

FIN SF

fr

F FRA
FM

fur

ga
<y

Gb
GB
gr
°F

el

GR GRE

h/km?
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ien Y
informacio i info
Irlanda IRL

Italia I ITA
italia (llengua) it

japones (llengua) ja

joule ]

kelvin K

litre 1 L
lumen Im

lux Ix
Luxemburg L LUXx
marca registrada ®

mega- M
megabyte Mb
megahertz MHz
metre m

metre cubic m’

metre per segon m/s
metre quadrat m’

milié M
mil-ligram mg
mil-lilitre ml
mil-limetre mm
minut (temps) min
minut (geometria, unitat de longitud angular)

mol mol
newton N

nord N
nord-est NE
nord-nord-est NNE
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nord-nord-oest
nord-oest
noruec (llengua)
Noruega

occita (llengua)
oest
oest-nord-oest
oest-sud-oest
ohm

paragraf

pascal

percentatge, per cent
percentatge, per mil
pesseta

Portugal

portugues (llengua)

Q|

quilogram
quilogram per metre ctbic
quilohertz
quilojoule
quilometre
quilometre per hora
quilowatt
quilowatt-hora
quilovolt
quilovoltampere
quintar

radian

retoromanic (llengua)
revolucio

revolucié per minut
revolucio6 per segon
romanes (llengua)
rus (llengua)

NNO
NO

no

ocC

ONO
OSO

Pa
%
%o
PTA

pt

kg/ m’
kHz
K]

km
km/h
kw
kWh
kV
kVA

rad

rm

rpm
rps
ro
ru

NNW
NW

NOR

WNW
WSW

POR
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sard (llengua) sc

segon (temps) S

segon (geometria, unitat de longitud angular)

siemens S

suec (llengua) sV

Suécia S SUE SWE
sud S

sud-est SE
sud-oest SO SW
sud-sud-est SSE
sud-sud-oest SSO  SSW
televisio TV

tesla T

tona t

tona metrica tm

txec (llengua) cs

volt \%

watt \%\%
watt-hora Wh
weber Wb

xines (llengua) zh
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FRASEOLOGIA ESPECIFICA

1. Per introduir la comunicacié

En resposta a la vostra carta
Ens ¢s grat informar-vos que
Ens complau anunciar-vos

Ens permetem d’adregar-nos a
Ens plau de comunicar-vos que
Permeteu-nos que us informem
Posem al vostre coneixement
Us comuniquem

Us fem saber

Us trametem, adjunt, el

Us trametem, adjunta, la

2. Per introduir la peticié o el justificant de recepcié

2.1 Peticions
A fi de... us demanem que
Amb el desig que... us exigim
Amb la seguretat que voldreu atendre
Com que tenim el proposit de... ens permetem demanar-vos
El motiu d’aquesta carta ¢és per sol-licitar la vostra col-laboracio
Envieu-nos, si us plau
Esperem la vostra resposta
Si no us ¢és molestia, us agrairiem que ens enviareu
Us agrairem la tramesa de
Us demanem que ens envieu
Us escric per demanar-vos

2.2 Justificants de recepcié

Acusem rebuda de la carta

Hem rebut el vostre escrit

Pel que fa a la vostra comunicacio de data
Responent a la vostra sol-licitud

Us justifiquem la recepcio de

3. Per mostrar agraiment, discrepancia i excusa

3.1 Felicitacions i agrai'rnents

Agraim molt el vostre interes
Compteu amb la nostra gratitud
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Ens agradara molt rebre

Us fem arribar la nostra sincera felicitacié
Rebeu una afectuosa enhorabona

Us agraim la confianga que

Us agraisc per endavant

Us donem les gracies per

3.2 Excuses i negatives

A partir del dia... donarem per cancel-lat el compromis
Considerem que aquest procediment no és el correcte
Disculpeu-nos I’errada

Em sap greu no estar d’acord amb

Ens dol no disposar de

Ens veiem obligats a negar-vos

Lamentem haver-vos d’informar

Malgrat la vostra intencio, no hem pogut

No podem admetre la vostra petici6

Sentim I'error sofert i ens excusem per

Sincerament, lamente que

Us avisem que hem rescindit

4. Per acomiadar-se

Adéu

Amb una atenta salutacio

Atentament

Fins aleshores us saludem cordialment
Fins ben aviat

Rebeu una salutaci6 cordial
Salutacions

Una abragada
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CONNECTORS LINGUISTICS
1. Per marcar comen¢ament

1.1 Ordre

abans que res

d’entrada

el primer punt que cal considerar
en primer lloc

1.2 Explicaci6
a I’entorn de
aixi que
aixi
aixo és
ara bé
ara
certament
com
com a exemple
com ara
d’altra banda
de més a més
dit d’una altra manera
efectivament
en altres paraules
en altres termes
en efecte

2. Per marcar continuitat

2.1 Atenuacio
a penes
almenys
en la mesura que
igual que

ni tan sols

2.2 Causa
a base de
a causa de
a for¢a de
arad de

per comengar
primer

primer de tot
primerament

en particular

en el cas concret de

en relacié amb
iamésamés

¢és a dir

la idea central és

pel que fa a

quant a

per exemple

n’¢és un bon exemple
respecte a/de

sobre el tema de

tal com s’ha dit

també

un bon exemple d’aixo és
un altre punt important és
una bona mostra

segons
segons com
sense que
si més no

gracies a
ja que

per

per causa de
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ates que

car

com que
considerant que
en virtut de

2.3 Condicié

a condici6 que/de
en cas que/de
fora que

llevat que

mentre que
nomes que

2.4 Conseqiiencia

a conseqiiencia de
.,

aixi

aixi és que

aleshores

conseglientment

cosa que

de manera que

2.5 Emfasi

cal insistir
cal tornar a

7 . !
el més important és
encara més
és més
fins

2.6 Finalitat

afiiefecte de

afi que/de

amb I’objectiu que/de
la finalitat del qual

2.7 Jerarquitzacio

abans que res

en segon lloc

menys... que
,

més... que

no solament... sin6 que a més
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per culpa de

per tal com

perque (+ indicatiu)
puix que

vist que

posat que
sempre que
sl

si de cas
sols que
tret que

doncs

en conseqiiencia

¢s per aixo que
.

per aixo

per aquest fet

per consegtient

per tant

fins i tot

i encara

la idea central és
tal com s’ha dit
vull ressaltar

per
per a

per tal que/de
perque (+ subjuntiu)

per damunt de
preferentment
primer de tot

principalment
sobretot
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2.8 Modalitat
aixi
aixi com
aixi mateix
com
com si
de tal manera que

2.9 Oposicio
aixi i tot
al contrari
amb tot
ara bé
de tota manera
en canvi
encara que
ino
malgrat que

2.10 Paral-lelisme

adés... ara
aixi... com
ara... ara

com menys. .. menys

com menys... més
com mes... menys

com més... més
d’altra banda

d’una banda... de 'altra

entre que... i que

2.11 Rectificacio
aixo no obstant
aixo si
altrament
amb tot i que
de fet
en realitat
en veritat

2.12 Temporalitat
abans
adés
a continuacio

igual que
igualment
tal com
tan com
tant com

malgrat tot
mentre que
per bé que
per contra
pero

sino
tanmateix
tot i que

entre... i

I'una... Ialtra

mig,.. mig

ni... ni

no sols... sind també
0...0

per un canto... per laltre
sia... sia

tan... com

tant... com

més aviat

no obstant aixo
pero

realment

sino

sind que

toti que

i
més endavant
mentre
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a més més amunt
amés a més més avall
alhora poc abans
aleshores quan
anteriorment simultaniament
d’ara en avant tan bon punt
d’una banda tan aviat com
despres tot d’una

en primer lloc tot seguit

fins que

3. Per marcar 'acabament

aixi doncs en ultim/darrer lloc
doncs finalment

en conclusio per acabar

en definitiva per concloure

en resum per fi

en suma per tant
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FORMULES FIXES

A cargo de
A carrec de, a compte de, a cura de,
sota la responsabilitat de

A contar
A comptar, comptador/comptadora

A cuenta
A compte, pagament a compte

A cuenta y riesgo
A/Per compte i risc

A la llana, puja
Al més-dient, puja

A la saz6n
En aquells moments, aleshores,
llavors, en aquell temps

A los efectos de
A l'efecte de, a fi de, per tal de

A los efectos de que
A fi que, a I’efecte que, per tal que, als
efectes, a efecte de, a aquest efecte

A los efectos pertinentes/opor-
tunos

Als efectes que pertoquen, als efectes
corrcsponcnts

A los solos efectos
Només al/s efecte/s, tnicament al/s
efecte/s, nomes per tal de

A mayor abundamiento

De més, encara, a més de, i encara
més, amb més motiu/rad, a major
motiu, de més a més, endemés

