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LA CONVOCATORIA

. Definicio

Document mitjangant el qual es demana la preséncia d’'una persona en un lloc i a una hora
determinats.

2. Caracteristiques formals

Paper de mida ISO A4 i ISO A5, amb el logotip de I'drgan o, si no se’n té, de la Universitat.
3. Referéncies

CC: codi de classificacid, en el moment en qué es tingui el quadre de classificacié.

4. Criteris de redaccié i de contingut generals

Es redacta com una comunicacié oficial i, conseglientment, s’ha d’ajustar basicament als trets
de funcionalitat i de formalitat que caracteritzen els oficis, interns i externs, segons el cas.

No solen incloure formules de salutacié ni de comiat.
Tractament personal:

— Emissor: la persona del singular (jo)
— Destinatari: 2a persona del plural (vés)

5. Estructura |
5.1. Nucli del text
5.1.1. Formula de convocatoria

Es variable segons que convoqui el president/director/dega o el secretari de I'drgan. Aixi, en el
primer cas es poden fer servir férmules del tipus:

Us convoco a la proxima sessio (caracter: ordindrialextraordindria/urgent) dellde
la (nom de I'6rgan).

Em plau convocar-vos a la sessi6 (caracter: ordindrialextraordindrialurgent)
dellde la (nom de I'drgan).

| en el segon cas:

Per indicacié dellde la president/a, us convoco a la sessid (caracter:
ordindrialextraordindrial/urgent) del/de la (nom de I’6rgan).

Per encarrec dellde la president/a, em plau convocar-vos a la sessi6 (caracter:
ordindrialextraordindrial/urgent) del/de la (nom de I’6rgan).




5.1.2. Identificaci6 de la sessi6
Cal incloure-hi necessariament:
— Numero de la sessié (numeracié consecutiva comengant per I'l a principi de cada
any natural).
— Data (el dia i 'any s’escriuen amb xifres; els mes, amb lletres).
— Hora (fent referéncia a la primera i a la segona convocatoria, si s’escau).
— Lloc.

5.1.3. Ordre del dia

Els punts de l'ordre del dia solen numerar-se. El primer i el darrer, tret de les sessions
constitutives, solen ser:

I. Lectura i aprovacié de 'esborrany de Pacta de la sessi6 num. ... / ..., de ...
dovoiviiin.. de 20...

(8 .'l)'orn obert de paraules
Com a segon punt opcional, s’hi pot incloure: Informe del president.
Generalment, també hi figura com a penultim punt el d’Assumptes de tramit.
Si lordre del dia és molt llarg, es pot detallar en un full a part que s’annexa a la convocatoria.
5.2. Signatura
L’ordre dels diferents elements de la signatura és el segiient:
— Carrec (president o secretari), precedit de I'article corresponent
— Signatura
— Nom i cognoms
5.3. Datacié
La dataci6 del document es fa de la manera segiient:
— Poblacié (no va precedida de preposicio i se separa de la data amb una coma).
— Data (el dia i I'any s’escriuen amb xifres; el mes, amb lletres. No hi ha d’haver punt
final).
5.4. Anotacions finals (si s’escau)
S’hi indiquen les normes de procediment aplicables i els annexos.
5.5. Destinacié

Es pot expressar de dues maneres diferents:

a) Nom i cognoms del destinatari
b) Carrec i organ del destinatari (quan se’l convoca pel carrec que té)



Si el destinatari ha de rebre la convocatoria per correu, cal afegir-hi 'adrega, el codi postal i la
poblacié i, si cal, la comarca o el pais.

6. Estructura 2
Els punts de que es compon i els canvis respecte de I'estructura | sén els segiients:
6.1. Destinacio (vegeu I'apartat 5.5. Destinacio)
6.2. Salutacié (opcional)
Senyor/Senyora,
6.3. Nucli del text

6.3.1. Formula de convocatoria (vegeu I'apartat 5.1.1. Férmula de convocatoria de
lestructura I)

6.3.2. Identificacio de la sessio (vegeu I'apartat 5.1.2. Identificacié de la sessié de I'estructura I)
6.3.3. Ordre del dia (vegeu l'apartat 5.1.3. Ordre del dia de I'estructura I)
6.4. Comiat (opcional)

Atentament,
Ben atentament,

6.5. Signatura (vegeu l'apartat 5.2. Signatura de I'estructura |)

6.6. Dataci6 (vegeu l'apartat 5.3. Datacié de I'estructura |)
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Exemple de convocatoria

N

=1

Universitat de Girona

CC: 102NI5

Per indicacié del president, us convoco a la sessi¢ ordinaria de la Comissié de
Doctorat:

Ndm.: 8/03

Data: 16 de setembre de 2003

Hora: 16.30 h en primera convocatoria
17.30 h en segona convocatoria

Lloc: Sala de Juntes del Rectorat

Ordre del dia:

I. Lectura i aprovacio, si escau, de I'esborrany de l'acta de la sessié num. 7/03, de
6 de juliol de 2003

| bis. Informe del president

2. Discussio i aprovacio, si escau, de la proposta de calendari de sessions per al
curs 2003-2004

3. Resolucioé de sol'licituds de trasllat

4. Avaluacié de programes de doctorat, master i postgrau del curs 2003-2004

5. Esmena a la Normativa per a la presentacié de projectes de fi de carrera

6. Assumptes de tramit

7. Torn obert de paraules

El secretari

Miquel Berga Rojo
Girona, 10 de setembre de 2003
Annexos

Esborrany de I'acta de la sessié nim. 7/03, de 6 de juliol de 2003
Proposta de fitxa d’avaluacio

Vicerectora de Docéncia de la UdG
Edifici Les Aligues

Plaga Sant Doménec, 3

17071 Girona




L’ACTA DE SESSIO

. Definicio

Document que deixa constancia d’un fet, d’'una deliberacio, dels acords presos en una reunid,
d’una manifestaci6 de voluntat, etc., a fi que n’hi hagi constancia.

2. Caracteristiques formals

Paper de mida ISO A4, amb el logotip de I'drgan o, si no se’n té, de la Universitat, si més no a
la primera pagina.

3. Referéncies

Numeracié dels folis de I'acta [//10 2/10 3/10 (primera pagina, segona pagina, etc. d’'un total
de deu de qué es compon el document) i numeracié de la versio: V-1, V-2, V-3.

CC: codi de classificacid, en el moment en qué es tingui el quadre de classificacié.

o s o

4. Criteris de redaccié i de contingut generals

Temps verbal: es fara servir sistematicament el present d’indicatiu. L’alternanga de formes
verbals de present i de passat referides al desenvolupament de la sessié constitueix una clara
incorreccio estilistica.

Tractament personal: el secretari fara servir la 3a persona del singular en la redaccié de l'acta i
la la persona del singular en la formula final. Als altres assistents els correspondra la 3a
persona del singular. Cal evitar la reiteracié del tractament dels carrecs en el desenvolupament
de la sessi6. Tan sols cal referir-se als membres assistents pel cognom o bé pel carrec, per no
repetir.

5. Estructura

5.1. Titol

Consignacio del tipus de document i denominacié oficial de I'drgan.
5.2. Identificaci6 de la sessié

— Numero de la sessié (numeracié consecutiva comengant per I’l al principi de cada
any natural).

— Caracter de la sessi6 (ordinaria/extraordinaria/urgent i en primera/segona
convocatoria).

— Data (el dia i 'any s’escriuen amb xifres; el mes, amb lletres).

— Horari (inici i acabament).

— Lloc.

— Aprovacié (nimero i dia de la sessi6 en el qual es va aprovar I'acta, normalment la
seglient).




5.3. Assistents
Relacié dels membres assistents a la sessié, on ha de constar:

— Nom i dos cognoms

— Carrec (en el cas del president/director/dega i del secretari, o dels que legalment els
substitueixin, o bé si la persona hi assisteix en funci6 o representacié d’algun
organisme)

A continuacid, si s’escau, es fa una relacié dels membres absents, distingint els que s’han
excusat dels que no ho han fet, amb les formes excusats i absents, i també de les persones que
hi assisteixen com a convidats, amb la forma convidats.

