DUES OBRES PER A LA DOCUMENTACIO
ADMINISTRATIVA CATALANA

per Joan R. SoLg 1 Durany

Professor de 1'Escola d'Administracié Pdblica de Catalunya

L’Escola d’Administracié Pdblica de Catalunya ha iniciat la publicacié
d'una colleccid de manuals destinats a facilitar a funcionaris | administrats la
redaccid de documents que afecten les relacions juridico-administratives.

Fins a la data, i dintre d’aquesta colleccid, han aparegut les dues obres
que seran objecte d’aquest comentari:

1. Jaume SincHEZ i 1sac, Formulari de Documentacié Municipal, Escola
d’Administracié Piiblica de Catalunya, Barcelona, 1980!, 19822,

2. ] E. Resfis i SoLE - V. SaLras i Campmany - C. DuarTE 1 MonT-
SERRAT, Formulari de Procediment Administratiu, Escola d’Administracié Pd-
blica de Catalunya, Barcelona, 1982!, 1983?,

1. El Formulari de Documentacié Municipal

Era logic que 'ambit local municipal fos el primer que disposés d’una
publicacié destinada a orientar sobre la forma de redactar documents en ca-
tald, no només per "autoritzacié a utilitzar les propies llengiies nacionals con-
tinguda en el Reial Decret ndm. 1111/79 de 10 de maig, sind perqué en
aqueix ambit administratiu no existeixen els obstacles a la recatalanitzacid
gue trobem en d'altres zones de I'Administracid.

L’autor, prestigids municipalista, en la seva interessant introduccié pen-
sem que vol destacar, sobre qualsevol altra, una important intencié: exhot-
tar els funcionaris a usar el catald. «Aquests Formulari —ens diu l'autor—,
a més d’oferir unes solucions formals als problemes concrets de Ia vida mu-
nicipal, voldria, també, ésser un instrument per portar a I'inim dels funcio-
natis locals —Cossos Nacionals i administratius— aquesta actitud bisica:
treballeu en catald sense por (...).»

Aquesta finalitat primordial creiem que condiciona de manera determi-
nant el desenvolupament de l'obra, la qual deixard de consistir en una casufs-
tica més o menys completa, o en un llibre de consulta, o fins i tot en un for-
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mulari de tall classic, per esdevenir un conjunt d’exemples prototipics que
permetin de mostrar les construccions i el léxic més usuals perque el lector
—funcionari— retingui un to, un estil, uns trets propiament catalans que
reflectird en el seu document a I’hora de decidir-se a fer-lo en catala.

L’autor, aportant tot el seu ampli bagatge d’experiéncia i coneixements,
I’aboca dins de cada document perqué hi apareguin al maxim el léxic i les
construccions administratives usuals, de tal manera que el lector, poc avesat
a trobar aquesta terminologia i aguestes expressions en un context catala,
s’hi acostumi.

En la introduccié a la primera edicié, 'autor també ens adverteix final-
ment que no s'estard d’emmarcar els exemples de prictica administrativa amb
observacions sobre punts de dret intimament units al document de qué es
tracti.

Després de les introduccions, comenga el moll de ’obra amb tres sengles
epigrafs destinats als documents tradicionalment més importants de la vida
municipal: les actes. El primer dels epigrafs conté unes breus notes de tipus
juridic, i els altres dos enclouen una extensa acta de I’Ajuntament en Ple i
de la Comissié Municipal Permanent respectivament,

Tot seguit es passen a mostrar exemples que afecten la contractacid.
Aquest epigtal té nou subapartats, tres de destinats a observacions sobre
punts de dret, i els sis restants a documents paradigmatics imaginaris. De ve-
gades aquests subapartats no inclouen un sol document siné un expedient o
fragment d’expedient que, per tant, estd integrat per diversos documents (per
exemple, la resolucié de contracte per abandd d'obra publica, etcétera).