A plazo fijo
A termini fix

A plazos

A termes, a terminis

A precio unitario
Tracte per unitat

A que se contrae
Al qual fa referencia

A riesgo y ventura
A risc i perill/ventura

A tanto alzado
A (un) tant algat, a escruix, alfarras,
alfarrassar, a preu fet, a preu fixat

A tantos dias vista/fecha
D’aci a tants dies/ (una lletra) a tants
dies vista

A tenor de
D’acord amb, segons, ates el tenor
de, per ra6 de, en virtut de

A todos los efectos
Amb caracter general

A vuelta de correo
A correu seguit, a primer correu, pel
primer correu

A vuestra disposicién
A la vostra disposicio

Abstenerse de
Abstenir-se de, estar-se de

Agotar la via administrativa
Posar fi a la via administrativa

Al amparo de

A Pempara de, d’acord amb, segons,
tot emparant-se amb, emparant-se
en, en aplicacié de

Al contado
Al comptat, al manves

Al menudeo
A la menuda

Al por mayor

A D'engros, a la grossa

Al por menor
A la menuda, al detall
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Al portador
Al portador, a qui el porte, a qui el
porta, a qui el presenta

Al pronto
D’antuvi

Al quinto

A la cinquena

Allanamiento de morada
Violacié de domicili, violacié d’estat-
ge

Allanarse a la demanda

Assentir a la demanda

Ambos inclusive
Tots dos inclusivament, ambdos
inclosos

Ante mi
Davant meu

Arreglo de cuentas
Arranjament de comptes

Asistir la razén
Tenir /Posseir la ra6d

Atenerse a las consecuencias
No defugir les conseqiiencies

Avance reintegrable
Credit lliure d’interessos

Bajo cuerda, bajo mano
Per/De sotama

Bajo juramento
Sota jurament

Bajo la Gnica condicién de que
Amb I’tinica condicio que
Bajo los auspicios de

Sota el patrocini de

Bajo pena de muerte
Sota pena de mort

Bajo sobre
Dins d’un sobre

Base imponible
Base imposable

Bienes propios
Béns comunals

Busqueda y captura
Crida i cerca

Caer en la cuenta
Adonar-se

Caja de caudales
Caixa de cabals

Carecer de base
No tenir fonament

Cerrar tratos
Fer tractes

Citaciéon de comparecencia
Citacio a dia cert

Citacion de remate
Citaci6 a execucid

Clausula de descuelgue
Clausula de desvinculacio

Como maximo
Com a maxim, tot al més, a tot estirar

Como minimo
Com a minim, tot al menys

Como quiera que
Com siga que, com que
Compra/Venta en firme

Compra/ Venda ferma

Comprar a crédito
Comprar fiat

Con antelacion
Anticipadament, amb anticipaci6
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Con anterioridad
Amb anterioritat (abans), amb temps
(amb antelacio)

Con atraso/retraso
Amb retard

Con cargo a
A carrec de

Con domicilio en
Que viu a, amb domicili a,
domiciliat a /domiciliada a

Con fecha /En fecha

Amb data (si ¢és la data de ’escrit), en
data (si ¢s la data de presentacié en el
registre)

Con la salvedad de

Amb la condici6 de

Con voz y voto
Amb veu i vot

Conforme a
Conformement a, d’acord amb, segons

Conforme a derecho
D’acord amb el dret

Considerando
Atés/ Atesa

Cuando proceda
Quan escaiga, quan siga procedent

Cuenta de resaca
Compte de ressaca

Cumplir con su cometido
Acomplir la seua comesa

Cumplirme

Pertocar-me, correspondre’m, plau-
re’'m

Curso del tiempo

Pas del temps

Dada cuenta
Havent donat compte de, atés que,
havent-se-me’n donat compte

Dada cuenta y lectura del acta
Llegida I’acta, feta la lectura de I’acta
Daiios y perjuicios

Mals i perjudicis, danys i perjudicis
Dar a crédito

Donar fiat, fiar

Dar a entender
Fer entendre

Dar aviso
Avisar, trametre un avis, passar avis

Dar comienzo
Comencar, iniciar, encetar

Dar cuenta
Donar compte

Dar cumplimiento
Acomplir, executar

Dar de alta
Donar I’alta, donar d’alta

Dar de baja

Donar la baixa, donar de baixa

Dar fe
Donar fe

Dar noticia
Assabentar, comunicar, fer saber

Dar parte
Comunicar

Dar traslado
Traslladar

Dar vista del expediente
Sotmetre I’expedient a la vista

Darse a conocer
Fer-se conéixer

De antemano
Per endavant, a la bestreta

De comuin acuerdo
De comu acord, acordadament

De conformidad con
De conformitat amb, conformement
amb, conformement a, d’acord amb

Manual de documents i llenguatge administratius | 249



LLENGUATGE
ADMINISTRATIU

[ Fraseologia ]

De consuno
Obrar d’acord, en simultaneitat

De fecha reciente
De fa poc

De ignorado paradero
De parador ignorat, que es desconeix
on es troba

De intento
A gratcient

De larga fecha
De fa molt de temps

De mancomuin

De mancomu

De propio puiio

Amb la propia ma

De (mi/tu/su) puiio y letra
De propia ma, a ma

Debe y haber

Debit i credit

Decaer en su derecho

Perdre el seu dret, decaure del seu
dret

Declarar bajo juramento / pro-
mesa
Declarar sota jurament/ promesa

Derecho a hacerlo por si
Dret a actuar per si mateix/sense
rcprcscntants

Derecho de tanteo
Fadiga de dret, dret de tempteig

Dias laborables
Dies faeners, dies feiners, dies habils

El dia de la fecha

Avui, hui

En concepto de
En concepte de, com a

En conformidad con
De conformitat amb

En cumplimiento de
Tot complint, complint, per complir,
per donar compliment

En demanda de
En cerca de, a la recerca de

En descubierto
En descobert

En el acto
ATacte, tot seguit, de seguida, tot d’una

En el plazo de

Abans del termini de, dins de

En esta/tal conformidad
En aquest cas, sota aquesta condici6

En fecha proxima
Dins de pocs dies, dins de poc temps

En orden a
Amb vista a, pel que fa a

En pago a
Per paga de, en paga de

En su caso (si procede)
Si escau, si és procedent

En su caso (si se produce)
Si s’escau

En su caso (si es preciso)
Quan s’escaiga, si s’escau, quan pertoque

En su defecto

Si no n’hi ha, si mancava, si hi manca,

quan n’estiga mancat/mancada, si de

cas hi manca, si no, en defecte de,
.

quan no n’hi haja

En tanto en cuanto

Tant com

En su dia
Quan pertoque, quan s’escaiga, quan
siga, al seu moment
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En suspenso
En suspens

En tiempo
Dins del termini

En tiempo y forma
Dins del termini i en la forma escaient

En uso de las atribuciones que
tengo conferidas

Fent us de les atribucions que m’han
estat conferides

En virtud de
En virtut de, per raé de

Entrega contra reembolso
Lliurament amb reemborsament

Estado de mediciones
Estat de mesuraments

Estar al tanto
Estar amatent, fer el cap viu

Estar a salvo
Estar estalvi

Estarse a
Ajustar-se a, acomodar-se a, atenir-se a

F-G

Fecha tope
Data limit

Ganar definitiva firmeza
Esdevenir ferm/ferma, consolidar-se

H-I

Hacer efectivo/efectiva
Fer efectiu/efectiva

Hacer frente
Afrontar, enfrontar-se amb

Hacer hincapié en
Remarcar, fer esment en, fer esment
sobre

Hacer la vista gorda
Fer els ulls grossos

Hacer las veces de
Actuar en nom de/com a, substituir

Hasta la fecha
Fins avui

Hasta nuevo aviso
Fins a un altre avis

Intereses atrasados
Interessos endarrerits

Liberacion de fondos
Alliberament de fons

Libreta de ahorros
Llibreta d’estalvis

Lo previsto en/por
El que preveu, el que es preveu a

Llevar a cabo
Portar a efecte, portar a cap, dura
terme

Mejor postor
Meés-dient, millor postor

Mejor proveer
Decidir millor

Muy sefior mio
Distingit senyor

Muy sefiora mia
Distingida senyora

No aclararse
No entendre-s’hi
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No ha lugar
No escau, no pertoca,
no correspon, denegat/denegada

No hay de qué

No s’ho val, no es mereixen

No hay derecho
No s’hi val

Nuda propiedad
Nua propietat

Pagar por terceras partes
Pagar en respectius tergos

Paguese
Pagueu, que es pague

Para su conocimiento
Perque en prengueu coneixement

Para su conocimiento y efectos
Perqué en prengueu coneixement i
tinga els efectes que corresponguen,
perqué en prengueu coneixement i
als efectes oportuns/que pertoquen