5.4. Ordre del dia

En aquest apartat es transcriuen els punts de I'ordre del dia que figuraven a la convocatoria de
la sessié tramesa als membres. Tret de les sessions constitutives, hi ha dos punts que solen ser
invariables:

El primer:

I. Lectura i aprovacié de I'esborrany de I'acta de la sessié nim. ... / ..., de ...
dooeininnnnn. de 20...

| el darrer:
8. Torn obert de paraules
Com a segon punt opcional, s’hi pot incloure: Informe del president.
Generalment, també hi figura com a penultim punt el d’Assumptes de tramit (informacié oficial).
5.5. Desenvolupament de la sessi6

En aquest apartat, que es presenta seguint 'ordre cronologic en qué es desenvolupa la sessio,
s’hi consignen de manera objectiva, selectiva i prou concisa les intervencions i deliberacions
més significatives i rellevants produides en relacié amb cada punt de I'ordre del dia. Si escau, a
criteri del secretari o a peticié dels membres, també s’hi poden transcriure els textos de les
propostes presentades i el contingut integre de les intervencions facilitades per ells mateixos.

Al final s’hi consignen de manera exacta i inequivoca el acords adoptats en relacié amb cada
punt de l'ordre del dia, amb I'expressié de la forma i el resultat de les votacions i, si escau, el
sentit dels vots i els vots particulars. Si escau, també hi constaran els desacords o I'ajornament
de la resolucié de 'assumpte del punt de 'ordre del dia.

Quan es tracti dacords d’aprovacié de textos o documents (normativa, memories,
pressupostos, etc.) que no s’incorporen al nucli de l'acta, sind6 que s’hi adjunten com a
annexos, cal fer constar a l'acord el titol del document, el nombre de pagines de que es
compon i el nimero d’annex que li correspon. Per exemple:



[...] aprovar el Compte general de la Universitat de I'exercici de
2003, integrat per 2| pagines rubricades, que s’adjunta com a
annex nimero 2 a aquesta acta, de la qual forma part.

En el moment de redactar el contingut dels acords adoptats, cal tenir ben present que els
certificats que se n’expedeixin seran una transcripci6 literal, tal com figuren a l'acta, sense que
hi hagi la possibilitat d’introduir-hi cap modificacié un cop aquesta sigui aprovada, autoritzada i
visada.

5.6. Formula final
Es fixa i admet molt poques variacions. Generalment és:

Ellla president/a, director/a, degd/ana aixeca la sessio, de la qual,
com a secretari/dria, estenc aquesta acta.

5.7. Autoritzaci6 i visats (signatures)

Un cop aprovada l'acta, normalment a la reunié seguent, el secretari l'autoritza i el
president/director/dega la visa amb [Passignatura respectiva. La del secretari es posa a
Pesquerra, en aquest ordre: carrec i signatura; la del president/director/dega a la dreta i una
mica més avall que la del secretari, en aquest ordre: vist i plau, carrec i signatura.

5.8. Annexos

S’hi inclouen els documents que s’annexen a I'acta degudament rubricats pel secretari, que ja
s’han esmentat en altres apartats fent referéncia al nUmero d’annex, al nombre de pagines o
folis de que es compon i, si s’escau, al titol definitiu.

6. Particularitats de les sessions constitutives

La constitucié d’'un organ collegiat de nova creacid, o bé d’un organ ja existent, es fa en una
sessié especifica, la convocatoria i I'acta de la qual tenen un Unic punt de I'ordre del dia:
Constitucié de (nom de I'6rgan).

En el cas de la constitucié d’'un organ ja existent els membres del qual s’hagin renovat
parcialment, aquest punt pot anar precedit de I’Aprovacié de I'esborrany de P'acta de la sessié nim.
ool de... d ... de 20..., llevat del cas que ja s’hagi aprovat en una sessi6 extraordinaria
anterior a la constitutiva, convocada a aquest Unic efecte.

7. Particularitats relatives a les sessions que tenen lloc en dues o més reunions

A l'efecte d’identificacio, definirem la sessi®6 d’'un organ com el temps dedicat a esgotar un
ordre del dia. Per tant, si el tractament d’un ordre del dia no s’acaba en una reunio, caldra
continuar-lo en una altra, que no constituira una nova sessié. Consegtientment, si una sessio té
una o més reunions, en el mateix o en diferents dies, es recolliran en una sola acta, en I'apartat
d’identificacié de la qual s’hi consignaran aquestes dades (dates i horaris en comptes de data i
horari) i en el de desenvolupament s’empraran les formules: se suspén la sessié fins a les ... h del
dia...d... de 20.,iales ... hdeldia ... d... de 20... es reprén la sessié suspesa el dia ... d..., per
tancar i obrir, respectivament, les diverses reunions en qué s’ha desenvolupat la sessio.
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Exemple d’acta de sessi6

N

=1

Universitat de Girona

CC: 102NI5

Acta de la sessio de la Comissio de Doctorat
Identificacioé de la sessié

Num.: 8/03

Caracter: ordinari, en primera convocatoria

Data: 16 de setembre de 2003

Hora: deles 16.30 hales 18.15h

Lloc: Sala de Juntes del Rectorat

Aprovacié: sessié nium. 9/03, de 20 d’octubre de 2003

Assistents

Pere Massot Molas, vicerector d’Ordenacié Académica, president
Maria Aguilar Pérez, vicerectora de Docéncia

Carme Soler Vidal, vocal del Dept. de Fisica i Quimica

Merce Almirall Saumell, vocal del Dept. d’Historia Contemporania
Joan Lopez Grau, vocal del Dept. d’Enginyeria Aplicada

Pere Lladé Rius, director de P'Institut de Recerca i Comunicacions
Narcis Puigdevall Vifias, director de P'Institut de Ciéncies del Sol
Miquel Berga Rojo, secretari

Excusats
Josep Lluis Fontseca Grau, vocal del Dept. d’Infermeria
Montserrat Pujol Boira, vocal del Dept. de Geografia

Absents
Manuel Prat Bosch, vocal del Dept. de Filosofia

Ordre del dia:

I. Lectura i aprovacio, si escau, de I'esborrany de 'acta de la sessid6 nim. 7/03, de 6
de juliol de 2003

| bis. Informe del president

2. Discussi6 i aprovacio, si escau, de la proposta de calendari de sessions per al curs
2003-3004.

3. Resolucioé de sollicituds de trasllat

4. Avaluacio de programes de doctorat, master i postgrau del curs 2003-2004

5. Esmena a la normativa per a la presentacio de projectes de fi de carrera

6. Assumptes de tramit

7. Torn obert de paraules
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Desenvolupament de la sessié

|I. Lectura i aprovacio, si escau, de I’esborrany de I’acta de la sessié num.
7/03, de 6 de juliol de 2003

El president obre la sessi6. Somet la lectura de I'esborrany de l'acta de la sessié
anterior perqué tots els membres I'han rebut amb la convocatoria. A proposta de la
senyora Aguilar, per unanimitat SACORDA introduir-hi la modificacié segiient:

A punt 3 de I'ordre del dia, on diu: “Titol de doctorat i master” ha de dir: “Titols de
doctorat, master i postgrau”.

El president sotmet a aprovacié 'acta de la sessié nim. 7/03, de 6 de juliol de 2003,
la qual s’aprova per unanimitat.

| bis. Informe del president

El president informa de les ultimes actuacions dutes a terme en el marc de la
Comissié de Doctorat.

2. Discussié i aprovacid, si escau, de la proposta de calendari de sessions
per al curs 2003-2004

Es presenta la proposta de calendari de sessions per al curs académic 2003-2004.

