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LA COMUNICACIO EN L’ADMINISTRACIO PUBLICA

Tant les administracions publiques com els organismes oficials utilitzen, en les
comunicacions escrites, uns documents amb unes caracteristiques especials.
Aquests documents tenen per objecte seguir un procediment administratiu en les
relacions que estableix ’Administracié amb els administrats i amb la resta de les
administracions.

Els tractaments protocol-laris també constitueixen una part cabdal que cal tenir
en compte en la redacci6 de la documentacié escrita adregada a les
administracions.

El llenguatge administratiu, eina de comunicacioé

Dos dels pilars en qué es fonamenta la nostra societat son la divisio del treball i
la capacitat humana de comunicar pensaments o idees, és a dir, el llenguatge.
La divisio del treball permet que hi hagi persones que s’especialitzin en
determinades professions, sectors, camps, etc. De tal manera que, quan
aquestes persones es comuniquen amb d’altres amb els mateixos interessos,
utilitzen un tipus de llenguatge diferent del que fan servir quan parlen amb els
amics o amb la familia. Es a dir, adapten 'anomenat llenguatge normal o
estandard a unes necessitats de comunicacié de coneixements especifics. El
resultat d’aquesta adaptacio son els llenguatges d’especialitat.

Llenguatge estandard '—>| Ambit professional I—»’ Llenguatge d’especialitat

A/
Necessitats de coneixement

El llenguatge administratiu, el que utilitza 'administracié per donar resposta a les
seves necessitats de coneixement, és un llenguatge d’especialitat amb unes
estructures molt fixades, ja que s’elabora a partir d’'un corpus textual (les lleis) i
té un recorregut absolutament marcat, el procediment administratiu: incoacio,
tramitacié i resolucio d’'un expedient. Fins i tot, el disseny dels documents és rigid
i prefixat.

Trets caracteristics del llenguatge administratiu

Pensant en la transcendéncia que les actuacions de I’Administracié tenen en la
vida dels ciutadans, cal que els seus textos, a més de donar resposta a les
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necessitats de coneixement entre especialistes, siguin prou clars perqué
qualsevol persona els pugui entendre. Aixi, doncs, el llenguatge administratiu
també s’ha de preocupar per buscar les formules que puguin facilitar al maxim la
comunicacio amb els ciutadans.

Els trets que defineixen el llenguatge administratiu s6n la formalitat i la
funcionalitat.

La formalitat. La formalitat del llenguatge administratiu té a veure amb el caracter
oficial i representatiu dels textos administratius, amb la necessitat que té aquest
tipus del llenguatge d’adaptar-se a un gran ventall de possibles destinataris i amb
el caracter vinculant que tenen, per a tots ells, les decisions que s’hi expressen.

A efectes practics, la formalitat del llenguatge administratiu comporta que els
textos s’hagin de redactar en un to neutre i impersonal, fent prevaler els organs
davant les persones i defugint tots els elements linguistics que puguin denotar
un excés d’expressivitat com, per exemple, les exclamacions, interjeccions, les
frases de contingut emotiu, I'is de la segona persona del singular per referir-nos
al destinatari, etc. D’altra banda, cal que prevalgui l'objectivitat sobre la
subjectivitat, i que es mantingui sempre el ple respecte a les persones.

La funcionalitat. La funcionalitat del llenguatge administratiu esta relacionada
amb I'eficacia dels textos en el procés comunicatiu. Es a dir, en la necessitat de
buscar sempre la maxima precisio, concisié i claredat en els textos, a fi que els
missatges siguin ben entesos pels destinataris.

La precisi6 exigeix evitar sempre les ambiguitats i utilitzar els termes de manera
univoca. A aquest aspecte, hi contribueix la utilitzaci6 adequada de la
terminologia i la fraseologia especifiques, propies d’aquest ambit professional,
que permet definir els conceptes amb exactitud.

La concisi6 comporta fer un esfor¢ per destacar la informacié important i
prescindir de la que no ho és. En certa mesura, es tracta de presentar la
informacio de la manera més breu possible, sense que aix0, pero, hagi d’anar en
detriment del contingut.

Finalment, la_claredat demana que es tendeixi a utilitzar un llenguatge
accessible, dins del grau d’especialitat d’aquest ambit de coneixement i de la
necessitat de precisio, que sovint fa que s’hagin d’utilitzar termes estranys o amb
un significat diferent del que prenen en el llenguatge corrent.