Para vuestra custodia
Perqué en sigueu custodis

Para vuestro conocimiento
Perqué en prengueu coneixement

Paradero desconocido

Es desconeix I’indret en que es troba
C[ )

parador ignorat

Parar el perjuicio
Afectar el perjudici

Pedir prestado
Amprar, manllevar, fer-se prestar

Poner a salvo
Posar en lloc segur

Poner atencion
Parar esment en/a, fer esment en/a

Poner en conocimiento
Assabentar, fer avinent

Poner en marcha
Engegar, posar €n marxa

Por cuenta ajena
Per compte d’altri

Por el tipo a la baja
Pel tipus a la baixa

Por estas fechas
A hores d’ara

Por ninguin concepto
De cap manera

Por sus cauces
Pel seu cami, per les seues vies

Por via de apremio
Per via de constrenyiment

Preaviso de retiro
Preavis de retirada

Prestar conformidad
Donar la conformitat

Pro forma (factura)
Proforma (factura)

Proceder a (inaugurar)
Inaugurar

Pronto pago
Pagament immediat

Préximo (pasado)
Proppassat

Préximo (venidero)
Propvinent

Puesta en marcha
Engegament, posada en marxa

Q|
Quebranto de moneda

Menyscapte de diners

Quedar enterado

Quedar assabentat, estar assabentat
Quita y espera

Quitament i espera
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Recién

De nou, novament, tot just, fa poc
Recién emitido

Tot just emes

Recortes de prensa
Retalls de premsa, retalls de diaris

Recurso de fuerza en conocer
Recurs de coneixement forg¢os

Recursos ajenos
Recursos aliens, recursos d’altri,
recursos de tercers

Resultando (que)
Vist, vista (que)

Ruegos y preguntas
Torn obert de paraules, proposicions
i preguntes, precs i preguntes

Salvo aviso en contra
Llevat d’un avis en contra

Salvo buen fin
A les resultes, amb la reserva acostu-
mada, salvant-ne la bona fi, si se’n
comprova/prova la conformitat, posat
que siga conforme

Salvo error u omision
Llevat d’error o omissio, salvat error
0 omissio, llevant errors i omissions

Sana critica
Bon criteri

Sano y salvo
Sa i estalvi, bo i sa

Se precisa
Cal, es necessita
Segtn ley

Segons la llei, d’acord amb la llei

Segtn lo dispuesto

Segons el que disposa, d’acord amb
all6 que disposa, d’acord amb les dis-
posicions

Segtn resulta de
Segons es deducix de, segons resulta
de, segons es despren

Sentencia recurrida
La senténcia contra la qual es recor-
re, la sentencia objecte de recurs

Senalar fecha
Assenyalar/Fixar la data

Sefias personales
Dades personals

Ser grato
Plaure

Ser 6bice
Ser impediment, ser entrebanc

Si hubiera lugar
Si hi esqueia, si pertocava, si era pos-
sible, si feia al cas

Si procede
Si escau, si és procedent, si pertoca

Sigue al dorso
Continua al dors, continua darrere

Sin perjuicio que
Sense perjudici que, aixo no vol dir que
Sin venir al caso

Sense fer al cas, sense venir a tomb

Sirvase hacer
Per favor, feu

Sobre aviso
A Daguait, alerta

Suma y sigue
Rossec, suma que es reprén, sumes
del foli, suma i a cap

Surtir efecto
Tenir efecte, fer efecte

Suspender de empleo y sueldo
Suspendre de sou i faena
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Tanto alzado
Tracte a ull

Tanto mas cuanto
Més que més si, majorment si

Tanto por ciento
Tant per cent, percentatge

Tendido teleféonico
Linia telefonica

Teneduria de libros
Tenidoria de llibres

Tener a bien
Tenir I’amabilitat

Tener el honor
Tenir I’honor

Tener suficiente
Tenir-ne prou

Término medio
Terme mitja

Toda vez que
Ates que, per tal com

Toma de posesion
Presa de possessio

Toma de razén
Presa de coneixement

Tomarse la libertad
Permetre’s de

Tomé razon
N’he pres nota

Venir al caso
Fer al cas, ser del cas

Via de apremio
Via de constrenyiment

Visto bueno
Vist i plau, vistiplau, visat
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ALTRES ADVERBIS I LOCUCIONS USUALS

A buen seguro

Ben segur (que), de cert (que), de
segur (que)

A bulto

A ull, per damunt damunt, a grans
trets

A ciencia cierta
Amb certesa, del cert, amb segure-
tat, ben segur, de segur

A continuacion
A continuacio, tot seguit, en acabant,
en acabat

A corto plazo

A curt termini, a la curta, a breu ter-
mini

A decir verdad

Amb franquesa, francament, si hem
de ser francs, amb sinceritat

A destiempo
Fora de temps, a deshora

A este fin/objeto
Amb aquest fi/objecte

A fecha fija

A un dia fix, a dia cert, a dia adiat

A fin de cuentas
Al capdavall, fet i fet, al cap i ala fi

A fin de que
A fi que, per tal que

A grandes rasgos
A grans trets, amb poques paraules

A granel
Al detall, a la menuda, a dojo

A la mayor brevedad possible
Com més prompte millor, al més
aviat possible

A la vez
Alhora, ensems, a la vegada, conjun-
tament

A la vuelta de
Al cap de

A largo plazo
A llarg termini, a la llarga, a llarg
terme

A lo largo de
Al llarg de, durant tot

A lo mas tardar
Com a més tard, tot al més tard

A lo mejor
Si molt convé, tant de bo, potser, a la
millor, possiblement, probablement

Alo que parece
Pel que sembla, pel que es veu

A lo sumo
A tot estirar, com a maxim, pel cap alt

A manera de
A tall de, a manera de

A mediados de
A mitjan

A medias
A mitges

A medida que

A mesura que

A menos que

Llevat que, tret que, fora que, sino és
que, excepte que, si és que no, passat
que

A menudo
Sovint, amb freqiiencia

A no ser que
Tret que, llevat que, fora que, si no és
que, si és que no
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A partir de
A partir de, d’en¢a, a datar de

A pesar de

A pesar de, malgrat, no obstant aixo6

A primeros de
A la primeria de, al principi de

A raiz de

Arran de, amb ocasié de

A razén de
A rad de

A resultas de
A causa de, per ra6 de, com a resultat de

A sabiendas
A la sabuda, sabent-ho

A salvo
Salvat/s, salvada/ades, fora de perill

A ser posible

Si pot ser, si és possible

A simple vista
A colp d’ull, a ull nu

A su vez
Al seu torn (al vostre torn), quan li
corresponga

A tal efecto
A aquest efecte, amb aquesta finali-
tat, amb aqueix fi

A toda prisa
A corre-cuita, a cuita-corrents, corrents

A veces
A/De vegades, a voltes, a cops

Al alcance de
A I'abast de

Al fin y al cabo
Al cap i alafi, al capdavall, fet i fet

Al menos
Almenys, si més no, com a minim,

pel cap baix

Al objeto de
Amb I’objecte de, a fi de, a fi i efecte
de, per tal de

Al oido (hablar)
A cau d’orella (parlar)

Al respecto

Respecte  d’aixo, en  aquest
aspecte/respecte, en aquest punt, en
aquesta qiiestio

Alrededor de

Al voltant de, a I'entorn de, pels volts de

Ante todo
Abans de res, abans de tot, en primer
lloc, primer que res

Anteayer
Despts-ahir, abans-d’ahir

Antes de cualquier cosa
De bell comeng, d’antuvi, abans de res

Apenas (manera)
A penes, amb treballs, amb prou feines

Apenas (temps)

A penes, tot just, només

Aprisa

De pressa

Asi como
Aixi com, i també

Bajo mano
De sotama

Basta y sobra
Prou i massa

Baste decir
Només cal dir

Bien mirado

Tant per tant

Bien que

Bé que, encara que, per bé que
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Caso de
En cas de

Caso que
Donat/Posat cas que

Como es debido
Com cal, tal com cal

Como para
Per a

Con arreglo a
D’acord amb, segons, conformement a

Con creces
Amb escreix, amb molt d’escreix

Con excepcion de
Llevat de, tret de, a excepcio de

Con exclusion de
A exclusio de

Con frecuencia
Sovint, freqiientment

Con motivo de
Amb motiu de, a causa de, per ra6 de

Con mucho
De bon tros

Con objeto de
Per tal de

Con relacion a
En relacié amb, pel que fa a, relativa-
ment a

Con respecto a
Pel que fa a, quant a, referent a, en
esguard a, tocant a, pertocant a