S’obre un torn d’intervencions sobre la periodicitat de les sessions de la Comissi6 de
Doctorat. Després d’'un ampli debat, en el qual prenen la paraula els senyors
Puigdevall, Massot, Aguilar i Lopez, la Comissié adopta per unanimitat TACORD
seguent:

Aprovar el calendari de sessions de la Comissié de Doctorat fins a Setmana Santa,
que tindran lloc cada tercer divendres de mes, a les 17.00 h.

3. Resolucio de sol-licituds de trasllat

El president exposa dues sol'licituds de trasllat d’expedient. Un cop examinats els
expedients i després de les deliberacions pertinents, la Comissi6 ACORDA per
unanimitat:

I. Aprovar el trasllat d’expedient i la convalidacié (RE num. 4724) dels cursos de
doctorat realitzats a la Universitat Autonoma de Barcelona de Maria Lopez Cruells
per 32 credits del programa de doctorat Historia de la UdG.

2. Desestimar la sollicitud de convalidacié (RE nim. 4895) presentada per Carme
Tié Ardévol pel fet que els cursos que va realitzar corresponen a una escola d’estiu.

3. Notificar els acords precedents a les persones interessades i als serveis
administratius corresponents en la matéria.
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4. Avaluacié de programes de doctorat, master i postgrau 2003-2004

La senyora Aguilar presenta la proposta de fitxa d’avaluacié elaborada d’acord amb
els criteris fixats en la sessié anterior, que s’ha distribuit juntament amb Ila
convocatoria.

La Sra. Aguilar informa que a partir d’aquesta fitxa el seu vicerectorat elaborara una
memoria anual dels programes de doctorat, master i postgrau. Finalment, i a
proposta de la Presidéncia, la Comissi6 ACORDA:

I. Aprovar el model de fitxa d’avaluacié dels programes de doctorat, master i
postgrau, integrada per una sola pagina, rubricada, que s’adjunta com a annex nim. |
a aquesta acta, de la qual forma part.

2. Fixar el termini per a la presentacié de les fitxes d’avaluacié, que queda establert
per al 30 d’'octubre de 2004.

5. Esmena a la Normativa per a la presentacié de projectes de fi de
carrera

El president informa que els senyors Lladé i Berga han formulat una proposta per
afegir un nou apartat a l'article 4.2 de la Normativa per a la presentacié de projectes
de fi de carrera, la qual es transcriu a continuacio:

“PROPOSTA D’ADDICIO D’'UN NOU APARTAT A L’ARTICLE 4.2. DE LA
NORMATIVA PER A LA PRESENTACIO DE PROJECTES DE FI DE CARRERA”

A la Comissié de Doctorat

Atés que en el punt 4.2. de la Normativa per a la presentacié de projectes de fi de
carrera no es fa esment del periode en qué s’han de presentar els projectes ni de si
existeix més d’'una convocatoria per presentar-los.

Atés que convé tenir un referent normatiu que estalvii la disparitat de criteris a
'hora d’interpretar i aplicar 'esmentada normativa.

Atés que encara no s’ha publicat en el BOU el text de referéncia, proposem a la
Comissié I'adopcié dels segiients

ACORDS

I. Afegir al punt 4.2. de la Normativa per a la presentacié de projectes de fi de
carrera un nou apartat:

“b) La memoria es presentara en el periode més proxim a la finalitzacié del projecte:
febrer, juny o setembre. En cap cas no hi haura més de dues convocatories”.

2. Incorporar aquest nou apartat en el text normatiu abans de la publicacié en el
butlleti oficial de la Universitat.
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3. Notificar I'acord precedent a tots els departaments i serveis de la UdG als quals ja
s’hagués tramés el text normatiu aprovat a la sessié anterior.

El president déna la paraula als senyors Lladé i Berga, els quals intervenen per
defensar la proposta anterior. Com que no hi ha cap més intervencié, el president la
sotmet a votacio, la qual s’obté, en votacié ordinaria, per 7 vots a favor i | en contra
(Sra. Aguilar).

6. Assumptes de tramit

El secretari informa que acaba de sortir la publicacié Cursos de doctorat de la
Universitat de Girona. Bienni 2004-2006. Lliura a cadascun dels assistents un exemplar
d’aquesta publicacié i els fa saber que durant la setmana es distribuiran pels centres.

7. Torn obert de paraules

El director de PInstitut de Recerca i Comunicacions informa sobre el problema amb
qué es troben els estudiants de doctorat que no aproven una assignatura que no es
repeteix I'any segiient. Planteja la possibilitat de convalidar assignatures de camps
afins.

Es proposa que aquest assumpte s’inclogui com a punt de l'ordre del dia de la
proxima sessio.

El president aixeca la sessio, de la qual, com a secretari, estenc aquesta acta.
El secretari
[signatura]

Vist i plau
[signatura]
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LA RESOLUCIO

. Definicio

Document en el qual es reflecteixen les decisions o els actes administratius d’'un organ
unipersonal, habitualment relatius a 'acabament d’un procediment administratiu.

2. Caracteristiques formals

Paper de mida ISO A4, amb el logotip de I'drgan o, si no se’n té, de la Universitat, si més no a
la primera pagina.

3. Identificacio

[Perqué ho empleni la Secretaria General']
— Codi de la resolucioé: sigles d’identificacié del tipus de document i de I'organ que
Pemet, seguides del seu nimero d’ordre i de P'any. Per exemple: «R-15-2003>»,
que vol dir: «Resolucié del rector nim. 15 del 2003>».

[Perqué ho empleni, si s’escau, I’0rgan o la unitat administrativa promotora]
— Codi de classificacié del document [CC: ]
— Ndmero de registre d’entrada’ [RE: ]
— Codi d’expedient administratiu [EX: ]

4. Estructura
4.1. Encapgalament

L’encapgalament o intitulacié, que hi ha de constar necessariament, ha d’expressar, de manera
breu i concisa, el contingut de la resolucié.

S’iniciara sempre amb el text Resolucié del... [organ que la dicta],’ de... [data expressada de la
manera seglient: dia en numeros, seguit de I'expressi6 del mes en lletres i de l'any en
nameros], per la qual..., sobre..., relativa a.... [indicacié de I'assumpte o el contingut, el qual se
situara a I'espai entre linies expressament destinat a aquesta finalitat]

4.2. Antecedents

En aquest apartat, que dura la intitulacié Antecedents, s’hi fara una exposicié resumida de les
circumstancies que motiven la necessitat de dictar la resolucio.

En cas que consti de més d’'un paragraf, cal identificar-los i ordenar-los numéricament. Els
diferents paragrafs s’introduiran de manera alterna amb les formes:

' Fins que no es disposi de I'aplicacié informatica especifica, la Secretaria General atorgara el codi
d’identificacié mitjangant I'estampacié d’un segell de registre després que s’haura signat i registrat la
resolucié. Vegeu la descripcio de I'operacié a la fitxa del procediment de resolucions.

2 En els procediments iniciats a instancia d’una part.

3 Organ titular de la competéncia en tots els suposits; no s’ha de confondre amb I'drgan que, quan
s’escaigui, tingui delegada la competéncia o la signatura.




— Atés que...
— Vist que...
— Tenint en compte que...

i acabaran en punt i a part.
4.3. Fonaments de dret

Hi figurara la intitulacié Fonaments de dret. Cal consignar-hi necessariament la referéncia a les
disposicions normatives que constitueixen els fonaments de dret de la resolucié.

Per fer la referéncia a les fonts de dret s’utilitzaran les formules segiients:

—  Envirtut del que es preveu al Reglament...
— D’acord amb el que es determina a l'article 34.2...
— De conformitat amb el que s’estableix a I'article 15 del Decret 12/2002...

| no pas
—  *D’acord amb larticle 34.2...

Sempre hi constara la referéncia a la disposici6 o disposicions on es determina I'0rgan
competent per dictar la resolucié i per la qual es nomena la persona titular.* En els suposits de
delegacid, I'drgan que formalitzara el document no coincidira amb IP'organ titular de la
competéncia. Aquesta particularitat es consignara a I'apartat Signatura.