El segiient epigraf fa referéncia al camp dels serveis. Dos subapattats
aborden aspectes tedrics de normativa relativa a aquest comp. Els altres tres
en mostren casos prictics. El ptimer reprodueix un fragment d’uns Estatuts
d’un Hospital Municipal. Un altre reprodueix uns FEstatuts d’un Patronat
d’'un Museu Municipal, Finalment es recull part d'un expedient de subminis-
trament d’aigiies a una ciutat, en régim de monopoli.

El set® epigraf aplega alguns exemples de documentacié referents a la
vida jurfdica municipal. Dels set subapartats de qué consta aquest epigraf (ti-
tulat Régim juridic), n’hi ha tres que tracten concisament de certes giiestions
de dret. Dels altres subapartats que mostren exemples de documents, el pri-
mer recull un expedient dels que segueixne la interposicié d'un recurs d’alcada.
Un altre desenvolupa un model de reglament especial d’honors i distincions.
A continuacié se’ns mostren alguns documents referents a una peticié en via
administrativa que fa un Ajuntament a una Confederacié Hidrografica. Final-
ment hi figura un exemple concret d’expedient d’advetiéncia d'iHegalitat.

Un vuité epfgraf €s dividit en sis subapartats. Els tres que fan referéncia
a qiiestions de dret (sobre llicéncies d’obres, suspensié d’efectes de llicéncies
d’obres i sancions urbanistiques) alternen amb exemples que hi tenen relacié
directa (expedients referents a una llicéncia d’obres particulars, a una suspen-
si6 d'obres particulars i a una sancié urbanistica).

En un nove epigraf dedicat als funcionaris, s’hi plasma un procediment
hipotétic que va des de les bases d’una convocatdria d’oposicions per a cobrir
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places d'Auxiliar d’Administracié General, fins a la proposta de nomenament
dels qui les han guanyades.

Per acabar, el dest epigraf la referdncia a expedients que afecten giies-
tions relatives al patrimoni municipal. Els exemples tracten de vendes de
terrenys del Municipi. El primer alludeix a una venda directa, i I’altre a una
venda en publica subhasta.

Finalment, un index analitic facilita al lector interessat en uns exemples
concrets el ripid trobament de l'apartat en qué estd interessat.

Pel que fa al fons de les giiestions de dret que lautor intercala en els
epigrafs, i també pel que fa al contingut dels documents expressats, creiem,
des d'un coneixement del tema molt considerablement inferior al de lautor,
que sén forga correctes tant en l'aspecte juridic com en el didactic. Quant
als aspectes gramatical i léxic, hi trobem també una gran correccid, i consi-
detem que els comentaris critics que farem més avall no enerven aguesta
afirmacid.

Abans de comentar alguns aspectes d’aquesta obra, passo a presentar
Ialtre Formulari.

2. El Formulari de Procediment Administratiu

Ja hem dit que el camp municipal, si més no per la mateixa imperiositat
dels esdeveniments cronologics, era el que sentia més aviat la necessitat d’una
guia que servis d’orientacié i d’encoratjament perqué els nostres municipis
comencessin de funcionar en catald. Tot seguit, un cop restablerta la nostra
Primera Institucié Juridico-pdblica, apareixia la necessitat de tenir manuals
practics perqu2 la documentacié que surt dels diferents Departaments de la
Generalitat, i també, dbviament, la que hi entra, tingui Ia maxima correccié
possible. Com sigui que el procediment administratiu de les Entitats Auto-
norniques estd sotmés, en les seves linies basiques, a I'Estat {article 149.1.182.
de la Constitucid), era urgent I'aparicié d'un recull de documents que cons-
tituissin un buidat de Ta Llei de Procediment Administratiu de 17 de juliol
de 1958 {en endavant, L.P.A.).

La publicacié de ’obra que vull comentar respon, com també ho feia la
de [anterior, a la voluntat de 'Escola d’Administracié Pablica d’estendre s
del catald com a llengua oficial, i que aquest s es faci d’acord amb els prin-
cipis d'eficacia, de celeritat i d’economia que ens marca la LP.A. i, tal com
se’ns din en la presentacié de 1'obra, amb una ferma voluntat de servei als
ciutadans,

El Formulari de Procediment Adwinistratin, com el Formulari de Docu-
mentacié Municipal, vol tenir un caire eminentment prictic per facilitar que
'obra esdevingui una eina til per a 'activitat quotidiana del funcionariat,
perd ambdues obres, com comentarem més endavant, sén ben diferents en
Ia forma de tractar la matdria respectiva.