Con todos los detalles
Amb tota mena de detalls

Con todos los pormenores
Amb tots els detalls

Con vista/s a
Amb vista a, cara a

Cuando mas
Pel cap alt

Cuando menos
Pel cap baix

Cuanto antes mejor
Com més prompte millor, al més
aviat possible

Da lo mismo
Té igual, igual fa, tant se val, tant fa

Dado que
Atés que, com que, per tal com, posat
que, ja que

Darse cuenta
Adonar-se’n, adonar-se de

Darse prisa
Afanyar-se, donar-se pressa

De ahora en adelante

D’ara endavant, d’ara en avant, en
endavant, d’avui endavant, d’aci
endavant

De cabo a rabo
De cap a cap

De cualquier modo
Aixi i tot, siga com vulga, de qualse-
vol manera

De cuando en cuando
De tant en tant, de temps en temps,
adesiara

De forma que
De manera que, de faisé que

De improviso, de la noche a la
mafiana

De sobte, de colp, tot d’una, tot d’un
plegat, de cop i volta

De modo que
De manera que
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De otro modo
Altrament, si no, d’una altra manera

De pronto, de repente
De sobte, de colp, tot d’una, de colp
i volta, tot d’un plegat

De punta a cabo
De cap a cap

De todos modos
Aixi i tot, de tota manera

De veras
De veres, de deveres, de debo

De vez en cuando
De tant en tant, adesiara

Debido a
A/Per causa de, per ra6 de, gracies a,

per culpa de

Dentro de poco
D’aci a poc
Desde aqui

Des d’aci, d’aci estant

Desde entonces
D’aleshores enca, de llavors enga

Desde luego

No cal dir-ho, sens dubte, és clar, i
tant, naturalment, per descomptat,
evidentment, certament

El dia después/siguiente
L’endema

El mes préoximo
El mes vinent/que ve

La semana proxima
La setmana vinent/que ve

El presente afio
Enguany

En adelante
En avant, en endavant, d’ara enda-
vant, d’avui endavant

En balde
Debades, endebades, en va

En cantidad suficiente
Prou, a bastament, a bastanga

En caso de/que
En cas de/que, posat el cas de/que

En cualquier caso
En tot cas, passe el que passe

En cuanto a
Quant a, pel que fa a, tocant a, sobre

En el momento de
A I’hora de, en el moment de

En el primer momento
D’antuvi, de primer moment

En estos momentos
A hores d’ara, en aquests moments

En lo sucesivo
D’ara en avant, d’ara endavant, en
endavant

En lugar de
En lloc de, en comptes de

En ninguna parte

Enlloc, en cap lloc, en cap banda
En principio

En principi, de bell antuvi

En seguida
De seguida, tot seguit, tot d’una

En serio
De debo, de veres, seriosament

En tal caso
En aquest cas

En todas partes
Pertot arreu, pertot, arreu

En todo caso
Si de cas, en tot cas

En vez de
En lloc de, en comptes de
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F-H

Fin de semana/de mes/de afio
Cap de setmana/de mes/d’any

Hace un momento

Fa poc, no fa molt, no fa gaire

Hoy por hoy

Ara per ara, ara com ara

Llegado el caso
Si arriba el cas

Lo antes posible
Com més prompte millor, al més
aviat possible

Mais bien
Mé¢s aviat

Mas o menos
Més o menys, si fa no fa, a la ratlla de

Mejor dicho

Més ben dit, o millor

Menos mal (que)
Encara com, sort (que)

Mientras tanto
Mentrestant, entretant

Nada de nada

Res de res, gens ni mica,

gens ni miqueta, ni mica

Nada menos, ni mas ni menos
Ni més ni menys

Ni con mucho, ni de lejos, ni

mucho menos
Ni de bon tros, ni de molt

Ni siquiera
Ni tan sols

Nuevamente
De bell nou, de nou

Para el caso
Pel que fa al cas

Pasado maiiana
Desptis-dema

Por adelantado
Per endavant, a la bestreta

Por afiadidura
De més a mes, d’afegito, d’escreix,

de sobrepuig

Por consiguiente
Per consegiient, per tant

Por cuanto
Ates que, per tal com, ja que, puix
que

Por debajo de
Per davall de, per sota de

Por descontado
Per descomptat, no cal dir-ho, ni cal

dir-ho
Por ejemplo
Per exemple, com ¢és ara, com ara

Por el momento
De moment

Por encima de
Per damunt de

Por fin
A la fi, a 'tltim, finalment

Por lo alto
Com a maxim, pel cap alt

Por lo bajo

Pel cap baix, com a minim

Por lo demas
Fora d’aixo, a banda d’aixo, aixo de

banda

Manual de documents i llenguatge administratius | 259



LLENGUATGE
ADMINISTRATIU

[ Fraseologia ]

Por lo menos
Si més no, almenys

Por lo pronto
Primer de tot, de primer moment,
d’antuvi, abans de tot

Por lo tanto
Per tant, per conseglient, en conse-
qiiencia, doncs

Por mas que, por mucho que
Per més que, malgrat que

Por medio de

Mitjangant, per mitja de, a través de
Por otra parte

D’altra banda, d’un altre costat, altra-
ment

Por si acaso

Per si de cas, per si un cas, per al cas
bl bl

que, si per cas, si a cas, si un cas

Por supuesto que

Per descomptat que, no cal dir-ho, no cal
dir que, ni cal dir-ho, ni cal dir que
Por todas partes

Pertot arreu, pertot, arreu

Puesto que
Ates que, puix que, ja que

Respecto a
Pel que fa a, respecte a, respecte de,
sobre

Salvo que

Llevat que, salvat que, salvant que,
fora que, tret que, si no és que

Sea como sea

A totes passades

Ser preciso
Caldre, haver-se de, ser necessari

Si acaso
Si de cas, si més no

Siempre y cuando
Sempre que

Sin duda

Sens dubte, val a dir

Sin duda alguna
Sense cap dubte

Sin embargo

Tanmateix, pero, no obstant aixo,
aix0 no obstant, aixi i tot, de tota
manera

Sobre todo
Sobretot, més que més

Tal cual
Tal com é¢s, tal qual

Tan pronto como
Tan bon punt com, tan prompte com,
tan aviat com, aixi que

Temprano
Enjorn, de mati, d’hora

Todo el mundo, todos
Tothom, tots

Todo lo mas
A tot estirar, com a molt

U-Y

Un montén
Un munt, una pila, un fum

Un poco de
Un poc de, una mica de

Una gran cantidad de
Un munt de, una pila, un grapat

Unos pocos

Uns quants

Ya que

Ja que, puix que, ates que, per tal com
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Abandono
Abaratar

Abarcar

Abastecer
Abertura
Abigeato
Abintestato
Abogacia
Abogado/a
Abogar
Abono
Abrumar
Absolver
Acatamiento
Acaudalado/a

Acaudalar
Acceder
Acepto
Acertar
Acervo
Aclaracion
Acometer

Acometida

Acondicionar

Acontecimiento

Acorde
Acortar

Acreedor/a

Abandé, deixadesa

Abaratir

Abragar, abastar, agafar, arribar a,
comprendre, incloure

Proveir, subministrar, fornir, abastar
Obertura

Abigeat

Abintestat

Advocacia

Advocat/Advocada o advocadessa
Advocar

Abonament (ingrés), pagament
Aclaparar

Absoldre

Acatament

Acabalat/ Acabalada, adinerat/adinerada,
cabal6s/ cabalosa

Acabalar

Accedir

Acceptacio (d’una lletra de canvi)
Encertar

Cabal, patrimoni, béns

Aclariment, aclarida

Emprendre, escometre, mamprendre
1. Ramal de connexi6

2. Connexio6 de servei

3. Canonada d’alimentacio
Endegar, condicionar, arranjar, endrecar, agengar
Esdeveniment, succés, succeit
Conforme, concorde, d’acord
Escurgar, acurcar, acurtar

Creditor/ Creditora
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Acta de apeo
Acunar

Acusar recibo

Acuse de recibo

Adelantar
Adelanto
Adeudar

Adeudo

Adicién

Adir
Admitir
Adolecer
Adscribir
Aduana
Aduccién
Aducir
Adverar
Advertencia
Afianzador
Afianzar
Afidavit

Afirmar

Aforado/a
Aforo

Afrenta
Afrentamiento

Afrontar

Afueras
Agilizar
Agotar

Acta de delimitaci6

Encunyar, empremtar

Justificar la recepcio, acusar la recepcio, certificar la
rebuda

Justificant de recepci6, justificant de
rebuda, avis de recepcio

Avangar, bestraure (diners)

Bestreta, acompte, avancament, deure
1. Deure

2. Endeutar-se

Deute, debit, carrec

1. Addicio, addenda

2. Adici6 (acci6 d’acceptar una heréncia)
Adir (acceptar una heréncia)

Admetre

Patir, pecar de

Adscriure

Duana

Adduccio

Adduir

Adpverar, autenticar

Advertiment, adverténcia, avis, remarca
Fiancador

Refermar, fiangar, afermar, assegurar
Afidavit

1. Afirmar, assegurar

2. Afermar, fer ferm

Aforat/ Aforada, amb fur propi o especial
Aforament, cabuda

Afront

Afrontament

1. Atendre/Respondre a (un pagament)
2. Afrontar/ Confrontar (dos edificis)
Afores, foranies

Agilitar, agilitzar

1. Esgotar, exhaurir, eixugar

2. Aclaparar, consumir, extenuar

3. Posar fi
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Agrado
Agravante
Agravar
Agraviar
Agravio
Ahinco
Ahondar