A Phora de citar les disposicions normatives s’expressara larticle, la denominacié de la
disposici6 i altres dades d’identificacié i, si s’escau, la publicacié oficial en la qual es va publicar,
el numero, la data i la pagina o les pagines.
4.4. Formula de resolucio
A continuaci6 dels fonaments de dret, es consignara I'expressié

— RESOLC:

que anira aillada del text, amb majuscules i seguida de dos punts, precedint la part dispositiva.

Es recomana I'is de la primera persona del singular en present d’indicatiu i, per tant, no
s'utilitzaran altres formes com

— *HE RESOLT:
— *RESOL:

Aquella expressié pot estar precedida de la frase fent Us de les atribucions que m’han estat
conferides, o també, per tant.

* Ara mateix la formula que invariablement haura de constar a les resolucions de rector sera: En virtut
del Decret 96/2002, de 19 de marg (DOGC nim. 3600, de 21 de marg de 2002), de nomenament del rector
de la Universitat de Girona, i de conformitat amb el que s’estableix als articles 93 i 97 dels Estatuts de la
Universitat de Girona, aprovats pel Decret 200/2003, de 26 d’agost (DOGC num. 3963 de 8 de setembre de
2003)...



4.5. Part dispositiva

Hi constara el contingut dispositiu de la resolucio, el qual s’estructurara en apartats atenent la
seva complexitat o extensio.

Els apartats s’ordenaran numeéricament (expressant I'ordinal en lletres i no pas en numeros) i
han d’anar introduits per un verb en infinitiu.’ Tot seguit es consignara, de manera resumida
perod inequivoca, la decisié que es pren.

En els darrers apartats, si s’escau, s’hi faran constar les previsions relatives a I'execucié de les
decisions preses i, necessariament, en I'Gltim, els organs, els ens, els carrecs o les persones a
les quals s’haura de notificar la resolucio i els aspectes relatius a la seva publicacié oficial
(caldra especificar el mitja: BOE, DOGC, DOCE) i al tauler d’anuncis (caldra especificar d’on:
de la Universitat, del Servei de Recursos Humans, etc.).

Sempre que sigui possible, la resolucié s’hauria de referir a un Unic assumpte.

4.6. Datacio

La datacié del document es compon de:

— Poblacio, seguida d’'una coma (sense la preposicié a).
— Data: dia del mes i I'any, en xifres (sense punt); el mes, en lletres.

4.7. Signatura
La signatura correspon al titular de I'drgan competent per dictar la resolucio, i consta de:
— Article determinat i carrec
— Signatura
—  Nom i cognoms
Al costat dret de la signatura sempre hi ha de constar el segell de I'organ que dicta la resolucié.
En cas que la resolucié es dicti per delegacié o per delegacié de signatura, a sota de I'6rgan

titular de la competéncia s’hi consignara I'organ que exerceix la delegacié precedit per les
sigles PDC (per delegacié de competéncia) o PDS (per delegacio de signatura), respectivament, i

> L’dnic cas en qué els apartats de la part dispositiva no comencaran amb infinitiu seran les resolucions
de cessament, atés I'Us indegut que es fa del verb cessar com a verb transitiu. En aquest cas, I'apartat
dispositiu comenga amb la conjuncié que (i més endavant la forma conjugada del verb). D’aquesta
manera son incorrectes construccions com:

“RESOLC:

|. Cessar Alfons Coll Matamala com a director del Departament de Quimica”,

que substituiriem per la construccié correcta:

“RESOLC:

I. Que Alfons Coll Matamala cessi com a director del Departament de Quimica.”



que finalment signa la resolucio, seguit d’un parentesi on es fara constar la disposicié en la qual
es fonamenta 'exercici de les facultats o la signatura delegades, d’aquesta manera:

El rector
PDC: el vicerector de personal (R—145-2002, DOGC num. 1458, 12.05.2002, pag. 43231)

[Signatura i segell]
[Nom i cognoms del signatari]
4.8. Peu de recurs

D’acord amb el que s’estableix als articles 89.3, 107 i 109 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de regim juridic de les administracions publiques i el procediment administratiu
comu; d’acord amb la Llei 29/1998, de |3 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa
administrativa, i d’acord amb la Llei 4/1999, de |3 de gener, de modificacié de la Llei 30/1992,
les resolucions han d’acabar amb un peu de recurs, el contingut del qual, que indiquem tot
seguit, varia segons els casos segiients:

a) En resolucions que exhaureixen la via administrativa, relatives a materies de personal que no
es refereixin al naixement o a I'extincié de la relacié de servei dels funcionaris de carrera:

Contra aquesta resolucid, que exhaureix la via administrativa, independentment de la seva immediata
executivitat, es pot interposar recurs contenciés administratiu davant el Jutjat Contenciés Administratiu
de Girona en el termini de dos mesos, comptats a partir de 'endema de la notificacié de la resolucio,
d’acord amb el que s’estableix als articles 8 i 46 de la Llei 29/1998, de |3 de juliol, reguladora de la
jurisdiccié contenciosa administrativa. També es pot interposar qualsevol altre recurs que es consideri
procedent.

No obstant aixo, les persones interessades poden optar per interposar contra aquesta resolucié un
recurs de reposicié davant el mateix dérgan que ha dictada, en el termini d’'un mes, comptat a partir
de 'endema de la notificacié de la resolucié. En aquest cas no es podrd interposar el recurs contenciés
administratiu mentre no es dicti una resolucié expressa o presumpta del recurs de reposicid, d’acord
amb el que disposen els articles |16 i segiients de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim
juridic de les administracions publiques i el procediment administratiu comd, modificada per la Llei
411999, de |13 de gener.

b) En la resta de resolucions que exhaureixen la via administrativa:

Contra aquesta resolucid, que exhaureix la via administrativa, independentment de la seva immediata
executivitat, es pot interposar recurs contenciés administrativ davant la Sala Contenciosa
Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de Catalunya en el termini de dos mesos, comptats a
partir de 'endema de la notificacié de la resolucid, d’acord amb el que s’estableix als articles 10 i 46
de la Llei 29/1998, de |3 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa. També es
pot interposar qualsevol altre recurs que es consideri procedent.

No obstant aixo, les persones interessades poden optar per interposar contra aquesta resolucié un
recurs de reposicié davant el mateix organ que 'ha dictada, en el termini d’'un mes, comptat a partir
de 'endema de la notificacié de la resolucio. En aquest cas no es podra interposar el recurs contenciés
administratiu mentre no es dicti resolucid expressa o presumpta del recurs de reposicio, d’acord amb
el que disposen els articles 116 i segiients de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de



les administracions publiques i el procediment administratiu comu, modificada per la Llei 4/1999, de
I3 de gener.

¢) En resolucions que no exhaureixen la via administrativa:

Contra aquesta resolucio, que no exhaureix la via administrativa, es pot interposar recurs d’al¢ada
davant del rector en el termini d’'un mes, comptat a partir de 'endema de la notificacié de la resolucio,
segons el que s’estableix a I'article |14 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i el procediment administratiu comu.

d) En actes de tramit:

Contra aquesta resolucio, que és de tramit, no es pot interposar cap recurs, sense perjudici que les
persones interessades legitimes puguin repetir les argumentacions en el recurs que sigui procedent
contra la resolucié que posi fi al procediment.

4.9. Annexos

En el cas que la resolucié tingui annexos, necessariament hi hauran de constar i s’hi haura de
fer referéncia en la part dispositiva, amb una férmula del tipus: document que s’adjunta a aquesta
resolucié, de la qual forma part.

5. Altres aspectes materials i formals del document

Quan la resolucié ocupi més d’un full de paper, el document s’haura de paginar consignant a la
part inferior dreta el nimero de full seguit d’'una barra i del nombre total de fulls de la
resolucié [1/3]. En aquest suposit la signatura o I'acreditacié d’autenticitat de qui la signa haura
de constar al marge esquerre de cada full, llevat del que contingui I'apartat de signatura de la
resolucio.