Pel que fa a Testructura i contingut, el Formulari que ara comentem es
compon, com diu la presentacié, d’una interessant introduccié, que cotrespon
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a una exposicié de la doctrina sobre el llenguatge administratiu que I’'Escola
d’Administracié Piblica defensa, i d’'un formulari, iniciat per una explanacié
del procés de disseny de documents, el nucli del qual és un recull de models
de textos administratius que pretenen de cobrir de manera completa la do-
cumentacié basica que sorgeix de l’aplicacié de la L.P.A.

La introducciS, sota P'epigraf «El llenguatge administratiu catald», consta
de set apartats. El primer, titulat «Llengua i context», apunta breument la
situacié del llenguatge administratiu dins I'ambit de la llengua en general.
El segon ddna una visié general de l'expedient administratiu: els passos de
qué consta, i la definicié i els criteris que ens en donen els textos legals. El
tercer apartat ens detalla les fonts que ens proporcionen les normes interna-
cionals del llenguatge administratiu. Aquestes normes sén citades al final de
'apartat de manera molt concisa perqué ja hi ha altres obres que en parlen
més extensament (v. Catles DuarTe, El catald lengua de Administracid).
Aquesta mateixa obra citada dedica també forga pagines a la histdria del llen-
guatge administratiu catali. Amb tot i aixd, els autors han inclos un apartat
dedicat a resumir la tradicié del nostre llenguatge administratiu, i conclouen
aquest apartat amb un breu parigraf que ddna alguns exemples de com hem
d’aprofiitar aguesta tradicié. Un cinqué apartat reprodueix i comenta el marc
legal basic que regula I'ds oficial del catala, i fa una petita analisi del matc
legal del documents, de la qual treu unes concusions forca interessants. El
sis¢ apartat analitza els problemes que comporta la influencia castellana. La
introduccié es clou amb un resum dels apartats vistos,

Aquesta introduccid suposa un pas forga important en [estudi dels as-
pectes tedrics del lenguatge administratiu, i no solament del catald, siné del
llenguatge administratiu com a registre comud a totes les llegiies.

El nucli del libre, sota 'epigraf «Formulari», s'enceta amb un apartat
que ens parla del disseny dels documents, i s’hi aprofiten alguns treballs que
s’han fet en d'altres institucions en referéncia a aquest aspecte de la confec-
cié del document que sovint és menys estimat. L’apartar segiient comenca
amb una introduccié que ens anuncia que els models que segueixen s’estruc-
turen segons qui sigui 'emissor i el receptor del document. Aixi el primer
subapartat recull, bisicament ordenats pel moment en qué se situen dins
Pexpedient, els documents que més freqgiientment presenten els administrats
o ciutadans a I’Administracié. D’entre aquests, el més important és la ins-
tancia, de la qual se’ns donen diversos models i exemples ja que en realitat
serveix de model basic per a tota la resta de documents que presenta 1’admi-
nistrat a ’Administracié. Es encertat que s’hagi posat la peticié i la dentincia
al costat de la instincia, malgrat que els efectes juridics d’aquesta siguin di-
ferents dels d’aquells documents, els quals no inicien per se el procediment,
siné que poden fer que I’Administracié I'incoi d’ofici si ho creu oportd.