Els documents a 'administracié publica

Les administracions ens informen per mitja dels butlletins oficials de totes les
guestions que poden ser del nostre interés i que convé que coneguem per
desenvolupar-nos correctament en I'entorn. Fan publics els drets i deures que
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tenim com a ciutadans i que es troben recollits a les lleis que regulen el
funcionament del pais, la comunitat o el municipi.

La nostra relaci6 amb I'administracié esta formalitzada per una série de
documents. Els fonamentals son la instancia i I'ofici.

Per garantir una comunicacié correcta cal conéixer les caracteristiques, les
funcions, I'estructura i I'estil de redaccié de cada un d’ells.

La instancia

La instancia és una sol‘licitud escrita, feta per un particular a I'organisme
competent sobre una matéria de tramitacié prevista per la normativa vigent.

La instancia com a sol-licitud escrita per un particular i adregada a un organisme
concret té unes caracteristiques que li son especifiques:

* Format. DIN A4 (210 mm x 297 mm).
* Estil de redaccié. To neutre i respectuos.

* Estructuracié logica i tan simplificada com sigui possible. Si I'exposicié de
motius i el nucli de la sol-licitud contenen diverses informacions, és
convenient ordenar-les d’acord amb el temps a qué es refereixen o bé
d’acord amb I'argumentacio, i escriure-les en paragrafs separats.

« Claredat i concisié en I'expressié de les idees. Es millor redactar tots dos
apartats amb oracions breus que amb una unica oracio llarga.

« El tractament personal. Es la manera d’adrecar-se de qui escriu la instancia
(emissor) a qui rep el document (destinatari).

— Emissor. Primera persona del singular (jo). EXPOSO: Que séc
professor de..., etc.

— Destinatari. Son preferibles les formes impersonals. DEMANO (i no
pas us/li DEMANO): que em sigui concedit, la concessi6 de... (i no
pas que em concedeixi...), etc.

« Model. Es els tipus d’escrit que s'utilitza. Es poden utilitzar dos models:

— Esquematic. Es caracteritza per la distribucio de la informacio en
apartats identificats per encapgalaments: dades personals, exposicid
dels fets/al-legacions/documentacio que s’adjunta i peticié/sol-licitud.
Dintre de cada apartat es consignen les diferents dades en format
d’enumeracio.

— Tradicional. Es tracta d'un text més dificil de llegir que es caracteritza
per la unitat sintactica, que aconsegueix per mitja d’enllagcos (que, i
que..., per la qual cosa), i porta moltes frases subordinades.
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La sol-licitud o instancia consta de tres parts: encapgalament, contingut i final
(figura 2.2 i figura 2.3).

* L’encapgalament és la part del document en qué el sol-licitant s’identifica
davant I'organisme que rep la instancia. Té els elements seguents:

— Nom i cognoms del sol-licitant
— Lloc i data de naixement (dada opcional)
— Numero de DNI del sol-licitant

— Domicili i teléfon. Quan la persona que signa la instancia ho fa en
representacio d’'un organisme, les dades referents al domicili han de
ser les d’aquest organisme, i el NIF de I'organisme ha de constar
obligatoriament.

» El contingut és la part del document que té, a la vegada, dues parts ben
diferenciades en qué el sol-licitant exposa qué vol i per quée ho vol.

— EXPOSO. En aquest element cal explicar els motius pels quals es
formula la sol-licitud o instancia mitjangant 'enumeracié seguent: 1r.
Que... 2n. Que... 3r. Que... Tot seguit, i en un paragraf, s’ha

d’escriure “per que us”, “per la qual cosa us”, “per aix0 us”, seguit
d’una coma.

— DEMANO o SOL-LICITO. Aqui cal expressar clarament la peticio o
les peticions que es formulen, de la manera seguent: 1r. Que... 2n.
Que... 3r. Que... Si en aquest dos apartats nomeés hi hagués un motiu
i peticio, no seria necessaria la numeraci6. Si els mots demano o
sol-licito i exposo van seguits d’'una oracié amb un verb conjugat, cal
introduir-la amb la conjuncié que.

* Els complements fan referéncia als documents que es puguin presentar. Es
poden dividir en dos grups: documents requerits i dades, i dades i
informacions.

— Documents requerits. Son els que s’han d’annexar obligatoriament a
la sol-licitud si aixi es demana.