Per elaborar el document resolucié s’utilitzara, preferentment, la plantilla de document de Word
disponible a http://www.udg.edu/sgeneral/index.htm.

De tota manera, si el document s’elabora expressament s’hauran de tenir en compte les
recomanacions segiients:

— Les resolucions s’imprimiran en paper amb el logotip oficial de la Universitat.

— Semprara la lletra Gill Sans de cos 12.

— Saplicara al document linterlineat senzill. En el primer full, 'encapgalament se
situara a 6,5 cm del costat superior del full. La part superior dreta del full es
deixara en blanc per estampar-hi el segell de registre de la resolucié. Les
referéncies d’identificacié se situaran, verticalment per sota dels 4 cm del costat
superior dret del full i horitzontalment a partir de la posicié ||. Semprara un cos
de lletra 10.



Esquema de la resolucié




Exemple de resolucié

N

==

Universitat de Girona CC: I02N15

Resolucié del rector, de 25 de juny de 2002, per la qual es fixa la composicié de la
Comissi6 que ha de resoldre Padjudicacié de dues beques convocades per
resolucié del rector de data 27 de maig de 2002.

Antecedents

|. Per resolucié del rector de data de 27 de maig de 2002, a 'empara del RD 1497/1981, de
programes de cooperacié educativa, es convocaven dues beques per a estudiants de la
Universitat de Girona de darrer curs d’Enginyeria Informatica, d’Enginyeria Técnica en
Informatica de Gesti6 o d’Enginyeria Teécnica en Informatica de Sistemes, a [|'objecte
d’incorporar-se en un equip del Servei Informatic pel desenvolupament del projecte
d’adequacié dels Sistemes d’Informacié de la Secretaria General i de la Unitat de Gestio
Documental i Registre i se’n aprovaven les bases.

2. Atés que a l'apartat desé de les bases de I'esmentada convocatoria s’estableix que una
comissio, nomenada pel rector, sera I'organ encarregat d’avaluar les sollicituds i d’elevar-li una
proposta de resolucié de la convocatoria de les beques.

3. Tenint en compte que el contingut de les beques objecte de la convocatoria i que els ambits
funcionals en els quals s’inscriuen tenen a veure amb les responsabilitats i les comeses del
Vicerectorat de Desenvolupament Normatiu i de Secretaria General, del Servei Informatic i de
la Unitat de Gestié Documental i Registre.

Fonaments de dret

En virtut de les competéncies que m’han estat atribuides per l'art. 64 del text integre dels
Estatuts de la Universitat de Girona (aprovats pel Decret 182/1999, de 13 de juliol, DOGC
num. 2935, de 21.07.1999), l'apartat desé de les bases de la convocatoria de les beques
aprovada per resolucié de rector de data 27 de maig de 2002 i de conformitat amb el que
s’estableix al Decret 96/2002, de 19 de marg, de nomenament de rector (DOGC nim. 3600,
de 21.03.2002).

RESOLC:

Primer. Determinar la composicié6 de la Comissié d’avaluacié i de seleccié de la manera
seglent:

— President: el rector de la Universitat de Girona
- Voucals:
— Primer: el vicerector de desenvolupament normatiu i de Secretaria General.
— Segon: el cap del Servei Informatic.
— Tercer: el cap de la Unitat de Gesti6 Documental i Registre, el qual actuara
com a secretari de la Comissio.
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Segon. Fer publica aquesta resolucié en el tauler oficial d’anuncis de la Universitat (edifici de
les Aligues).

Tercer. Notificar aquesta resolucié a les persones que componen la Comissié d’avaluaci6 i
seleccid.

Girona, 25 de juny de 2002

El rector

Joan Batlle Grabulosa

Contra aquesta resolucié, que exhaureix la via administrativa i independentment de la seva
execucid6 immediata, les persones interessades poden interposar recurs contencios
administratiu davant el Tribunal Superior de Justicia de Catalunya, en el termini de dos mesos
comptats des del dia segtient al de la recepcié de la notificacié o publicacié de I'acte que posi fi
a la via administrativa, tal i com disposa I'article 46.1 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, de la
jurisdiccié contenciosa administrativa.

No obstant aix0, els interessats podran optar per interposar contra aquesta resolucié un
recurs de reposicio, en el termini d’'un mes, davant el mateix organ que I'ha dictat. En aquest
cas no cabra interposar el recurs contenciés administratiu anteriorment esmentat mentre no
recaigui resolucié expressa o presumpta del recurs de reposicié, d’acord amb el que disposen
els articles 116 i segtients de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comu, modificada per la Llei 4/1999,
de 13 de gener. Igualment les persones interessades poden interposar qualsevol altre recurs
per a la defensa dels seus interessos.

V-1 272




LA NOTIFICACIO | L’OFICI

|. Definicio

Comunicacié escrita emesa per un organisme oficial i integrada en la tramitacié d’un
procediment administratiu.

La comunicacid dels acords dels organs col-legiats es fa amb documents distints segons la
condicié dels destinataris.

Aixi, la notificaci6 —també la publicacié— és el document que es fa servir per a la transmissié
d’acords a ciutadans i a entitats privades, i I'ofici per a organs de ’Administracié.

2. Caracteristiques formals

Paper mida ISO A4 o ISO A5, amb el logotip de I’drgan o, si no se’n té, de la Universitat.
3. Referéncies

Han d’anar sempre sagnades a la part superior dreta.

CC: codi de classificacio.

NR: nostra referéncia. Inicials amb majuscula de la persona signataria del document i, després
d’una barra, inicials amb minuscula de la que el mecanografia i/o en fa el seguiment.

VR: vostra referéncia. En el cas que la comunicacié sigui la resposta o la consequéncia d’un
document rebut, indicacié de la seva referéncia (niumero de registre o d’entrada, NR, CC,
etc.).

Assumpte: consignacié brevissima i concisa del contingut del document.

o s e

4. Criteris de redaccié i de contingut generals
Per indicar l'acte de la comunicacié cal fer servir sempre el present d’indicatiu:

Us faig avinent
Us notifico

Us comunico
Us faig saber

Si la comunicacié i l'acte que es transmeten (adopcié d’acords, aprovacié de textos i
documents, etc.) tenen la mateixa data, I'expressié del moment en qué s’adopta 'acord s’ha de

fer en pretérit indefinit:

Ha adoptat
Ha acordat aprovar

Si tenen dates diferents es fara en pretérit perfet perifrastic:

Va adoptar
Va acordar aprovar




Tractament personal: farem servir la primera personal del singular (jo) per referir-nos a la
persona que emet el document, i la segona persona del plural (vés) per al destinatari.

Destinacié:

Les comunicacions que es remeten a persones fisicojuridiques no pertanyents a I’Administracié
(notificacions) s’adrecen a la persona, amb noms i cognoms, i si s’escau, amb referéncia al
carrec, en el cas d’'una persona juridica o entitat.

Les comunicacions a organs administratius (ofici) s’adrecen al carrec, les dades del qual se
situen al final del document.

5. Estructura de la notificacié
5.1. Destinacio
S’expressa de la manera segiient:

— Carrec i nom de I’entitat, si s’escau (persones juridiques)
— Nom i cognoms (persones fisiques)

— Domicili (carrer, plaga, avinguda..., nimero, pis, porta)
— Codi postal i poblacio

— Comarca i/o pais, si s’escau

5.2. Nucli del text
5.2.1. Férmula de notificacié:

Es variable, segons la finalitat de la notificacié (preceptiva, informativa, etc.) i el contingut de
I’assumpte que es notifica (adopcié d’un acord, aprovacié de textos i documents, etc.).

Convé subratllar el caracter especial de les notificacions d’acords que afecten drets i interessos
de persones fisicojuridiques privades, amb les quals caldra observar escrupolosament alld que
disposen, especialment, els articles 58 i 59 de la Llei estatal 30/1992, i hauran d’incloure un
apartat relatiu a la interposicié de recursos.