El subapartat segilent aplega models dels documents més usuals que ’Ad-
ministracié adreca a l'administrat. El primer punt reuneix tres models de
rebuts, Els dos primers sén documents propiament administratius i, per tant,
els podem considerar exemples del document genétic que anomenem ofici.
El primer d’aquests dos documents €s inexistent en les zones geografiques i
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oficines on hi ha fotocopiadores, a causa de lautoritzaci6 continguda en lar-
ticle 69.2 de la L.P.A. El tercer model de rebut, encara que no sigui un do-
cument propiament administratiu (rebut d’una quantitat), és il que s*hi
hagi inclos. El segon punt recull models de comunicacions que la L.P.A., pre-
veu que s’hauran de fer a I'administrat. Tots ells podem considerar que sén
oficis (encara que la L.P.A, permeti que es facin per carta, telegrama, etc.) i
¢s per aixd que, amb les variants corresponents a cada text, creiem que hauria
d’haver-se’n unificat Pestructura a l'objecte de fer més senzill 1"ds del For
mulari que comentem, i de facilitar la memoritzaci, en el cas que tal ds sigui
sovintejat, si més no de l'organitzacid visual del document. A més, en la ma-
joria dels Departaments Pestructura del document ja ens vindra donada pel
model imprés normalitzat: podrien haver-se adequat, doncs, tots aquests do-
cuments que constitueixen comunicacions a 'administrat a un dnic model im-
pres. El tercer punt d’aquest subapartat recull, atesa la importincia i fre-
giigncia de les certificacions en la vida administrativa, quatre models distints
d’aquest document. L'dltim punt recull dos models d’edicte d’acord amb els
dos casos que preveu la L.P.A. Creiem, perd, que el primer model es podtia
retocar de manera que també servis per al cas que la notificacié vagi adrecada
a petsones conegudes perd que se n’ignora l'estatge o, almenys, convindria
de posar una nota a peu de pagina aclarint aquest extrem.

El tercer subapartat es refereix alg documents de régim intern en un sentit
ampli, és a dir, tant al cas que la comunicacié es faci dintre del mateix De-
partament com dintre de diferents entitats de I’Administracié. El primer punt
recull diferents models d’oficis de régim intern segons larticle de la L.P.A.
a qué aludeixin. Efectivament acf els autors parteixen d’un tnic model d’im-
pres imaginari per a tots els oficis que reprodueixen. Quant al punt dos,
creiem que és desafortunada la mencié de larticle 86 de la L.P.A. com a fo-
nament legal d’aquest document. Aquestes propostes de resolucis, tant fre-
qiients en la vida administrativa, pensem que no responen a la voluntat del
legislador, si més no per via de ['article citat. Amb tot, és bo que el Formu-
lari reculli aquest document en atenci6 a I'ds que se’n fa. El tercer punt, re-
ferent a resolucions administratives, presenta el problema que el model de
la resolucié de la queixa constitueix, en realitat, un model de la notificacié
que es tramet a 'administrat. Tal vegada hauria estat millor situar aquest
document entre les comunicacions de Padministrat. Els punts quart i cinqué
d’aquest subapartat recullen alguns casos en qué la L.P.A. preveu que cs
dictin providéncies o s'efectuin diligénces. El punt sisé proposa un model
d'ofici en qué es trasllada el contingut d'altres documents. En el cas que
aquest es trameti a través d'una fotocdpia, la part informativa d’aquest ofici
se simplificard enormement. El punt set® reprodueix pricticament una pro-
posta d'interés per fer notes interiors per escrit.

Liltim plec del Formulari s’adrega a proporcionar models dels documents
més tipics dels organs collegiats. En primer lloc se’'ns presenta una Acta de
constitucié d’un organ. A continuacté hi ha tres models diferents de convo-
catdria de reunid, i en el punt titulat «Documents de conclusié de treballs,
s’hi apleguen un model de dictamen, un d’informe i un de resolucié. Aquests
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documents sén molt sovint emesos pels drgans collegiats perd, com hem vist
en el cas de la resolucis, també en poden fer els unipetsonals. Finalment
se’ns reprodueix un model d’acta de sessid.

Com hem dit en patlar del Formulari de Documentacié Municipal, les ob-
servacions que farem més avall proposant esmenes a alguns models de docu-
ments no enerven la molt positiva valoracié que fem del Formulari. Acuest
epigraf, doncs, el considerem, malgrat les observacions de fons i de forma que
apuntarem, un rematcable conjunt de models a seguir per tota I'Administracié.