Ahorrar
Aislar

Ajeno/a

Albacea
Albaceazgo
Albaran
Albedrio
Alborotar
Alcance
Alegar
Alentar
Alevosia
Alevoso/a
Alicuota

Almacén

Almacenamiento

Almacenar
Alocucién
Alquilar
Alquiler
Alrededor
Alrededores
Alusivo/a
Alzada
Alzado

Grat

Agreujant

Agreujar

Agreujar, ofendre

Greuge, injuria, ofensa, ultratge
Insisténcia, deler

1. Enfondir

2. Enfonsar

3. Aprofundir, profunditzar
Estalviar

Aillar

1. Ali¢/Aliena, d’altri

2. Estrany/Estranya
Marmessor/Marmessora
Marmessoria

Albara

Albir

Esvalotar

Abast, capacitat

Allegar

Animar, encoratjar
Traidoria, deslleialtat
Traidorenc/Traidorenca, traidor/traidora, deslleial
Aliquota

Magatzem
Emmagatzemament, emmagatzematge
Emmagatzemar

Al'locuci6

Llogar, arrendar

Lloguer, renda, censal

Al voltant de, entorn de
Rodalia

Allusiu/Al-lusiva

Algada, apel-lacio

1. Alcat

2. A preu fet
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Alzar

Allanamiento

Amojonamiento

Amojonar
Amontonar
Amortiguar
Amortizar
Amparar
Amparo
Anales
Anilisis
Anaquel
Anchura
Anejo/a
Anexar
Antedata
Antefirma
Antepasado/a
Anteponer
Anteproyecto
Anticipo
Antigiiedad

Anual

Anulabilidad
Anulacion
Anular
Anverso

Aparato

Apariencia
Apelacion
Apelar
Apellido
Apéndice
Apeo

Algar, aixecar
Aplanament
Amollonament, fitacio
Amollonar, fitar
Amuntegar

Amortir, esmortir, esmorteir
Amortitzar

Emparar

Empara

Annals

Analisi

Prestatge, lleixa
Amplaria, amplada, ample
Annex/Annexa

Annexar

Antedata

Antefirma, antesignatura
Avantpassat/ Avantpassada
Anteposar

Avantprojecte

Acompte, bestreta
Antiguitat

1. Anual (que dura un any)

2. Anyal (que s’esdevé cada any)

Anul-labilitat
Anul-laci6
Anul'lar (tornar nul)

Anvers

Aparell (instrument per a operacions

tecniques, conjunt d’organs fisiologics
q b

Aparenga
Apel-laci6
Apel-lar
Cognom
Apéndix

Atermenament
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Apercibimiento

Apercibir
Apertura
Aplauso
Aplazamiento
Aplazar
Apostilla
Apostillar
Apoyo

Aprecio, hoja de

Apremiante
Apremiar
Apremio
Aprender
Aprobacién
Aprobado/a
Aprobar
Apto/a
Apunte
Arbitraje
Archivar
Archivo
Armonizar
Arqueo
Arraigar
Arriesgar
Arrogaciéon
Articulo
Asalariado/a
Asamblea
Asentir

Asertorio

1. Advertiment, amonestacio, admonicio, avis
2. Advertencia (advertiment amb amenaga)
3. Prevenci6 (correcci6 disciplinaria imposada
pel jutge a un advocat)

4. Apercebiment (d’apercebre)
Apercebre

Obertura

Aplaudiment

Ajornament, dilacio

Ajornar, diferir

Postil'la

Postil-lar

Suport, ajut, ajuda

Full d’apreciaci6

Urgent

Constrenyer, apressar, urgir
Constrenyiment, urgencia, pressa
Aprendre, dependre

Aprovacié, beneplacit

Aprovat/ Aprovada

Aprovar

Apte/Apta

Apunt, apunt comptable
Arbitratge

Arxivar

Arxiu

Harmonitzar

Arqueig

Arrelar

Arriscar

Arrogacio

Article

Assalariat/ Assalariada

Assemblea

Assentir

Assertori/Assertoria
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Asiento

Asignar
Asignatura
Asociar
Asunto
Atender
Atendido/a
Atestiguar
Atrasar
Atraso
Aumentar
Ausente
Autenti(fi)car
Auto

Autofinanciacion
Avance

Avenencia
Aventajar

Averia

Averiguar

Avocar
Azafata/Auxiliar de

Bandeja
Balance
Baremo

Bastantear

1. Assentament, apuntacio (inscripcio)
2. Seient, siti, setial

Assignar

Assignatura

Associar

Afer, assumpte, tema, argument
Atendre

Ates/ Atesa

Atestar, testificar, testimoniar
Endarrerir, retardar, ajornar
Endarreriment, retard
Augmentar

Absent

Autenticar

1. Acte (resolucio judicial)

2. Actuacions (conjunt d’actuacions i documents)
3. Acta, document, escriptura
4. Ordre

5. Fets

6. Interlocutoria
Autofinancament

Avang, avancament, avancada
Avinenga, concordia

Avantatjar

Avaria

Esbrinar, aclarir, indagar, escatir
Advocar, reclamar, avocar

Hoste/Hostessa

Safata
Balang
Barem

Validar
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Bastanteo
Becario/a
Bedel/a

Bianual

Bienal

Bienes propios

Bienio
Bisiesto

Boca de riego
Bocacalle

Boletin

Boletin de entrega

Boleto

Bolsa
Borrador

Borrar
Bosquejar
Bosquejo
Brocardico

Bursatil

Cabecera
Cabezalero/a
Calentar
Calificacion
Calificar
Cambiar
Cancelacion
Cancelar

Canjear

Validacio

Becari/Becaria

Bidell/Bidella

1. Bianual (que dura dos anys)

2. Bianyal (que passa cada dos anys)

Biennal
Béns comunals

Bienni

Bixest, de traspas, bissextil

Boca de reg

Cap de carrer

Butlleti, bolleti

Nota de lliurament

Butlleta, bolleta, tiquet

1. Bossa

2. Borsa (d’estudis, de treball, de valors)
1. Esborrany (primera redaccié d’un text)
2. Esborrador (objecte que serveix per esborrar)
Esborrar

Esbossar

Esbos

Axioma legal, brocard

Borsari/Borsaria

Capgalera
Marmessor/Marmessora
Escalfar

Qualificacio

Qualificar

Canviar

Cancel‘lacio

Cancel-lar

Canviar, bescanviar
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Carear
Careo
Cargo

Carrera

Casar

Casco antiguo
Casco urbano
Casillero
Catastro
Caudal

Caudaloso/a

Causa de pedir
Causa de tacha
Causahabiente

Caucion

Celador/a
Celebrar

Cercania
Certidumbre

Cesar

Cese

Circunscribir
Circunstancia

Cobro
Cédigo

Acarar, confrontar

Acarament, confrontacié

Carrec

1. Correguda, corredissa (acte de correr)
2. Carrera (estudis universitaris)

3. Cursa (pugna de velocitat)

4. Carrera, c6s (lloc destinat per correr)
1. Cassar (anul-lar)

2. Casar (unir en matrimoni; combinar)
Nucli antic

Nucli urba

Caseller

Cadastre

1. Cabdal (principal)

2. Cabal, capital, béns

Cabal6s/ Cabalosa

Rag petitoria

Causa d’invalidaci6/anul lacio
Drethavent

1. Caucio (garantia, fianga)

2. Precaucio, prudencia
Zelador/Zeladora

1. Fer, tenir lloc

2. Subscriure, cloure, acabar (un contracte)

3. Celebrar (un acte festiu o solemne)

Rodalia
Certesa

1. Separar, remoure, destituir, deposar,
rellevar

2. Cessar (dimitir un carrec)

Cessament, comiat, separacio, rellevament,
deposicio, privacio

Circumscriure

Circumstancia

Cobrament, cobranca

Codi
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Coheredero/a
Colacion
Colateral
Coleccion
Colegiado
Colegio
Coligacion
Colision
Colitigante
Colocacion
Colusion
Cometido
Comienzo
Comisariado
Comision
Comiso
Comodatario/a
Comparecencia
Comparecer
Compareciente
Compeler
Compensacién
Componenda
Compraventa
Comprobante
Comprobar
Comprometer
Compromisario/a
Compulsar
Concebir
Concejal/a
Concejalia
Concesi6én
Concluir