Aixi, en funcid de les diferents combinacions de motius o finalitats i de la naturalesa dels
acords que es notifiquen, es poden emprar, entre altres, les formules segiients:

Us faig avinent | us comunico / us notifico (motiu: perqué en tingueu coneixement /
als efectes que corresponguin | d’acord amb el que s’estableix a l'article 58.1 de la
Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i
del procediment administratiu comu (BOE num. 285, de 27 de novembre de 1992) /
pel que fa a les vostres funcions) que el/lla (nom de I'drgan), a la sessi6 (caracter:
ordindrialextraordindrialurgent), nim. ...[l..., que va tenir lloc el dia ... d
............... de 2004..., va adoptar Ilels acordls que transcrit/s literalment

»

diu/diuen, o bé la transcripcio literal dells qualls és la segiient: “......... g

Si es tracta de notificar un acord d’aprovaci6 de textos o documents (normativa,
procediments, memories, pressupostos, etc.) i, alhora, trametre’ls als destinataris, la part final
de la primera part, a banda de la modalitat emprada a la primera part, és la seglient:



(...) que va tenir lloc el dia ... d ............ de 200..., va acordar aprovar (titol del
document o text), del/de la/dels/de les qualls us trameto adjunta una copia.

5.2.2. Peu de recurs

Caldria que, quan s’escaigués, s’acostumés a incloure en el text dels acords la informacié sobre

exhaureix la via administrativa i si és susceptible de recurs, indicant-ne el tipus,
avant del qual s’ha de presentar i el termini per fer-ho, i altres indicacions o
referéncies normatives relacionades amb els drets que legalment es reconeixen als ciutadans,
com per exemple la possibilitat de presentar al-legacions als acords contra els quals no puguin

si I'acord
l'organ d

interposa

Aixi, segons la naturalesa i el contingut dels acords que es notifiquin i 'érgan del qual emanen,

r cap mena de recurs.

s’empraran peus de recurs distints. A titol indicatiu incloem aquests:

Contra aquest acord, que exhaureix la via administrativa, podeu interposar recurs
contencios administratiu davant la Sala Contenciosa Administrativa del Tribunal
Superior de Justicia de Catalunya dins el termini de dos mesos comptats des de
I'endema de la seva notificacié, amb la comunicacié prévia al rector de la Universitat
de Girona, d’acord amb [larticle 110.3 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de
régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comu
(BOE nim. 285, de 27 de novembre de 1992), i l'article 58 de la Llei de 27 de
desembre de 1956, de la jurisdiccié contenciosa administrativa (BOE nam. 281, de
28 de desembre de 1956), i els articles ... dels Estatuts de la UdG. Igualment, podeu
interposar qualsevol altre recurs que considereu convenient per a la defensa dels
vostres interessos.

Contra aquest acord, que no exhaureix la via administrativa, podeu interposar recurs
ordinari davant el rector, en el termini d’'un mes comptat a partir de la seva
notificacié, d’acord amb [larticle |14 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de
régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comu
(BOE num. 285, de 27 de novembre de 1992) i els articles ... dels Estatuts de la
UdG. Igualment, podeu interposar qualsevol altre recurs que considereu convenient
per a la defensa dels vostres interessos.

No podeu interposar cap recurs contra aquest acord, perd, atés el que disposa
l'article 107.1 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comu (BOE num. 285, de
27 de novembre de 1992), podeu redlitzar allegacions per oposar-vos-hi, sens
perjudici de la possibilitat de recérrer contra 'acord / la resolucié que posi fi a aquest
procediment.

5.3. Datacié

Cal fer la

dataci6é d’aquesta manera:

Poblacié (no va precedida de preposicio i se separa de la data amb una coma).

Data (el dia i I'any s’escriuen en xifres; el mes, en lletres. No hi ha d’haver punt

final).

5.4. Signatura



La disposicié dels diferents elements de la signatura és la seguent:
— Carrec, precedit de l'article corresponent
— Signatura
— Nom i cognoms

5.5. Anotacions finals (si s’escau)

Sempre que hi hagi informacions addicionals o documents que s’hagin d’adjuntar a la
comunicacio, s’han de ressenyar en el document encapgalats per I'epigraf Annexos.

6. Estructura de I’ofici

6.1. Nucli del text

6.1.1. Formula de comunicacié (vegeu I'apartat 5.2.1. Férmula de notificacié. Normalment es
pot prescindir dels continguts referents a la preceptivitat de la notificacié i a la interposicié de
recursos o a la formulacié d’al'legacions).

6.1.2. Peu de recurs (si cal incloure’l, vegeu I'apartat 5.2.2. Peu de recurs de la notificacio)

6.2. Signatura (vegeu l'apartat 5.4. Signatura de la notificacio)

6.3. Dataci6 (vegeu l'apartat 5.3. Datacié de la notificacio)

Observeu que en l'ofici, a diferéncia de la notificacié, la data s’escriu al final de tot del
document, després de la signatura.

6.4. Anotacions finals (vegeu 'apartat 5.5. Anotacions finals de la notificacio)
6.5. Destinacio
S’expressa de la manera segiient:

— Carrec (sense tractament protocollari) i/o nom de I'd0rgan destinatari, segons que
s’escaigui.

Si la comunicacié/ofici es tramet per correu cal afegir-hi:
— Domicili (carrer, plaga, avinguda..., nimero, pis, porta)

— Codi postal i poblacioé
— Comarca i/o pais, si s’escau



Esquema de la notificacié




Esquema de P’ofici




Exemple de notificacié

N

=1

Universitat de Girona

CC:844 N I515

NR: MBR/pfm

VR: RE 4895

Assumpte: aprovacio trasllat d’expedient
i convalidacié cursos de doctorat

Sra. Carme Tié Ardeévol
¢/ Font Vella, 28, Ir 2a
08221 Terrassa (Vallés Occidental)

Us faig avinent, d’acord amb el que s’estableix a I'article 58.1 de la Llei 30/1992, de 26
de novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del procediment
administratiu comu (BOE nam. 285, de 27 de novembre de 1992), que la Comissiod
de Doctorat, en la sessié ordinaria num. 8/03, que va tenir lloc el dia 16 de setembre
de 2003, va adoptar l'acord que, transcrit literalment, diu: “Desestimar la sollicitud
de convalidacié (RE num. 4895) presentada per Carme Ti6 Ardévol pel fet que els
cursos que va realitzar corresponen a una escola d’estiu”.

Contra aquest acord, que no exhaureix la via administrativa, podeu interposar recurs
ordinari davant el rector, en el termini d’'un mes comptat des de la seva notificacio,
d’acord amb l’article |14 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de
les administracions publiques i del procediment administratiu comt (BOE num. 285,
de 27 de novembre de 1992) i els articles ... dels Estatus de la UdG.

Igualment, podeu interposar qualsevol altre recurs que considereu convenient per a
la defensa dels vostres interessos.

Girona, 20 de setembre de 2003

El secretari

Miquel Berga Rojo




Exemple d’ofici |

N

=1

Universitat de Girona

CC: 815

NR: MBR/pfm

VR:

Assumpte: addicié d’'un nou apartat a una
normativa, abans de la publicacié

Us faig avinent, pel que fa a les vostres funcions, que la Comissié de Doctorat, a la
sessié ordinaria nim. 8/03, que va tenir lloc el dia 16 de setembre de 2003, va
adoptar els acords la transcripcié literal dels quals és la segiient:

“l. Afegir al punt 4.2. de la Normativa per a la presentacié de projectes de fi de
carrera un nou apartat:

«b) La memoria es presentara en el periode més proxim a la finalitzacié del projecte:
febrer, juny o setembre. En cap cas no hi haura més de dues convocatories».

2. Incorporar aquest nou apartat en el text normatiu abans de la publicacié en el
BOU.

3. Notificar I'acord precedent a tots els departaments i serveis de la UdG als quals ja
s’hagués tramés el text normatiu aprovat a la sessi6 anterior.”