— Dades i informacions. Tal com indica el seu nom, es tracta de dades
i informacions que el sol-licitant considera convenient afegir a la
sol-licitud o instancia pel motiu d’aquesta.

« El final es la part que s’hi ha d’incloure el seguent:

— El mitja preferent. S’ha d’indicar el mitja en el qual el sol-licitant vol
rebre la resposta de 'administracio: carta, fax, suport informatic, etc.

— El lloc de natificacié. S’ha d’indicar el domicili o lloc on es vol rebre la
notificacio.
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* Lloc i data de la sol-licitud.
* Signatura de qui fa la sol-licitud

* Identificacié de I'6rgan. Dependéncia administrativa o persona a la qual
s’adreca la sol-licitud

Capcalera

Dades del sollicitant

Exposicié de motius

Exposicié de la sol-licitud

Datacio

Signatura

Organisme al qual s’adreca
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DN DOMICHT: oo
PobIlacio: ... CP:
Teléfon:

(Espai per a la signatura)

(Organ al qual afecta la sol-licitud)
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L’ofici

L’ofici és una comunicacio escrita de caracter oficial integrada en la tramitacio
d’'un procediment administratiu i que tracta d’un sol tema.

Segons el destinatari, els oficis poden ser de dos tipus:
« Ofici intern quan va adrecgat a un altre 6rgan administratiu o a un funcionari.

« Ofici extern quan va adregat a una persona fisica o juridica que no pertanyi
a ’Administracié (empresa, etc.).

Un tipus especial d’ofici €s la notificacio, que és regulada per una normativa
especifica. Els aspectes més destacables pel que fa a la seva redacci6 soén els
seguents:

* El format és DIN A4 (210 mm x 297 mm) o bé DIN A5 (210 mm x 148 mm).

 L'ofici segueix una estructura generalment constant i s’ajusta als trets de
funcionalitat i de formalitat que caracteritzen les comunicacions oficials.

* El to és clarament impersonal i formal, degut al seu valor de comunicacié
oficial feta per un carrec, sobretot en els de caracter intern.

* L’estructuracié logica del contingut de I'ofici, per mitja de paragrafs breus i
separats: introduccié de I'assumpte, exposicidé de fets, arguments o
consideracions, i conclusio a partir d’'una sintesi, una peticio, etc.

* La claredat, precisi6 i concisid en I'expressio de les idees. La redaccio és
especialment concisa en els de caracter intern.

* L'ofici és un document que solament tractara d'un tema, és a dir, es
realitzaran tants oficis com sigui necessari per evitar mesclar els continguts
i que pugui induir el receptor a confusions.

* El tractament personal:
— Emissor. Primera persona del singular (jo): comunico, demano, etc.
Primera persona del plural (nosaltres): comuniquem, demanem, etc.

— Destinatari. Segona persona del plural (vos): rebreu, vau comunicar, etc.
Tercera persona del singular (vosté): rebra, va comunicar, etc.

L’estructura de l'ofici esta formada per la capcalera, la data, les referéncies, I'afer,
la destinacio, la salutacio, el cos, el comiat, la signatura i la informacié ocasional

* A la capgalera hi ha d’aparéixer el nom de I'organisme public que emet I'ofici
(ministeri, conselleria, ajuntament, etc.).

* En la datacié s’ha d’escriure la data (dia, mes i any). Si en la capgalera figura
I'adreca de I'organisme no és necessari indicar la localitat. Si es tracta d’'un
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ofici extern, la data anira a sota de la signatura, en el format seguent:
localitat, dia, mes i any.

Capcalera

Destinacié

Férmula de salutacié

Cos

Férmula de comiat

Signatura

Dataci6

Informacions addicionals

* Les referéncies son lletres o xifres que indiquen el lloc de procedéncia o
de destinacié. Si s’escriuen per primera vegada, I'emissor ha de consignar
r/n. Quan es respongui una comunicacio, s’ha d’escriure tant la referéncia
rebuda com la contestada (r/v i r/n, respectivament).
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« L’afer, és I'apartat en qué cal redactar de manera breu i amb claredat el motiu
que origina I'ofici.

* La destinacio és I'organisme o unitat administrativa a la qual va adrecat I'ofici.
En el cas d’'un ofici extern, el nom del destinatari, i el carrec si escau,
s’escriuran en la part inferior de I'ofici.

* La salutacio és una part que no és obligatoria en un ofici. En tot cas, es fa
servir en els oficis externs. Normalment, s’'usa la formula de salutacié
senyor/a sense cap més afegit.