3. Comentari comparat entre els dos Formularis

Tot i que els dos llibres tenen una finalitat similar en els respectius #m-
bits, els autors han utilitzat métodes ben diferents per a arribar-hi, ja que
han partit d’enfocaments diferents en wvista a 1"ds futur de les respectives
obres. Aixi, com he dit més amunt, Pautor del Formulari de Documentacio
Municipal no vol fer un libre de models construits a partir de la llei, adrecat
a funcionaris que fan servir el catald i necessiten un manual prictic, sind que
recull casos de la seva experiéncia com a municipalista, a més d’algunes ob-
servacions de tipus juridic també basades en 'experiéncia i coneixements de
Iautor, a {i que el funcionari municipal acostumat a usar el castelld pugui
escometre més [icilment l'aprenentatge que demana el canvi de llengua que
es pressuposa que vol fer. El Formulari de Procediment Administratin, en
canvi, s{ que parteix de les previsions de la Ilei general i, atés que aquesta
especifica poc el contingut o estructura dels documents, aboca en cadascun
d'ells els principis que es desprenen de 'exposicié doctrindria inicial que es
fa en el llibre. Obviament, aquesta doctrina té en compte des de la tradicid
administrativa catalana més llunyana, que sortosament és forca abundant,
a Pexperiéncia més recent, tant pel que fa al catald com a les altres llengiies.
Aquest caire, diguem-ne, més cientific fa que s’hagi adoptat el sistema de
models que tedricament es poden transcriure literalment bo i emplenant els
punts suspensius amb les dades concretes del cas de qué es tracti. Si més no,
en els casos que no es pot traslladar literalment el model, se’n pot aproficar
Pestructura i els nexes i girs que faciliten la redaccié més correcta i clara
possible.

Els casos en que s’han donat exemples de models emplenats sén de do-
cuments tan usuals per a ’administrat com ara la instancia o la dendncia.

En el cas del Formulari de Documentacié Municipal, sovint no apareixen
els documents presos ailladament siné que els subapartats recullen tan aviat
aquest cas com el d'un procediment sencer o en part. Aixd és coherent amb
I'objectiu que hem dit que tenia aquest Formulari. En canvi per al Formulari
de Procediment Administratin trobem encertat, d'acord amb la funcié que
té aquesta obra, de prendre els documents ailladament, tot i que en la intro-
duccid es deixa clar que aquests textos administrativs apareixen en la reali-
tat en el context d’'un procediment.

Creiem que totes dues obtes poden ser forca (tils per a fofes les persones
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telacionades amb el camp de I’Administracié Piblica: aix{ com un funcionari
municipal necessita tenir un conjunt de models d’oficis, certificats, providen-
cies, diligéncies, etc., també és bo que el funcionari de I'Administracié no
local faci una lectura dels exemples que proporciona el Formulari de Docu-
mentacié Municipal que s’acostin al tema que I'interessi en aquell moment:
de segur que en traura profit, ja siguin aportacions léxigues, com de fraseolo-
gia i sintaxi proplament administrativa.

Amb tot, no voldria deixar d'expressar algunes reflexions ctitiques. En
el cas del Formulari de Procediment Administratiu ja hem fet alguns sugge-
riments en el moment de descriure les diverses parts del llibre. Només per
citar els que ens semblen més interessants, afegim els que segueixen. Els
recursos d’alcada, reposicid, revisié i stiplica creiem que es podrien unificar
en un sol model i explicar en una nota les diferéncies que sofriria el model
en cada un dels diferents recursos. També creiem que es podrien reduir a
un els models de «reproduccié de queixa» i D«escrit reiterant els motius de
la queixa davant la Presidéncia de la Generalitat», i també fer referéncia, en
el model de queixa, a l'article 34 de la L.P.A., que també la preven. El model
d’«execucié de la resolucié d’advertiment» creiem que hauria d’ésser revisat,
ja que en realitat es tracta d’un escrit d’adverténcia prévia a la resolucié for-
¢osa. També cal dir que s’hauria de canviar lordre dels oficis de régim intern,
ja que no s’adeqiien a un ordre logic, En la nostra modesta opinid, creiem
que aquestes sén les observacions més dignes d’esment.