El secretari

Miquel Berga Rojo

Girona, 20 de setembre de 2003

Cap del Servei de Publicacions de la UdG




Exemple d’ofici 2

N

=1

Universitat de Girona

CC: 815

NR: MBR/pfm

VR:

Assumpte: model de fitxa d’avaluacié de
programes de 3r cicle

Us comunico, perqué en tingueu coneixement, que la Comissié de Doctorat, a la
sessié ordinaria nim. 8/03, que va tenir lloc el dia 16 de setembre de 2003, va
acordar aprovar la fitxa d’avaluacié dels programes de doctorat, master i postgrau, de
la qual us adjunto una copia.

El secretari

Miquel Berga Rojo

Girona, 22 de setembre de 1999

Annexos
— Fitxa d’avaluacié dels programes de doctorat, master i postgrau

Vicerector d’Ordenacié Académica
Universitat Autonoma de Barcelona
Edifici A

08193 Bellaterra (Vallés Occidental)




EL CERTIFICAT D'ACTA DE SESSIO

|. Definicio

Document expedit pel secretari o secretaria d’'un organ col-legiat que déna fe dels acords
presos en una reunio.

2. Caracteristiques formals

Paper de mida ISO A4, amb el logotip de 'drgan o, si no se’n té, de la Universitat.

3. Referencies

CC: codi de classificacio, en el moment en qué es tingui el quadre de classificacié.

4. Criteris de redacci6 i de contingut generals

Temps verbal

Per indicar l'acte de la certificacié cal fer servir sempre el present d’indicatiu. La transcripcioé
dels acords i les incidéncies o circumstancies de les sessions prové de les actes, per aixd també
es fara sempre en present d’indicatiu.

Tractament personal:

— Emissor: la persona del singular (jo).

— Destinatari: els certificats d’acords solen ser impersonals. Tanmateix, en cas que fos
consequéncia d’'una peticid personal i s’hagués d’especificar, caldria fer-ho amb la 2a
persona del plural (vos).

5. Estructura

5.1. Identificacié de qui expedeix el certificat:

En aquest apartat s’hi fa constar:

Nom i cognoms seguit de secretari/dria del/de la (nom de I’6rgan), separat per una coma.

5.2. Certificacio

S’introdueix amb la formula CERTIFICO, en majlscules, seguida de dos punts.

A continuaci6 s’inicia la certificacié sempre amb la conjuncié Que, seguida de la frase en lacta

de la sessié (caracter: ordinaria/extraordinaria/urgent), nim. .../... del/de la (nom de I'6rgan),
que va tenir lloc el dia ... d ................. de 20..., hi consta l'acord que, transcrit literalment, diu:
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5.3. Férmula de certificacié

Hi ha una férmula basica que generalment sol ser: I, perqué aixi consti i tingui els efectes que
corresponguin, expedeixo aquest certificat, amb el vist-i-plau del president/director/dega.

Les variants més concretes es presenten en el cas dels certificats que cal expedir abans d’haver
aprovat 'acta, per a una finalitat determinada i quan es fan a peticié d’una persona interessada.
Les formules poden ser, respectivament, les segiients:

I, perqué aixi consti i tingui els efectes que corresponguin, sens
perjudici de les modificacions que puguin derivar-se de I'aprovacio
definitiva de acta, expedeixo aquest certificat, amb el vist-i-plau del
president/director/dega.

I, perqué aixi consti, a peticié de (nom i cognoms de la persona
interessada), expedeixo aquest certificat, amb el vist-i-plau del

president/director/dega.

I, perqué aixi consti i a lefecte de (motiu), expedeixo aquest
certificat, amb el vist-i-plau del president/director/dega.

5.4. Datacié
Cal datar el document de la manera segiient:
— Poblacié (no va precedida de preposicio i se separa de la data amb una coma).
— Data (el dia i I'any s’escriuen amb xifres; el mes, amb lletres. No hi ha d’haver punt
final).
5.5. Signatures
La posicié dels diferents elements de les signatures és aquest:
— Signatura del secretari, al marge esquerre.
— Signatura del president/director/dega, a la dreta, una mica més avall que la del

secretari, en aquest ordre: Vist i plau, carrec (president/dega/director), la signatura
i el nom i els cognoms.



Esquema del certificat




Exemple d’un certificat d’acta de sessi6

N

>

Universitat de Girona

CC: 838N1041

Miquel Berga Rojo, secretari de la Comissié6 de Doctorat de la Universitat de
Girona,

CERTIFICO: Que en l'acta de la sessié ordinaria nim.: 8/03 de la Comissié de
Doctorat, que va tenir lloc el dia 16 de setembre de 2003, hi
consta I'acord que, transcrit literalment, diu:

“La Comissi6 ACORDA per unanimitat:
Aprovar el trasllat d’expedient i la convalidacié (RE nim. 4724)
dels cursos de doctorat realitzats a la Universitat Autdonoma de
Barcelona de Maria Lopez Cruells pels 32 crédits del programa de
doctorat Historia de la UdG”.

I, perqué aixi consti, a petici6 de Maria Lépez Cruells, expedeixo aquest

certificat amb el vistiplau del president.

Girona, 10 de setembre de 2003

[signatura]

Vist i plau
El president

[signatura]

Pere Massot Molas




L’EDICTE

|. Definicio

Document per mitja del qual es publiquen els acords dels organs col-legiats o les resolucions
dels organs personals. La publicacié és una actuaci6 que consisteix a inserir un acte
administratiu en un diari oficial, tauler d’anuncis o mitja de publicaci6 amb I'objectiu de
comunicar-lo.

2. Caracteristiques formals

Paper mida ISO A4 o ISO A5, amb el logotip de I’drgan o, si no se’n té, de la Universitat.

3. Referéncies

Han d’anar sempre sagnades a la part superior dreta.

CC: codi de classificacio.

4. Estructura de l’edicte

4.1. Encapgalament

L’encapgalament o intitulacié ha d’expressar, de manera breu i concisa, el contingut de I'edicte.

S’iniciara sempre amb el text Edicte de la Universitat de Girona sobre..., relatiu a.... [indicacié de
I'assumpte o el contingut]

4.2. Férmula de publicacio
Hi pot haver dues formules de publicacio:

— Foérmula basica, sense fer referéncia a les disposicions normatives en virtut de les
quals es fa la publicacié o I'anunci. Per exemple:

“El Consell de Govern, en la sessié 1/05, de 24 de gener de 2005, va prendre,
entre altres, 'acord segiient:”

— Foérmula de publicacié especifica: quan la publicacié respon a una previsié
dispositiva concreta o especifica. En aquest cas, caldra fer referéncia als preceptes de
normativa general, si s’escau, o especifica en virtut dels quals es fa I'anunci o la
publicacié. Per exemple:

Normativa general: “De conformitat amb el que s’estableix a larticle 60 de
la Llei 30/1992, de régim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comu, es fa
avinent que el rector, en data 30 de novembre de
2004, ha dictat la resolucié6 segtient:”




Normativa especifica: “En virtut del que s’estableix a lapartat 4.1 de les
bases de la convocatoria de proves selectives per a
I'accés a l'escala técnica, grup A, de la Universitat de
Girona, aprovada per resolucié del rector num 13/04,
de 2| de setembre de 2004, es fa avinent que...”

Després de les formules de publicacié s’hi han de transcriure literalment els acords presos o la
resolucié que es volen publicar.
4.3. Peu de recurs

Cal incloure-hi la informacié sobre els recursos que es poden presentar contra els acords
adoptats o les resolucions dictades.