* El cos és la part de l'ofici en qué s’exposa, de manera curta i clara, alld que
s’ha de comunicar.

* El comiat només s’usa, en general, en els oficis externs. Normalment, es fa
servir una formula de comiat formal, com ara atentament.

* En la signatura, cal que apareguin els element seguents i per aquest ordre
('un a sota de l'altre): carrec del signant, signatura, nom i cognoms del
signant.

En la part d’informacié ocasional es pot incloure, si escau, el detall dels
documents annexos, o bé, si n’hicaben en I'apartat de les referéncies, les inicials
de qui redacta el document (en majuscules), separades per una barra inclinada
de les inicials de qui el mecanografia, en minuscules. Hi ha algunes férmules
d’introduccié i conclusié d’un ofici que cal coneéixer:

* Férmules d’introduccié en l'ofici:
— D’acord amb el que disposa l'article... del Reial decret..., li comunico que...
— Amb relacié a..., us comunico que...
— Per tal de/que..., us demano que...
— Li trameto, annex/a, I'informe / la documentacio...
— Em plau comunicar-vos / fer-vos arriba r / adjuntar-vos...
— D’acord amb..., li faig arribar...
* Férmules de conclusio de I'ofici:
— Per aixo, li demanem /sol-licitem...
— Si voleu més informacio...
— Quedem a la seva disposicio per a tot el que necessiti.
— La qual cosa us comunico perqué...

La signatura electronica. Les sol-licituds, escrits i comunicacions es poden
entregar en paper o per mitjans informatics, electronics o telematics. En el Reial
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decret llei 14/99, publicat en el BOE, es va regular la signatura electronica a
Espanya. Els aspectes més importants d’aquest reial decret sén els seglents:

* La signatura electronica és el conjunt de dades, en format electronic, utilitzat
com a mitja per identificar formalment l'autor o autors del document que
reculli la signatura.

* La signatura electronica avangada és la signatura electronica que permet la
identificacié del signatari i que ha estat creada per mitjans que aquest
manté sota el seu control exclusiu, de manera que unicament esta
vinculada a ell i a les dades a qué es refereix. Aixd permet que qualsevol
modificacio posterior de les dades sigui detectable.

* El signatari és la persona fisica que té un dispositiu de creacio de signatura
i que actua en nom propi o en el d'una persona fisica o juridica que
representa.

* Les dades de creacié de signatura sén dades uniques, com codis o claus
criptografiques privades, que el signatari utilitza per crear la signatura
electronica.

* El dispositiu de creacié de signatura és un programa o aparell informatic que
serveix per aplicar les dades de creacio de la signatura.

* El certificat és la certificacio electronica que vincula unes dades de verificacid
de signatura o un signatari, i en confirma la identitat.

La signatura electronica avangada —sempre que estigui basada en un certificat
reconegut i que hagi estat produida per un dispositiu segur de creacié de
signatura— tindra, respecte a les dades consignades en forma electronica, el
mateix valor juridic que la signatura feta a ma.
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Els informes técnics i juridics

Sovint, per resoldre els expedients administratius, les administracions necessiten
obtenir informacio d’altres organismes publics amb la finalitat d’instruir
correctament cada cas i, per aixo, utilitzen els informes técnics i juridics.

L’informe tecnic i juridic €s un tramit administratiu frequent. Se situa en el
moment previ a la resolucié del procediment administratiu, que implica
I'existéncia d’'uns informes en vista dels quals I'érgan competent resol.

La funcié de l'informe técnic i juridic és contribuir, des d’'una perspectiva técnica
i juridica, a fer que l'administracié es formi un criteri i adopti una decisio
encertada. Els informes poden ser (article 85 de la Llei de procediment
administratiu) dels tipus seguents:

* preceptius (imprescindibles)

« facultatius (voluntaris)

* vinculants (de seguiment obligatori)
* no vinculants (orientatius)

El caracter preceptiu o vinculant d’'un informe queda regulat per disposicions
expresses:

* Marc legal. L’informe és un tramit previst en el procediment administratiu
previ a la resolucio de I'expedient. La redaccio d’informes queda regulada
per l'article 86.1 de la Llei de procediment administratiu (LPA). Els informes
han de ser succints i no s’ha d’incorporar I'extracte de les actuacions
anteriors ni qualsevol altra dada que ja figuri en I'expedient.