Conclusion

Cohereu/ Cohereva
Col-lacio

Col'lateral

Col-leccio

Col-legiat

Col'legi

Col-ligacio

Col'lisi6

Col-litigant

Col‘locacio

Col-lusio

Comesa, finalitat, missi6
Comencament, inici
Comissariat

Comissio

Comis

Comodatari/ Comodataria
Compareixenca
Comparcixer
Compareixent

Compel-lir

Compensacio

Avinenca, conxorxa, maquinacié
Compravenda
Comprovant

Comprovar
Comprometre
Compromissari/ Compromissaria
Compulsar

Concebre
Regidor/Regidora, conseller/consellera, edil
Regidoria

Concessid

Concloure, resumir

Conclusio
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Concluso/a
Concluyente
Concordancia
Concordante
Condenatorio
Condenatoria
Condonante
Conducente
Condueiio/a
Confundir
Conjetura
Consecuencia
Conseguir
Consejero/a
Consejo
Conserje
Considerando
Constrefniimiento
Consuncion
Contabilizar
Contable
Contador/a
Contaduria

Contar

Contemplar

Contenedor
Contenido
Contestacion
Continuidad
Continuo/a
Contraer
Contrafuero

Contraido

Concltis/ Conclusa
Concloent

Concordanga

Concordant, conforme
Condemnatori
Condemnatoria
Condonador/Condonadora
Conduent

Copropietari/ Copropietaria
Confondre

Conjectura

Conseqtiencia

Aconseguir

Conseller/ Consellera
Consell

Conserge

Considerant
Constrenyiment
Consumpci6
Comptabilitzar

Comptable
Comptador/Comptadora
Comptadoria

1. Comptar (determinar una quantitat)
2. Contar (explicar)

1. Expressar, preveure, considerar, tractar de,
recollir (tenir en compte)

2. Contemplar (un paisatge)
Contenidor

Contingut

Contestacio, resposta, contesta
Continuitat

Continu/ Continua

Contraure

Contrafur

Contreta
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Contrata
Contrato
Contrayente
Contribuyente
Convalidar
Converger
Conyugal
Cényuge
Corchete
Correduria
Corretaje
Cortapapeles
Costas, pagar las
Coste
Costumbre
Cotejar

Cotejo
Coyuntura
Cruce

Cruzar

Cuantia
Cuantitativo
Cuatrienal
Cuatrienio
Cuatrimestre
Cuenta
Cuenta corriente
Cuestion
Cuestor
Cuidar
Camplase

Cumplido

Cumplimentar

Contracta

Contracte

Contraent

Contribuent

Convalidar, revalidar
Convergir

Conjugal

Conjuge

Claudator

Corredoria

Corretatge

Tallapapers

Costes, pagar les

Cost

Costum

Confrontar

Acarament, confrontacio
Conjuntura

Cruilla

1. Creuar, travessar, passar
2. Encreuar (disposar en forma de creu)
3. Barrar (un xec)
Quantia, import, valor
Quantitatiu

Quadriennal

Quadrienni
Quadrimestre

Compte

Compte corrent
Questio

Questor

Cuidar

Acompliu-ho

1. Complert, complit

2. Compliment

1. Emplenar, omplir, formalitzar (un impres)

2. Complimentar (fer compliments a algu)
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Cumplir 1. Complir (executar una promesa, un compromis)

2. Acomplir (dur a terme, realitzar, fer)

Cuio Encuny

Cuota Quota

Cupo Contingent, quota, dotacio
Cheque Xec

Dato Dada, informacio
Debe Débit, carrec, deure
Debidamente Degudament, com cal
Débito Debit, carrec, deure
Decanato Deganat

Decano/a Dega/Degana
Decenal Decennal

Decenio Decenni

Deceso Decés

Defender Defensar
Defendible Defensable
Demandado/a Demandat/Demandada
Demandante Demandant

Demanial (bien) Bé de domini public

Dependiendo Depenent
Dependiente/a Dependent/Dependenta
Deponer Deposar, destituir
Derechohabiente Drethavent

Derrochar Balafiar, malbaratar
Derroche Balafiament, malbaratament
Desagraviar Desagreujar

Desagravio Desgreuge, desagreujament
Desahuciar Desnonar

Desahucio Desnonament

Desalojar Desallotjar, fer fora
Desarrollar 1. Desplegar (una llei)

2. Desenvolupar, desenrotllar

Desarrollo Desenvolupament, desenrotllament, desplegament
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Descuento Descompte
Descuidar Descuidar, descurar, negligir
Descuido Descuit, descuranca
Desempeiiar 1. Exercir, ocupar (un carrec)
2. Complir, desenvolupar (una activitat, una funcio)
3. Desendeutar (liurar de deutes)
Desempleo Atur, desocupaci6
Desenvolver 1. Desenvolupar
2. Desembolicar, deslligar, desfer
Desfalco Desfalc, desfalcament
Desglose Desglossament
Despedir Acomiadar, despatxar, donar comiat
Despilfarro Malversacio, malbaratament, balafiament, dilapidacié
Destino 1. Destinacio (finalitat, lloc d’enviament)
2. Desti, sort, fat
3. Carrec, col‘locaci6, destinacio, lloc de treball
Detentar (un cargo) Ocupar, exercir, detenir, mantenir
Deuda Deute
Deudor/a Deutor/Deutora
Devengar Meritar, acreditar, reportar, produir, guanyar
Devengo Dret a percebre, meritacio, guany, profit
Dicente Dient
Directriz Directriu
Disfrutar 1. Gaudir
2. Ser beneficiari/beneficiaria, usufructuar, fruir
Disfrute 1. Gaudiment, gaudi
2. Benefici, usdefruit
Dispuesto/a Disposat/Disposada, dispost/disposta
Distribuidor/a Distribuidor/Distribuidora
Dolo Dol, engany, maquinaci6 fraudulenta, frau
Duda Dubte
Ejecutoria Executoria
Ejercer Exercir
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Ejercicio
Embargo
Emitir

Emplazar

Empleado/a

Emplear

Empleo

Enajenar
Encabezamiento
Encabezar
Encargo
Encasillar
Encauzar
Encuesta
Enderezar
Endosante
Endoso
Enfoque
Enjuiciar
Ensayo
Enmienda
Ente

Entendimiento

Enterado/a

Enterar
Entrega

Entregar

Envio

Exercici

Embargament, embarg, empara

Emetre

1. Citar a termini, requerir a compareixer

2. Emplagar (situar)

Empleat/Empleada, treballador/treballadora
1. Usar, emprar

2. Emprar, esmergar, gastar, desprendre
3. Ocupar, col'locar (donar treball)
1. I/,Is, esmerg, empriu
2. Ocupacio, col-locacio, faena, feina, ofici
3. Aplicacio

Alienar

Encapgalament

Encapgalar

Encarrec, comanda

Encasellar

Endegar, encarrilar, canalitzar, encaminar
Enquesta

Endegar, redregar

Endossant, endossador

Endés, endossament

Enfocament

Enjudiciar

Assaig

Esmena

Ens, entitat

1. Enteniment, esma, senderi

2. Entesa, acord

Assabentat/ Assabentada

1. Assabentar, fer saber, fer avinent

2. Adonar-se, assabentar-se (d’alguna cosa)
1. Lliurament, entrega, remesa, donaci6

2. Dedicacio

Lliurar, entregar, fer a mans, remetre

Tramesa, enviament
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Erradicar Eradicar
Escritorio Escriptori
Escriturar Escripturar
Establecer Establir
Establecimiento Establiment
Estadillo Estat, relacio, butlleta d’estat, detall d’estat
Estancia 1. Estada, estatge, sojorn (temps)
2. Habitacio, estanga, habitatge (lloc)
Estipendio Estipendi
Estorbar Destorbar, entrebancar, fer nosa, dificultar, obstaculitzar
Estrado Estrada, tarima
Evaluacion Avaluacio, valoracio, apreciacio
Evaluar Avaluar, valorar, apreuar
Evento Esdeveniment, fet, succés
Exceder Excedir, sobrepassar, superar, ultrapassar
Excelencia Excel-léncia
Excelente Excel-lent
Excepto Excepte, llevat de, fora de, tret de
Exencion Exempci6
Exento/a Exempt/Exempta
Expendedor/a Expenedor/Expenedora
Expendeduria Expenedoria
Extinguir Extingir
Extorsionar Extorquir
Extranjero/a Estranger/Estrangera
Extravio Perdua, foraviament, esgarriament
Facultad Facultat
Fallar 1. Decidir, pronunciar, resoldre, sentenciar
2. Fallar (no encertar), espifiar
Fallecimiento Defuncio, traspas
Fallo 1. Veredicte, decisié, pronuncia, sentencia
2. Equivocacio, falla, fallada, mancament,
defecte, error
3. Fallida, esfondrada, desfeta, crac, bancarrota,
insolvencia
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Favorecer Afavorir

