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| L'OFICI

Quinaestructuraté?

Capcalera
ﬁ Diputacio de Girona
«@» Area de Régim Intern i Hisenda
v Contractacié
Destinacio Enginyer director' del Servei de Xarxa Viaria Local

Identificacio del MP/sd
document 238/20135C°
Assumpte: propostes economigues

(Salutacio)

Nucli En relacio amb I'expedient de contractacio de les obres de condicionament de la
carretera [...], us trameto™ una copia de les propostes economiques registrades
en el regisire de pliques de Confractacio, perquée emeteu® Tinforme técnic
corresponent a fi que la Mesa de Confractacio pugui valorar les ofertes | fer una
proposta d’adjudicacio del contracte

(Comiat)
Datacio Girona, 15 de marg de 2013°
Signatura El (:apG del Servei de Contractacio
[ribrica)
[nom i cognoms]
(Annexos)
(Destinacid)

Quines dades hem defer constar en la destinaci6?

L Enginyer director

& A |'ofici intern, que S'adreca a un organ administratiu o a un treballador de
I’ Administracio, a la destinacio hi podem fer constar el nom de I’ organisme o bé



el carrec de I’organ administratiu (que no s'ha de precedir de cap tractament

protocol lari).
v Areade Noves Tecnologies

v President de |’ Area de Noves Tecnol ogies

& A I'ofici extern, que s adrega fora de I’ Administracio, cal fer-hi constar el nom i

cognoms, €l carrec (si escau) i |’ adreca completa de la persona destinataria.
Sra. [nomi cognoms]|

Directora de |’ Escolad’ Administracio Pablica de Catalunya

Cl/ Girona, 20

08010 Barcelona

Aquestes dades es consignen a sota de la capgalera, perd també poden anar a peu del
document.

Porta nimero d’ expedient?
2238/2013SC

Com que I'ofici es fa servir per comunicar temes relacionats amb la tramitacié d’'un

procediment administratiu, I’identifiquem amb un nimero d’ expedient:
238/2013SC [ofici nimero 238, deI’any 2013, del Servel de Contractacio]

Si I'ofici s'utilitza com una comunicacid no relacionada amb un procediment
administratiu, com és el cas d'un ofici de tramesa de documents, Ilibres o revistes, etc.,

no duu nimero d’ expedient.

Quines dades hem defer constar en la destinaci6?

En els oficis interns no hi consta salutacio ni comiat; en els externs, opcionalment s hi
poden incloure. Com a formules, sén adequades senyor/senyora per a la salutacio i
atentament o ben atentament per al comiat.

Cal tenir en compte que quan I’ ofici contingui salutacio i comiat, la datacio se situara a

continuacio del bloc de la signatura:
Atentament,
El cap del Servel de Contractacio
[rubrica]
[nomi cognoms]

Girona, 15 de mar¢ de 2013



En quina persona s ha d’expressar |’emissor ?
3 Trameto

Per a qui emet el text s'utilitza, en general, la primera persona del singular (jo). La
primera persona del plural (nosaltres) (us trametem) és adequada quan es vol accentuar
el caracter institucional per sobre del personal, o bé el valor collectiu de |’ organisme.

| quin tractament ha derebre el destinatari?
4 Emeteu

Per ala persona destinataria s utilitza, preferentment, la segona persona del plural (vos).
Opcionalment, també podem fer servir latercera persona del singular (voste) (emeti).

La segona persona del singular (tu) en cap cas és adequada, ni tan sols si la comunicacio
es produeix entre persones que mantenen una relacio d’ amistat; com que es tracta d’ una
comunicacio oficial, el to del’ ofici sempre hade ser impersonal i formal.