* Tipus. Quan I'informe conté una valoracio o opinié, més que una descripcio,
i és emes per un facultatiu o una comissié técnica amb funcions
d’'assessorament o consulta, s’anomena dictamen. Un tipus especific
d’informe és la proposta de resolucio.

* Estructura. L’esquema de redaccié d’un informe en qué s’emet una opini6
técnica pot ser molt diferent, perd s’ha de caracteritzar per un esforg
d’ordenacié, concisié i claredat. Tot aix0 fa que la distribucié del contingut
en paragrafs separats sigui molt important.

Sovint, I'informe técnic adopta formalment I'estructura de les propostes de
resolucidé. Aquesta estructura es construeix sobre la base de resultats (els fets) i
considerants (fragments doctrinals).

Arran de la Llei organica del poder judicial, d’1 de juliol de 1985, es proposa una
formulacié més flexible, que es limita a exigir I'exposicié en paragrafs separats i
numerats dels antecedents, els fets provats i, si calgués, dels fonaments de dret
i el veredicte.

11
6 — La comunicacid en I'administracioé publica



les Can Puig Comunicacié empresarial escrita UF 2

Si des d’ara ja no és obligat el model amb resultats i considerants en la redaccié
de senténcies i se’'n comenca a prescindir, sembla coherent actuar de la mateixa
manera en els documents en que, com en els informes administratius, s’aplicava
aquest antic model per imitacié i no, per prescripcio legal.

L’estructura dels informes és bastant variable, malgrat la qual cosa cal seguir
una serie de pautes:

* Identificacid. En aquest apartat, pot constar el titol de l'informe, el numero
d’expedient, I'objecte i el sol-licitant.

» Exposicio. En aquest apartat, es fa constar I'exposicio de precedents i fets
que motiven l'informe de manera ordenada i clara, juntament amb les
disposicions legals que justifiquen les conclusions de I'informe. Cal tenir en
compte que l'informe ha d’estar redactat en present d’indicatiu i pel que fa
al tractament personal, I'emissor s’ha de referir a ell mateix en primera
persona del singular, i si es tracta d’'un drgan col-legiat, en primera persona
del plural.

* Conclusié. Només es posa en informes valoratius; els descriptius no
contenen aquest punt. Va encapgalada per I'expressié informo, seguida
d’'una valoracié.

» Datacio. S’escriu de la manera seguent: el lloc (que no va precedit de la
preposicio) i la data en xifres (dia, mes i any).

+ Signatura. Consta dels elements seguents: carrec, signatura, nom i
cognoms.

* Annexos. Si cal, s’afegiran els annexos que es considerin necessaris.
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El certificat

El certificat €s un document per mitja del qual un funcionari public competent o
persona autoritzada déna fe d'un fet, del contingut d'un document, o de les
circumstancies que consten en arxius, registres, llibres d’actes, etc.

Capcalera

Dades de qui signa el certificat

Certificacio

Férmula de certificacio

Datacio

Signatura

Vist i plau (si escau)

Les caracteristiques generals dels certificats son les seguents:

* Format: DIN A4 (210 mm x 297 mm).
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* Els dos aspectes més destacables de l'estil en els certificats son to formal i
concis, a causa del seu valor de comunicacio oficial feta per un carrec.

* El tractament personal.

* L’emissor s’expressa en primera persona del singular (jo): certifico, signo,
etc.

* Es refereixen al destinatari de manera impersonal, perque la destinacio final
d’aquest document no acostuma a ser explicita: i perqué consti...

* El certificat, com altres documents administratius, segueix una estructura
generalment constant i s’ajusta basicament als trets de funcionalitat i de
formalitat que caracteritzen les comunicacions oficials.

Hi ha moltes classes de certificats, com, per exemple les seguents:
* Certificat académic
* Certificat médic
* Certificat de treball
» Certificat d’obra (solidesa d’un immoble)

* Certificat en 'ambit de I'administracio publica, en qué el responsable o
carrec competent dona fe d’un fet juridic administratiu, o d’un altre que
consti en els arxius.

Els certificats tenen la funcié de donar fe d’un fet, del contingut d’'un document o
de les circumstancies que consten en arxius, registres, llibre d’actes, etc. El
certificat administratiu és expedit per una persona autoritzada. legalment,
generalment un secretari.