Fehaciente Fefaent

Fiador/a Fiancador/Fiangadora
Fichero Fitxer

Fideicomiso Fideicomis
Fideicomisario/a Fideicomissari/Fideicomissaria
Fiducia Fidtcia

Fiel Fidel

Fijacion Fixacio

Fijo/a Fix/Fixa

Financiar Finangar

Financiero/a Financer/Financera

Finiquito Liquidacio, quitanga, quiti, quitia, apoca
Firmar Signar, firmar

Firme Ferm/Ferma

Firmeza Fermesa

Flete Noli

Fletar Noliejar

Fluidez Fluidesa

Fluido/a Fluid/Fluida

Folleto Fullet, opuscle

Foraneo/a Fora/Forana

Franqueo Franqueig

Franquicia Franquicia

Fraude Frau, dol

Fraudulento/a Fraudulent/Fraudulenta, fraudul6s/fraudulosa
Fronterizo/a Fronterer/Fronterera

Funcionariado de empleo Personal eventual

Fundamento Fonament

Gaceta Gaseta
Ganancia Guany, lucre
Ganancial De guany
Garaje Garatge
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Garante Fian¢ador/Fiancadora
Garantizar Garantir
Gasto Despesa
Grabar 1. Enregistrar, gravar

2. Gravar (un impost)
Gravoso/a Carregos/ Carregosa, oneros/ onerosa
Halagar Afalagar
Hardware Maquinari
Heredamiento Heretament
Heredero/a Hereu/Hereva
Hincapié Insisténcia
Hito Fita, mollo
Hoja 1. Full (de paper)

2. Fulla (d’arbre, d’afaitar)
Hoja de aprecio Full d’apreciacio, full d’aprenent
Huelga Vaga
Huelguista Vaguista
Huellas digitales Empremtes digitals
Ilegal II-legal
Ilicito/a Il licit/1-licita
Ilustrar [l-lustrar
Ilustre Il-lustre
Ilustrisimo/a M- lustrissim/11-lustrissima
Improrrogable Improrrogable
Impuesto Impost, imposit
Inaplazable Inajornable
Incautacion Confiscacio, requisicio
Incentivar Promoure, impulsar, fomentar, incitar, donar incentius
Incertidumbre Incertesa
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Inciso
Incluir
Inclusive
Incontinente

Incurrir

Indefendible
Indescifrable
Indice
Infrascrito/a
Ingenio
Insertar
fntegro /a
Intento
Interceder
Interpelar
Interponer

Intervenir
Inverosimil

IVA repercutido
IVA soportado

Jefatura
Jefe/a
Juez/a
Juicio

Justipreciar

Justiprecio

Juzgar

Incis

Incloure

Inclusivament

Encontinent, tot seguit, tot d’una

1. Incorrer (en una falta, en un delicte, error)
2. Produir, concorrer (en circumstancies no negatives)
Indefensable

Indesxifrable

Index

Sotasignat/Sotasignada, infrascrit/infrascrita
Enginy

Inserir

intcgrc/ fntcgra, sencer/sencera, enter/entera
Intent, temptativa

Intercedir

Interpel-lar

Interposar

1. Decomissar, comissar (els burots)

2. Intervenir (participar)

Inversemblant

IVA transferit

IVA suportat

Direccio, delegacio, prefectura, comandancia,
comandament

Cap, director/directora
Jutge/ Jutgessa

Judici, jui, procés

1. Fixar el preu just, estimar
2. Alfarrassar

1. Preu just, estim

2. Avaluacio, apreciaci6

3. Alfarras

1. Jutjar, judicar

2. Considerar
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Kilogramo Quilogram, quilo
Kilometro Quilometre
Labor Labor, tasca, faena, feina, treball
Laudemio Lluisme
Laudo Laude
Lectivo/a Lectiu/Lectiva
Legajo Lligall
Legar Llegar
Legislacion Legislacio
Legitima Llegitima (part d’una herencia)
Legitimo/a Legitim/Legitima (d’acord amb la llei)
Levantar acta Estendre/Algar acta
Ley Llei
Liberado/a Alliberat/ Alliberada
Liberar Alliberar, afranquir
Librado/a Lliurat/Lliurada, entregat/entregada
Libramiento Lliurament
Libranza Lliuranga, lliurament
Librar 1. Alliberar, deslliurar (salvar)

2. Lliurar (expedir)

3. Girar, lliurar (una lletra de canvi)
Libre albedrio Lliure albir, lliure arbitri
Lindar Confrontar, termencjar, fer partio, ser contigu
Liquidez Liquiditat
Listin telefonico Guia de telefons
Lograr Aconseguir, assolir, reeixir, atényer, obtenir
Logro Assoliment, guany, aconseguiment
Llamar 1. Cridar, anomenar, convocar

2. Telefonar, trucar

3. Dir-se
Lograr Aconseguir
Lujo Luxe
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Maestria Mestratge, mestria

Mancomun, de Acordadament, mancomunadament, d’acord
Mando Comandament, autoritat

Manzana de casas Illa de cases, pany de cases

Manejo Maneig

Marmol Marbre

Master Master

Matriz Matriu

Medida Mida, mesura

Medio/a 1. Mig/Mitja (meitat, incomplet)

2. Medi (lloc, habitat, espai)
3. Mitja (instrument, procediment, situat entre dos
objectes o entre dos extrems)
4. Mitjans (béns o rendes)
Medir 1. Amidar, prendre les mides (linies o superficies)

2. Mesurar (capacitat, qualitats i sentits figurats)

Mejora Millora
Mejoramiento Millorament
Mejorar Millorar

Mejoria Millora

Membrete Capgalera

Menguar Minvar, disminuir
Menoscabo Menyscapte, menyscabament, detriment, perdua
Mensaje Missatge
Mensajero/a Missatger/Missatgera
Merma Minva, disminucio
Método Mcetode

Millar Miler

Minoracion Minoracid

Mision Missio

Misiva Missiva

Mitad Meitat
Montacargas Muntacarregues
Montante Total, quantitat
Mostrencos (bienes) Vagants (béns)
Multa coercitiva Astriccio
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Nato/a Nat/Nada

Neto/a Net/Neta

Nombramiento Nomenament

Nombrar 1. Nomenar (designar alga per a un carrec)

2. Anomenar (esmentar, donar nom, dir-se)
Nota de asume Conformitat
Nota de reparo Nota d’esmena

Nota minima de acceso Nota de tall

Notable Notable

Nulamente Nul-lament

Nuamero Nombre, nimero

Numeroso Nombros

O

Observancia Observanca

Olvidar Oblidar

Olvido Oblit

Orden 1. Ordre (classificacio, manament)
2. Orde (religios)

Ordenador Ordinador

Ordenanza Ordenanga

Orfanato Orfenat

Organo 1. Organ
2. Orgue

Ostentar Exercir, ocupar, assumir

Otorgamiento Atorgament

Otorgar Atorgar

Otrosi 1. Altrament, d’altra banda, altressi, endemés,

Pabellon
Pagadero/a

igualment, tamb¢

2. Peticio, pretensi6

Pavell6

Pagador/Pagadora
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Pagaduria Pagadoria

Pago Pagament

Paliar Pal-liar

Panel Plafé, tauler, panell
Panfleto Pamflet

Papeleo 1. Paperassa, paperam

2. Gestions, tramits

Papelera Paperera

Paradero Parador, lloc on para, lloc on es troba, estatge, estada
Paradéjico Paradoxal

Parcela Parcel‘la

Pared medianera Paret mitgera

Paro Desocupacio

Parrafo Paragraf

Parte 1. Part (d’un tot; d’un naixement)

2. Comunicat, informe, informacio
Partida 1. Certificat (de naixement)

2. Partida (pressupostaria)

3. Partida, contrada (lloc)

Pase (documento) Passe, passi (document)
Paulatinamente Gradualment

Peaton Vianant

Pedido Comanda

Percibir Percebre

Pérdida Pérdua

Perecedero/a Perible

Perentorio/a Peremptori/Peremptoria
Perito/a Perit/Périta, expert/experta
Perjuicio Perjudici, damnatge
Permanecer Romandre

Personarse Compareixer, acudir, presentar-se
Pertenecer Pertanyer

Pertenencia Pertinenca

Pésame Condol

Peticion Petici6, demanda, sol-licitud
Peticionario/a Peticionari/Peticionaria, demandant, sol-licitant
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Pico
Pisapapeles

Plazo

Pleiteador/a
Pleiteamiento
Pleiteante
Pleitear

Pleito

Pliego
Pluriempleo
Plusvalia
Poderdante
Poderhabiente
Porcentaje
Porcentual
Pormenor
Pormenorizar
Posgrado
Prerrequisito
Prerrogativa
Prestacion de fianza
Préstamo a la gruesa
Presuncion
Presunto/a
Pro indiviso