Com hem d’escriurela datacié?
5 Girona, 15 de mar¢ de 2013

En ladatacié de I’ ofici (i de qualsevol document administratiu) no hem de precedir de la
preposicié ael nom del municipi ni ladata:

X A laJonquera, a20 de marg de 2013
v La Jonquera, 20 de mar¢ de 2013
El diai I’any els hem d' escriure en xifres, i € mes amb minuscules:
X Girona, vint-i-cinc de Marg de dos mil tretze
¥ Girona, 25 de marg de 2013
Davant de I’ any, podem fer servir la preposicio de o bé la contraccio del:
" Roses, 18 de febrer de 2013

v Roses, 18 de febrer del 2013

Elscarrecs s escriuen amb maj tscula?
SEl cap
Els carrecs s escriuen amb mindscula:
X El Cap del Servei de Contractaci6
¥ El cap del Servei de Contractacio

A la signatura, el carrec no ha danar precedit de cap tractament, siné de I'article
determinat El/La:



X Sr. cap del Servei Juridic

¥ El cap del Servei Juridic

Com s anomenen els documents que s adjunten a |’ ofici?

Podem afegir un apartat d'informacié addicional, encapcalat per I’ epigraf «Annexos»,
per fer-hi constar els documents adjunts.

I USOS NO SEXISTES | LLENGUATGE NO DISCRIMINATORI

Els textos que s’ adrecen o es refereixen a una persona, quan sabem si la persona és home

0 dona, s han de redactar d’ acord amb el genere d’ aguella persona.
X L’enginyer director, ElviraPuig

v L’enginyeradirectora, Elvira Puig

X A I’atenci6 de latécnic de recursos humans

v A |' atenci6 de la tecnica de recursos humans

Quan desconeixem si la persona a qui volem adregar el text és home o dona, podem
recorrer alesformes dobles:

X Enginyer director del Servei de Xarxa ViariaLocal

v Enginyer/a director/adel Servel de Xarxa ViariaLocal

X Al'atenci6 del cap del Servei Juridic

v A Iatencié del / delacap del Servei Juridic

X Senyor:
v Senyor -a
v Senyor/a:

v Senyor/Senyora:



En aquests casos en que desconeixem qui és la persona destinataria, €l tractament de vos
és molt Util, ja que té la mateixa forma per al masculi i per a femeni:

Aprofito I’ avinentesa per saludar-vos ben atentament.

Dins del cos dels textos no és recomanable recorrer al recurs de la barra inclinada o €l
guionet. De tant en tant pot ser Util donar les dues formes compl etes coordinades:

Els funcionarisi les funcionaries afectats per lesmesuresde]...].

Pero aquesta soluci6 pot arribar aforcar lanaturalitat del text i aresultar inviable:

X Si el treballador o treballadora que cal substituir té la condicié de funcionari o
funcionaria, el candidat o candidata a cobrir la supléncia podra ser nomenat o nomenada

funcionari o funcionariainteri o interinaf...].

En aguests casos, i sovint quan fem referencies a col -lectius en qué hi ha homes i dones,
podem optar per usar només la forma masculina, atés que en catala el masculi és la
forma no marcada pel que faa genere:

v Si el treballador que cal substituir té la condicié de funcionari, el candidat a cobrir la

supléncia podra ser nomenat funcionari interi [...].

v L es mesures afecten igualment els funcionarisi elslaborals.

Sempre que no es perdi cap matis rellevant, també es poden fer servir formes que
designen un col -lectiu:

L es mesures afecten igualment el funcionariat i el personal laboral.

I L’EXPEDIENT DE REFERENCIA?

La locucié de referencia és una expressio incorrecta quan és sinonima d’indicat,
consignat, esmentat, etc. La podem substituir, doncs, per aquests adjectius (amb els
femeninsi plurals respectius).

X En relacié amb I’ expedient de referéncia, [...].

¥ Enrelaci6 amb |’ expedient esmentat, [...].

Si voleu ampliar la informacié que conté aquest butlleti, consulteu el Llibre d’estil de la Diputacio

de Girona (DIV. AUT. Llibre d’estil de la Diputacié de Girona. Vic: Eumo Editorial, 2011).



3 de Serveis Linglistics us animem a proposar-nos temes que us interessaria que
in de normativa (pronoms febles, relatius, etc.), de qliestions convencionals, de

inistrativa o de qualsevol altre ambit d’interés per a la Diputaci6. Podeu fer-ho a
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