4.4. Datacio
Cal fer la datacié d’aquesta manera:
— Poblacié (no va precedida de preposicio i se separa de la data amb una coma).
— Data (el dia i I'any s’escriuen en xifres; el mes, en lletres. No hi ha d’haver punt
final).
4.5. Signatura
La disposicié dels diferents elements de la signatura és la segiient:
— Carrec, precedit de l'article corresponent

— Signatura
— Nom i cognoms



Esquema de 'edicte




Exemple d’edicte

L

=1

Universitat de Girona CC: I02NI5

Edicte de la Universitat de Girona sobre les proves selectives per a l'accés a
I’escala técnica, grup A, de la Universitat de Girona, referéncia PFCO-2/05

De conformitat amb el que s’estableix als apartats 6.1.4. i 9.5. de les bases de la convocatoria,
el tribunal qualificador, en la sessié 03/05, duta a terme el 6 de juny de 2005, ha acordat que

P’aspirant

NIF Cognoms i nom
40362578N  MASO BOSCH, ANGEL

ha superat la quarta fase de I'oposicio i eleva al rector la proposta del seu nomenament com a
funcionari de carrera de 'escala técnica, grup A, de la Universitat de Girona.

Girona, 26 de juny de 2005
El secretari del tribunal qualificador

Miquel Miré Fernandez




LA CARTA

|. Definicio

La carta és una comunicaci6 escrita de caracter interpersonal, de contingut general i divers, no
prevista en la tramitacié d’un procediment administratiu.

2. Caracteristiques formals

Paper de mida ISO A4, amb el logotip de I'érgan o, si no se’n té, de la Universitat.
3. Referéencies

Han d’anar sempre sagnades a la part superior dreta

CC: codi de classificacio, en el moment en qué es tingui el quadre de classificacié

NR: indicacié de la referéncia interna de I'organisme o de la unitat administrativa emissora. Hi
apareixeran les inicials en majuscules de la persona que signa el document i després d’una
barra, les inicials en mintscula de la persona que en fa la tramitacié o el seguiment.

VR: indicacié de la referéncia de 'emissor del document d’entrada, en el cas que el document
que s’expedeixi en sigui la resposta o la conseqiiéncia.. Incloura les referéncies que ens indiquin
en Pescrit que responem (NR, CC, etc.) o bé el numero del seu registre de sortida o el del
nostre registre d’entrada.

Assumpte: expressio brevissima i concisa del contingut principal del document. Només s’ha de
consignar en cas que la carta estigui relacionada amb la tramitaci6 d’un procediment
administratiu.

4. Criteris de redacci6 i continguts generals

La carta és el document que permet més llibertat tant en la redaccié com en I'estructura: no
necessariament en una carta s’ha de tractar un Unic tema, una mateixa carta es pot adregar a
diversos destinataris, etc. Els criteris de redaccié i de contingut s’han d’adaptar, doncs, a
aquestes circumstancies: al destinatari, als diversos temes que s’hi tractin, etc. En general, en la
redaccio de les cartes caldra seguir els criteris segtients:

— Claredat

— Concisi6 i simplificacio

— Cohesio

— Precisi6 i propietat en I'Gs dels termes

— Selecci6 de la informacio

— Ordenacio6 logica i coherent dels continguts
— Organitzacio en paragrafs breus i separats

Pel que fa als tractaments, son els de primera persona del singular per a I'emissor (jo) i de
segona persona del plural per al receptor (vos). Per a les cartes menys formals, quan s’escaigui,
es pot fer servir la segona persona del singular per al receptor (tu). En casos en qué es vulgui




donar un valor collectiu o de centre, es pot fer servir la primera persona del plural per a
I’emissor (nosaltres).

5. Estructura
5.1 Encapcalament
5.1.1. Capcalera
Normalment ja es troba impresa. Identifica el nom de I'organisme que envia la carta, i
hi pot apareixer I'adreca i el teléfon. Se situa al marge superior esquerre del
document.
5.1.2. Dades del destinatari
Son les segiients:
— Nom i cognoms / Nom de I'organisme i/o del carrec
— Carrer
— Codi postal i poblacié

— Comarca, si cal

Se situen alineades al marge superior esquerre, seguint I’eix vertical que dibuixen les
linies de la capgalera.

S’ometen només en el cas que es tracti d’'una circular, adregada a diferents persones
amb una mateixa redaccio.

5.1.3. Salutacio

La carta ha d’incloure una férmula de salutacié adequada al context en qué s’inscriu.
Poden ser les seglents, per ordre de formalitat creixent:

Benvolgut company, / Benvolguda companya, [relacié amistosa]

Benvolgut senyor, / Benvolguda senyora, [relacié habitual]

Senyor, / Senyora, [la més general i neutra]

Distingit senyor, / Distingida senyora, [formal]

No es poden abreujar, i no inclouen mai el nom de la persona.

En el cas de la circular, tenim dues opcions, de més a menys adequada:

a) Utilitzar dos models d’escrit, un amb la salutacié en la forma masculina i I'altre
amb la salutacié en la forma femenina.

b) Incloure en el mateix escrit les dues formules, separades per una barra inclinada,
tal com hem vist en els exemples anteriors. Cal evitar la férmula: Benvolgut/uda
senyor/a,



5.2. Cos de la carta

Es la part que permet una redaccié més flexible. No obstant aixo, cal tenir en compte
que sempre ha d’incloure tres parts:

= Introduccié. Motiu pel qual s’ha escrit la carta
Algunes férmules d’introduccié poden ser les segiients:

Informacié: Em plau comunicar-vos... / Us faig saber... | Perqué en tingueu
coneixement...

Sol*licitud: Us escric per demanar-vos... | Amb aquesta carta us vull demanar...
Tramesa: Em plau fer-vos arribar... | Us trameto adjunta. ..

Resposta: En resposta a la vostra carta de data 20 de maig... / En relacio amb la
vostra carta. ..

— Exposicié. Desenvolupament dels fets, arguments, etc.

— Conclusié. Sintesi del que s’ha dit, o bé demanda, expressi6 de desig,
d’agraiment...

Aquesta informacioé s’ha de distribuir clarament en paragrafs.

5.3. Comiat

Es una formula que s’ha de correspondre amb la salutacié, i ha de reflectir el grau de
formalitat.

Per ordre de formalitat creixent:

— Cordialment,

— Ben cordialment,

— Rebeu una salutacio cordial.

— Atentament,

— Ben atentament,

— Aprofito 'avinentesa per saludar-vos atentament.

Quan no inclou una frase, es tanca amb una coma. Opcionalment, la conclusio i el
comiat poden formar part d’'un mateix paragraf:

— Mentre esperem la vostra resposta, us saludem atentament.
— Us agraim per endavant el vostre interés i us saludem atentament.



5.4. Peu de la carta
5.4.1 Signatura

Hi ha de constar primer el nom de la persona i després el carrec, sense I'article
determinat.

Estructura:
— Signatura
—  Nom i cognoms (identificacié personal)
— Carrec (identificacié funcional)
5.4.2. Dataci6
Ha d’anar situada al final, després de la signatura, separada per un doble espai.
L’estructura és la segiient:
— Poblacié: no va precedida de preposici6 i se separa de la data amb una coma.

— Data: el dia i 'any s’escriuen amb xifres i el mes, amb lletres. No hi ha d’haver punt
final.



Esquema de la carta




Exemple de carta

N

=1

Universitat de Girona

CC:703NI18
NR: ASF/mvp
VR: Re 3521

Sr. Enric Mas i Adroher
c/ Prat de la Riba, 52 Ir la
17700 Girona

Senyor,

En resposta a la vostra carta de data 20 de gener, en la qual em féieu saber la
vostra preocupacié pel retard en el compliment de la tasca encomanada a la
Comissié de Beques, em plau informar-vos del procediment que s’ha seguit.

He comentat la vostra carta al Sr. Miquel Nogué, president de I'esmentada
comissio, el qual m’ha exposat I'estat actual dels projectes que prepara i me
n’ha mostrat la documentacié. D’aquesta manera, he pogut comprovar que el
retard a qué us referieu fa convenient una modificacié en la periodicitat de les
reunions de la Comissi6. He demanat al president que us escrivis
personalment per oferir-vos una informacié detallada sobre aquest assumpte.

Us agraeixo el vostre intereés, i us asseguro que acollirem sempre amb atencié
les vostres indicacions.

Atentament,

Angels Sola Margarit
Vicerectora d’Estudiants

Girona, 30 de gener de 2003
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