Proceder

Prolongar
Promedio
Proponer
Prorrata
Prorratear

Prorrateo

Escaig

Petjapapers

1. Termini (temps assenyalat per a alguna cosa)
2. Terme (fi d’un termini)
Pledejador/Pledejadora

Pledeig

Pledejant

Pledejar

Plet

Plec

Pluriocupacio

Plusvalua

Poderdant, apoderador/apoderadora
Poderhavent

Percentatge, tant per cent

Percentual

Detall

Detallar

Postgrau

Prerequisit

Prerrogativa

Constituci6 de fianca

Préstec a la ventura, préstec a risc maritim
Presumpci6

Presumpte/Presumpta

Proindivis

1. Procedir (provenir de)

2. Ser procedent, escaure, pertocar, ser adient,
adir-se, ser escaient, correspondre

3. Realitzar, fer, complir, dur a terme (proceder a)
Prolongar, perllongar, allargar

Mitjana, terme mitja

Proposar

Prorrata

Prorratejar

Prorrateig
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Protesto
Protocolario/a
Proveedor/a
Proveer
Proveimiento
Providencia
Puesto (de trabajo)
Puesta en marcha

Puja

@

Quebrantamiento

Quebrantar
Quiebra

Quinquenio
Quita

Quitanza

Rasgo
Rato
Reanudar
Rebasar

Recabar

Recargo
Recaudar
Recibi
Recibimiento
Recibidor

Protest, protestament, protestacié
Protocol-lari/Protocol-laria

Proveidor/Proveidora

Proveir (dictar una provisio)

Proveiment, provisi6

Provisi6 (document juridic)

Lloc (de treball)

Posada en funcionament/marxa, iniciacio, engegada

Licitacio, dita, puja, oferta, proposta

Infraccio (de forma), trencament de condemna,
transgressio formal, ruptura

Trencar, rompre, crebantar

1. Fallida, crac

2. Trencament, ruptura

Quinquenni

Quitament, quiti, quitia

Quitanga, quitacio

Tret

Estona

Reprendre, recomencar
Excedir, superar

1. Demanar (informacio)

2. Recaptar (diners)

Recarrec

Recaptar

Ho he rebut (en un document)
Rebuda, recepci6

Rebedor
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Recibo
Recubrimiento
Recuento
Recurrir

Red

Redondeo
Reembolsar
Reflejar

Refrendar

Registrar

Rehusar
Reintegro
Relevar
Rellenar
Remanente

Remate

Rentabilidad
Rentable
Reparo

Reparto
Repeler
Replanteo
Resarcimiento
Retén

Retiro

Reto

Retracto
Retranqueo

Retrasar

Rebut, quitanga, apoca, rebuda

Recobriment

Recompte

Recorrer

Xarxa

Arrodoniment, arredoniment

Reembossar, reemborsar

Reflectir

1. Ratificar, confirmar, legalitzar

2. Referendar (ratificar, sotmetre a referéendum)
3. Visar (un passaport)

1. Registrar, escorcollar (una persona, un objecte)
2. Registrar, enregistrar, inscriure, apuntar, assentar
(escriure en un registre)

3. Enregistrar, gravar (en suport magnetic)
Refusar

Reintegrament, reintegracio

Rellevar

Emplenar, omplir, formalitzar (un document)
Romanent, restant

1. Extrem, cim, acabament

2. Rematada (en una subhasta)

Rendibilitat

Rendible

1. Objeccio, remarca

2. Reparacio (d’una ofensa)

Repartiment

Repel-lir

Replanteig

Rescabalament

Reserva (de), guardia, reforg

Retir

Repte

Retracte

Zona d’edificaci6 reculada

Retardar, demorar, endarrerir
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Retraso Retard, demora, endarreriment
Reunir 1. Complir condicions, concorrer

2. Reunir-se (persones)

Rigurosidad Rigor

Rito Ritu

Robo Robatori

Rotulacion Retolacio

Rétulo Retol

Rotura Trencament, trencada, rompiment

Ruego Prec

Ruegos y preguntas 1. Torn obert de paraules (organs col-legiats)

2. Precs i preguntes (corporacions locals)

Sabiduria Saviesa

Sala de lo Civil Sala Civil
Saliente Ixent, sortint
Saludo Salutacio
Salvedad Excepci6
Salvo Salvat

Sede Seu

Seguro Asseguranga
Sellar Segellar
Sello Segell, timbre
Semoviente Semovent
Sendos Sengles

Sentar (jurisprudencia)  Fer, constituir (jurisprudencia)
Senalar 1. Senyalar (posar senyals)

2. Assenyalar (mostrar, dir, fixar, determinar)

Séquito Seguici
Serio/a Serios/ Seriosa
Siglo Segle
Simposio Simposi
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Simultaneidad
Simultdneo/a
Sin embargo
Sito/a
Sobreseer
Sobreseimiento
Socavar
Software
Sojuzgar
Sometimiento
Sondeo

Sortear

Sorteo
Sétano
Subasta
Subrogacion
Subsanar
Subsiguiente

Suceder

Sucesion
Sugerencia
Sujecion
Sujeto

Suma y sigue
Suplido
Suspendido/a
Suspenso/a
Sustanciar
Sustitucién
Sustraccion
Sustraendo
Sustraer

Sus labores

Simultaneitat

Simultani/ Simultania
Tanmateix, no obstant aixo
Situat/Situada, ubicat/ubicada
Sobreseure

Sobreseiment

Soscavar

Programari

Subjugar

Submissio, sotmetiment
Sondatge, sondeig

1. Sortejar (fer un sorteig)

2. Detugir, esquivar, esmunyir-se (escapar)
Sorteig

Soterrani

Subhasta, licitacio

Subrogacio

Esmenar, reparar, resoldre
Subsegiient

1. Succeir, ocorrer, passar, esdevenir-se
2. Seguir, subseguir, succeir (heretar)
Successio

Suggeriment

Subjeccio

Subjecte

Rossec

Bestreta

Suspes/ Suspesa
Suspens/Suspensa

Substanciar

Substitucio

Subtracci6, sostraccio
Subtrahend

Sostraure

Mestressa de casa
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Tablén (de anuncios)
Tacha
Tachar

Talante
Tamaiio
Tanteo
Tarea
Tarjeta
Tasa

Tasar
Teneduria

Tenencia

Tentativa
Terminar
Término
Terreno
Tesoreria
Testigo
Testimonio
Texto

Toldo

Toma de razén
Tomador (de un seguro)
Trasladar

Trance

Transcurrir

Transmitir

Trasunto

Trienal

Tauler (d’anuncis)
Invalidacio6, causa d’invalidacio

1. Al'legar motiu d’invalidacio

2. Ratllar, passar ratlla, anul-lar, invalidar

3. Qualificar

Taranna

Grandaria, mida, dimensions, grossaria, format

Tempteig, fadiga

Tasca, faena, feina, treball
Targeta

Taxa, escandall

Taxar

Tenidoria

1. Tinenga (acci6 i objecte de la possessio)

2. Tinéncia (carrec i oficina del tinent)

Temptativa

Acabar, finir, terminar
Terme

Terreny

Tresoreria

Testimoni

Testimoniatge, testimoni
Text

Tendal, vela, envelat

Nota d’intervencio
Prenedor (d’una asseguranca)
Traslladar

1. Constrenyiment (apremio)
2. Transit, trangol
Transcorrer

1. Trametre (enviar)

2. Transmetre (transferir)
Trassumpte

Triennal
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Trienio
Turnar

Turno

Ujier
Uno
Urgir

Usufructo
Usufructuar

Usufructuario/a

Valedero
Valia
Validez
Valija

Valla
Valuacién
Vecindad
Vecindario

Vecino/a

Vencimiento
Venia
Venidero
Ventaja
Ventanilla
Ver una causa
Verdadero

Trienni
Alternar, anar per torn

Torn

Uixer/Uixera

Un, u

1. Urgir, ser urgent, correr pressa
2. Obligar (una llei)

3. Instar, apressar

Usdefruit

Usufructuar, usdefruitar

Usufructuari/ Usufructuaria

Valedor, valid

Valua, valor

Validesa

Valisa

Tanca

Avaluacio, estimacio

Veinatge

Veinat

1. Vel/ Veina, veinat

2. Proxim, proper

Venciment

Vénia

Propvinent, vinent, entrant, venidor
Avantatge

Finestreta

Concixer d’una causa, d’un afer

Veritable, vertader, ver
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Verja Reixa, reixat

Verosimil Versemblant

Veto Veto, vet

Vinculo Vincle

Visto bueno 1. Vistiplau (verificacio i conformitat d’un certificat,

d’una actuaci6. Ex.: amb el vistiplau de la directora)
2.Vist i plau (en la firma)
Vivienda Habitatge

Zanjar (un asunto) Resoldre, decidir, cloure, tancar (un assumpte)
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