Pel que fa al Formulari de Documentacié Municipal, creiem que pot ser
iHustratiu reduir el comentari detallat a un sol document significatiu. Pren-
guem, doncs, per exemple, I'«Acta de I'Ajuntament en Ple». En principi,
l'acta de sessié d’un ajuntament ha de ser un recull molt exhaustiu i detallat
de tot el que s'esdevé en linterior del salé de sessions des que s'obre la
sessié fins que s'alga, perd creiem que, sense inim de llevar la transcendéncia
del document, seria millor adequar-lo al model que ens proporciona el For-
mulari de Procediment Administratiu en el sentit que caldria fer més esque-
matiques o estructuralment visibles aquelles parts que en sén susceptibles.
Podriem, aixi, fer una llista dels membres assistents —posant-ne un nom sota
Paltre—, una altra dels absents que shan excusat i una altra dels qui no ho
han fet. També podriem collocar verticalment els resultats de les votacions,
remarcar els acords, dictimens, etc., de manera que siguin més ficilment lo-
calitzables. Crelem, insistim, que aixd no trauria solemnitat al document i
en canvi hi guanyaria en claredat. Un altre punt gue observem és una certa
desconnexié en I'ds dels temps verbals: aixi a la quarta ratlla trobem «es
reuniren», cinc ratlles més avall «s’ha obtingut» i tres més avall «el senyor
President obre D'acte, i s'entra...», Es, certament, un problema delicat que
creiem que el Formulari de Procediment Administratin ha resolt satisfactoria-
ment. També volem fer notar que alguns punts de ordre del dia tenen tots
els articles i preposicions corresponents (p. ex. «Lectura de Pacta de la sessié
anteriors) i en canvi en d’altres sén estalviats totalment o en part (per exem-
ple: «Aprovacié linia autobusos Barti de Queralt»). Ens inclinem per man-
tenir en tot cas tant els articles com les preposicions. D’altra banda, bo i reco-
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neixent que la raptdesa amb qué s’ha de fer I'acta fa que es puguin escapar
incorreccions léxiques, volem comentar algunes exptressions que nosalires mo-
destament trobem inadequades. Aixi, per exemple, en la ratlla novena del
punt tres s'utilitza el mot «avencos» amb un significat en qué hauria estat
més encertat posar bestretes o, si més no, avancos. En el punt tretze de 1'ordre
del dia es parla de la «perllongacié de la xarxa de clavegueres», i creiem que
la paraula iddnia és prolongacid, que cal distingir de perllongament, distincié
en la qual no trobem oportii d’entrar ara, Quatre ratlles més avall trobem
I’expressié «en el possible» que caldria substituir —pensem— per tfant com
sigui possible, per exemple.

Si hem de ser francs, també ens extranya trobar expressions amb conno-
tacions tan literdries com la que apareix al punt sis, ratlles nou i deu («car
és en els environs del “Cam{ de PErmita”s»), o construccions sintictiques com
les del punt cinc, paragraf segon («La reclamacié miim. 1, signada per X, im-
pugna Falineacié del Projecte (...). La reclamacié segiient, nim. 2, que pre-
senta X, es queixa que no s’han tingut en compte (...}»), on creiem que el
subjecte de la queixa hauria de ser el reclamant i no el document on s’expres-
sa la reclamacid.

Algunes d’aquestes observacions sén certament discutibles i, en tot cas,
no suposen ni de bon tros una apreciacid negativa de les obres que comen-
tem. Ben al contrari, pretenem tan sols de contribuir a millorar uns treballs
que constitueixen ja uns encertats elements de referdncia amb un nivell ge-
neral molt reeixit. Aquestes obres —insisteixo— crec que hautien de figurar
en les oficines de 1'’Administracié perqué les tinguin per model oficial. Con-
cloem manifestant el desig que apareguin aviat nous formularis que cobreixin
les necessitats d’altres zones de I’Administracié, a fi de facilitar [is del cata-
12 i que, a més, aquest Us sigui al més correcte possible.
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