Laresolucio

Es el document en qué I'Administracié exposa la determinacié final d’un
procediment administratiu. La resolucié és prévia a I'execucio i als procediments
ordinaris o extraordinaris de revisié. El to és formal i neutre.

Mida del full: ISO A4.

Tractament personal

Emissor: 1a persona del singular: resolc.

Si 'emissor és un organ col-legiat: 3a persona del singular: resol.

Receptor individual: 3a persona del singular: presenta, li correspon, la seva
sol-licitud.

Receptor col-lectiu: 3a persona del plural: presenten, els correspon, la seva

sol-licitud.

Estructura i fraseologia

1. Identificaci6 de laresolucid (opcional)

Aquestapartatfacilitalesdadesd’identificacié del'expedientaquéefareferénciala
resolucié. Hi poden constar les dades seguents:

— num. d’expedient
— departament, unitat, etc., que I'emet

Expedient 235 de I’Area de Personal d’Administracié i Serveis de la Universitat
Autonoma de Barcelona



2. Nucli del text
2.1. Exposicié d’antecedents i fonaments de dret

S’hi concreten els antecedents i les accions —en paragrafs independents— que
s’han dut a terme des de l'inici de I'expedient. Els diversos paragrafs es poden
numerar o bé es poden introduir amb les formes atés i vist (i els femenins i els
plurals respectius). També es poden utilitzar totes dues solucions a la vegada.

1. El 28 de marc¢ del 2016, el senyor Antoni Mateu Giralt va presentar [...]
2. L’11 de maig, aquest departament va publicar [...]
2. El 21 de setembre [...]

Vist/Vista: 1. [...]
2. [..]

Atés/Atesa 1. [...]
2. [...]

Vist/Vista (o Vist que) [...]
Atés/Atesa (o Ates que) [...]

Tot seguit, en cas que la resolucid sigui motivada, s’exposen els fonaments de
dret que justifiguen la decisi6 o la resoluci6 presa (també en paragrafs
independents els uns dels altres).

Pelquefaalaredaccio, elscriteris sonelsmateixos de I'informe: cal expressar-sed’'una
manera sistematica, senzillailineal, i s’han de tenir en compte els elements segients:
l'ordre, la claredat i la concisi6. Per tant, s’hi han d’ordenar Idgicament les dades i
explicitar-hi només les que siguin necessaries.

El darrer paragraf pot acabar amb una expressié que faci d’enllag amb I'apartat
seguent (2.2), o una explicitacié de la competencia legal en aquesta matéria de
qui signa la resolucio.



Per tant,
RESOLC:

Per aixo,
RESOLC:

Fent us de les atribucions que m’han estat conferides per [...]
RESOLC:

Atés que aquests antecedents es refereixen a fets anteriors, en aguest apartat es pot
utilitzar el pretérit perfet o el preterit indefinit.

[...] va rebre una sol-licitud [...]
[...] ha estudiat I'expedient de [...]
[...] ha presentat un recurs [...]

2.2. Resolucié

S’inicia amb la forma verbal RESOLC —aillada del text i seguida de dos punts—,
usada a tall de titol de I'apartat, i tot seguit s’exposen resumidament —també en
paragrafs independents i numerats— les decisions preses en el procediment
administratiu seguit. Cadascun d’aquests paragrafs s’ha d’introduir amb la
conjuncio que (escrita amb majuscula inicial) sempre que la primera frase tingui
un verb conjugat.

RESOLC:

1. Que la llicéncia...]
2. Que el recurs [...]

En aquest apartat s’ha d’utilitzar el present d’indicatiu.



3. Datacio6

La poblacié i la data se separen amb una coma. El dia i 'any s’escriuen amb xifres;
el mes, amb lletres. No hi ha d’haver punt final.

Sabadell, 28 de mar¢ de 2018

4. Signatura

Carrec, precedit de l'article corresponent
Signatura
Nom i cognoms

El carrec s’ha d’escriure precedit de I'article corresponent, pero sense el tractament
protocol-lari. Per exemple:

La gerent

[Signatura]
Joana Vilamajor i Fresquet

Si la resolucio s’emet per delegacio, cal que hi consti Per delegacié o bé P. d.



Remarques

Conveé evitar-hi I'us de la veu passiva (li sera imputat en comptes de la Comissio |i
imputara), de les formes verbals impersonals (s’estableix en comptes d’estableixo)
i de la forma HE RESOLT (en comptes de RESOLC que és la més indicada, ja
que el present és el temps verbal que ha de predominar en una resolucio).

D’altra banda, cal usar haver de o caldre per expressar obligatorietat, i evitar en
aquest cas les formes verbals de futur (el sol-licitant presentara).

La Comissio ha de considerar [...]
[...]calque el sol-licitant presenti]...]

LaLlei30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions publiquesi
del procediment administratiu comu, estableix quines son les resolucions que han
de ser motivades, i també altres aspectes normatius d’aquest document.

També convé incloure-hi una referéncia a la disposicio o a l'acte en qué es fonamenta
la capacitat de I'drgan per resoldre. Aquesta referéncia és obligatdria quan aquesta
capacitat és delegada.



Esquema

Capcalera impresa

1. Identificaci6 de la resolucié (opcional)

2. Nucli del text
2.1. Exposicio d’antecedents i fonaments de dret
2.2. Resolucio

3. Datacio

4. Signatura




Capcalera impresa

Expedient nim. 235 de I'Area de Personal d’Administracié i Serveis de
la Universitat Autbnoma de Barcelona.

1. Atesa la necessitat de proveir una placa de gestor departamental,
nivell B23E, amb destinacié al Departament de Bioquimica i de
Biologia Molecular, a la Facultat de Medicina.

2. Atésl'art. 6 delaLlei 17/1985, de 23 dejuliol, de lafuncié publica
de ’Administracié de la Generalitat de Catalunya.

3. Atésl’art. 66 dels Estatuts de la UAB.
Per tot aixo,
RESOLC:

1. NomenarlasenyoraAntoniaTaverner Costa, quetéelDNI38432
191, funcionaria interina de I'escala de gestié amb destinacio al
Departamentde Bioquimicaide Biologia Molecular, ala Facultat
de Medicina d’aquesta universitat, en virtutde:

Concurs public/ oposici6 publicatal DOGC nim. 2060 amb data
del 9.6.2016

2. Establirque aquestnomenamentestasubjecte alesnormes que
regulenlarelacié detreballenregim administratiui, enespecial, a
les condicions establertes a continuacio:

Primera: la relacié s’iniciara el dia 1 de setembre de 2016 i
concloura, en tot cas, quan desapareguin les causes que la van
motivar o quan les necessitats del servei ho exigeixin, o quan la
placa, reglamentariament, sigui ocupada per un funcionari de
carrera.

Segona: la persona interessada percebra per aquesta relacié la
quantitat de 31.960 euros, en concepte de salari anual i les
guantitats corresponents de pagues extraordinaries.

Exemple



3. Notificar aquesta resolucié a la persona interessadaia 'Area de
Personal d’Administracié i Serveis per tal que la doni d’alta en els
termes establerts en aquestaresolucio.

Bellaterra (Cerdanyola del Vallés), 1 de setembre de 2016

La rectora

[Signatura]
Maria del Carme Alos i Lluis