El certificat, independentment del fet que I'entitat emissora sigui publica o
privada, consta de encapgalament, contingut i final. Els continguts de cadascuna
d’aquestes parts varien segons si el certificat és emeés per una empresa publica
o privada. Vegem com és I'estructura per a una empresa privada:

* L’encapcgalament ha de tenir el seglent:

— Capcalera. Aqui s’ha d’indicar el nom o rad social de 'empresa que porta
a terme la certificacio, I'adreca, el codi postal, la poblacid i el teléfon.

— ldentificacié de I'emissor. Es obligatori indicar el nom i cognoms de qui
signa el certificat o acredita les dades, i especificar el carrec que ocupa
en I'empresa.

* El contingut ha de comengar amb la paraula certifico o certifica en majuscules
per destacar visualment el paragraf. A continuacio, s’iniciara el certificat
introduint el text amb la conjuncié que. Si es tracta de certificar més d’un
fet, s'utilitzaran paragrafs diferents per diferenciar-los.
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— Identificacié del sol-licitant. En general, el certificat és expedit a peticid
d’'una persona. Cal escriure’n el nom i els cognoms. Si el sol-licitant fos
una empresa, cal escriure’n la raé social.

— Motiu del certificat. Cal redactar I'objectiu o0 motiu que origina aquest
document, amb concisié i claredat.

— Efectes (si escau). Si el certificat és sol-licitat per a efectes generics
comuns o no determinats, no s’ha d’incloure aquest apartat. Pero si es
sol-licita per a un efecte concret, si s’ha d’incloure.

* En el final del certificat, al peu, s’ha de consignar el lloc i la data d’emissié,
que es pot escriure numéricament, i la signatura de 'emissor. L’antefirma i
la signatura no son necessaris.

Algunes férmules per certificar i de certificacio. Sovint s’utilitzen algunes férmules
de certificacié com, per exemple:

* Que, d’acord amb la documentacié que tenim en aquest servei, el senyor...
* Que, dels antecedents que figuren en els nostres arxius, resulta que...
* Que la senyora... ha seguit amb aprofitament el curs de...

Entre les formules de certificacio, es pot esmentar:
* | perqué consti, signo aquest certificat.
* | perqué consti i a peticié de la persona interessada, signo aquest certificat.
* | perqué consti i a I'efecte de..., signo aquest certificat, amb el vistiplau de...
* | perque consti i tingui els efectes que corresponguin, signo aquest certificat.

Si s’acompanya del segell de 'empresa, s’ha de recordar que ha d’anar a la dreta
de la signatura, mai sobre la rubrica, tant si és de tinta com dels anomenats secs
(segells que formen relleu en el paper).

Si'emissor és I'administracio, seguint les directrius de la Comissié Assessora de
Llenguatge Administratiu de la Generalitat de Catalunya, la seva distribucié ha
de ser la seguent:

* La part de I'encapgalament ha de tenir els elements seguents:

— Capcalera. Cal que hi figuri el nom del ministeri, departament de la
Generalitat o ajuntament que emet el certificat i la seva adrega organica,
segons si aquesta adrega és general, provincial, de negociat, de
dependéncia, de regidoria, etc.

— Motiu. Ha d’aparéixer la causa que origina el certificat, com, per exemple,
I'assistencia a cursos, les retencions practicades, etc.

* En la part del contingut, cal que s’especifiqui el seglent:
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— L’emissor, mitjangant el nom i cognoms.
— El carrec i identificacio del sol-licitant.

— L’objecte: aquest apartat ha de comencgar amb la paraula CERTIFICA per
indicar, en linia a part, els elements que componen o materialitzen el
certificat. Cal escriure tants punts o apartats com calguin de la manera
seglent: 1r. Que... 2n. Que... 3r. Que...

* El motiu o efecte pel qual se sol-licita el certificat.

* El periode de vigéncia, en cas que el certificat acrediti situacions que poden
canviar amb el temps.

« Al final del certificat ha de figurar el lloc i la data d’expedicié del document,
aquesta darrera en xifres, i la signatura de la persona que I'emet. No cal
indicar I'antesignatura ni el signant, atés que ja es reflecteix en el contingut.

Si s’autentica amb el segell corresponent, aquest no ha d’anar sobre la signatura.

La citacio

La citacié és el document per mitja del qual se sol-licita la preséncia d’algu en un
lloc, una data i una hora determinats, per portar a terme un tramit administratiu.
La citacio es pot estructurar en quatre parts:

* Encapcalament. Férmula de salutacié: “Senyor/a”.

* Nucli. “A fi que/..., el citem perqué es presenti en aquesta secretaria”
(indicacio del dia o del termini de dies fixat per a la realitzacio del tra- mit).

» Datacio. Lloc i data.

* Signatura. Precedida del carrec de qui signa. Farem esment especial de les
convocatories que tenen lloc en 'ambit de processos judicials.

Hi ha dos tipus de convocatories judicials: la citacio i la compareixenga en termini.
Ambdues tenen com a objecte la compareixenga d’alguna persona; perd mentre
que la citacid només va encaminada a obtenir la preséncia fisica de la persona
(per exemple, per prestar testimoniatge) en un dia i hora determinats, la
compareixenga en termini va orientada a la possible preséncia juridica de la
persona requerida, amb la finalitat de ser part del procés (per exemple, el
requeriment al demandat perqué comparegui i contesti la demanda).

Les lleis processals fonamentals (Llei d’enjudiciament civil i Llei d’enjudiciament
criminal) assenyalen els requisits formals que han de reunir els documents en
que es materialitzin les citacions i les compareixences a termini.

Les cédules de citacié haurien de contenir informacié sobre aquests aspectes:

16
6 — La comunicacid en I'administracioé publica



les Can Puig Comunicacié empresarial escrita UF 2

 El jutge o tribunal que ha dictat la provisid, la data i 'assumpte a qué es
refereix

* El nom i cognoms de la persona citada.

* L’objecte de la citacio i identificacié del litigant o part que I'hagi sol-licitat.

* El lloc, dia i hora en qué ha de compareixer.

 L’advertiment que si no compareix tindra el perjudici corresponent en dret.
* La cedula acabara amb la data i la signatura de I'actuari.

En les cédules de compareixenga en termini, caldra afegir el termini dintre del
qual la persona requerida haura de compareixer, i el jutjat o tribunal davant el
qual ho haura de fer.

La resolucio

La resolucié és el document amb quée s’adopta una determinaci6 o decisié sobre
un tema que, per norma general, suposa la fi del procediment administratiu. Es
previ a I'execucio.

Pel que fa a la redacci6 de les resolucions, se’n poden distingir dos models:

« Model tradicional. Util si es tracta d’'una resolucié breu: tota la resolucié conté
una unica oracio principal —la part dispositiva o resolucié— precedida d’'un
seguit d’oracions subordinades —la relacio de fets i els fonaments de dret—.
Algunes expressions propies del model tradicional sén

— Vist I'escrit amb data..., en que... sol‘licita...

— Vist l'informe favorable emés per...

— Ates el dictamen tecnic de..., en el qual...

— Fent us de les atribucions que m’atorguen els decrets...
— Resolc:

— He resolt:

* Model esquematic. Més agil i més clar si es tracta d’'una resolucio llarga: els
fets o antecedents, les motivacions o fonaments de dret, i la part dispositiva,
s’expressen en forma d’oracions completes i independents, agrupades sota
els epigrafs corresponents. Algunes de les formules emprades a I'hora de
fer una relacié de fets son:

— En data..., el senyor... va presentar una sol-licitud...

— La Comissio... va emetre l'informe corresponent...
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— ...es va estudiar I'expedient...
En general, I'estructura de les resolucions consta de les parts seguents:

* Identificacié. La identificacié de I'expedient ha de quedar clarament definida
en I'encapgalament de la resolucio.

* Relacio dels fets. En aquest apartat, es relacionen els diferents fets i accions
seguides des de l'inici de I'expedient. Es necessari que la presentacio sigui
clara i, per aix0, s’ha de tractar cada fet en apartats separats.

* Fonaments de dret. Es fa una breu referéncia a la disposicié en quée es
fonamenta la resolucid. Algunes de les formules emprades en la indicacio
dels fonaments de dret sén:

—Lallei..., de..., estableix que...

— D’acord amb el que estableixen la Llei... i el Reial decret...

— La Llei/l'article... regula...

— D’acord amb els criteris generals establerts per...

— La Llei/l'article... atorga competéncies a... per emetre resolucions.

* Nucli del document. Va encapgalat per la paraula resolc i, seguidament, es
realitza una exposicié resumida de la decisié adoptada en el procediment
administratiu.

+ Datacio. Cal indicar el lloc, el dia, el mes i 'any en xifres.

» Signatura. En la signatura del titular de I'6rgan, s’ha de fer constar el carrec,
signatura i rubrica, i nom i cognoms.
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