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XVII

El Henguatge administratiu: les instincies

Darrerament hem rebut diverses consultes sobre Ia forma en qué
convé redactar una instincia dirigida a I’ Administracis: com s’ha de
comengar i acabar, on ha d’anar el nom i el carrec del destinatari, quin
tractament 1i hern de donar, en quina persona —primera o tercera— ens
hem d’expressar, etc.

El llenguatge administratiu té caracterfstiques especifiques, i per
aixd convé seguir uns determinats models en la redaccié d'instancies i
d’altres documents administratius (peticions, queixes, declaracions,
etc.). Hi ha tractats i formularis de procediment administratiu i §’orga-
nitzen cursos de lienguatge administratiu per a gent que ha de treballar
professionalment en aquest camp, i la Junta d’ Avaluacié de Catala del
Govern Balear organitza proves de coneixements de Henguatge admi-
nistratiu i expedeix a qui les supera el corresponent certificat.

El ciutadd no familiaritzat amb aquest llenguatge, generalment
disposa d’un imprés que simplement ha d’omplir, 0 almenys d’un
model que es publica al butlletf oficial en el moment de 1’anunci o de
la convocatoria del concurs o el servej que donara lloc a la instancia. I
quan, per les circumstancies que siguin, ha de produir personalment el
text, sovint s’hi perd —sobretot si és una persona gran, que recorda
allo de es gracia que espera alcanzar de la reconocida bondad de VL,
cuya vida guarde Dios muchos afios i altres “filigranes” semblants.

El castelld i el frances, que havien arribat a extrems de barroquis-
me, estan sotmesos actualment a un procés important de simplificacié
de} llenguatge administratiu, seguint una tendéncia general del nostre
temps. El catald, exclds de I’ Administracié durant segles, ha enllacat
aquesta tendencia amb la sobrietat de 1’&poca medieval, i per aixo les
expressions “recaragolades” que en castella resulten simplement passa-
des de moda, en catali sén totalment inadequades perqué no hi han
existit mai. Per tant, en redactar una instincia, no ens hem de turmen-
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tar cercant férmules complicades, siné expressar de 1a manera meés
clara i concreta possible allé que volem comunicar a I’ Administracid.

Per a major claredat, convé dividir el document en dues o tres
parts, segons els casos, amb un espai entre elles, i comencant cada
apartat amb lletres majiscules.

La primera part conté les dades personals de qui firma la instincia:
nom i llinatges (preferentment, amb majiscules, i sense tractament que
els precedeixi), DNI, ciurec o titol o nim. de registre personal (si és el
cas), domicili, teléfon.

Les altres parts contenen I’exposicié dels fets i la consegilent
sollicitud, o bé la peticid, queixa, dentincia, etc. i els motius que la
justifiquen. Convé expressar-se en primera persona (EXPOS —o
EXPOSO- que..., i per aixd DEMAN —o0 DEMANO— que...), que és la
que figura generalment en els formularis i models, perd també es pot
emprar la forma tradicional en tercera persona (EXPOSA, DEMANA),
que resulta més facil per al ciutada inexpert.

En canvi, per a aquest mateix ciutad resultari més facil la forma de
tractament adminisiratiu vés que les formes usuals en la vida corrent
voste, vostes, vosaltres, i per aix0 la recoman. En tot cas, un cop triada
la forma de tractament o de persond, s’ha de mantenir en tot el text.

No es posa cap férmula de comiat (com no se n’ha posat cap
d’encapgalament), sind el lloc i la data, i un poc més avall la firma o
signatura.

Al peu de Ia pagina es consigna el destinatari, que generalment és
un departament o una institucié de I’ Administracié (“Direccié General
de...”, “Junta Avaluadora de Catald”, “Comissié de...”). Si es vol
adrecar a un carrec concret, s’indica el nom del carrec (no el de la per-
sona que I'ocupa), precedit del tractament Sr., Sra., tret dels qui tenen
tractament protocol-lari especific: “Sr. Director General de...”, “Sra,
Secretaria General de...”, Honorable Consellera de..., Molt Honorable
President de la Comunitat Autdonoma”.

Els tractaments especifics, molt abundants en altre temps, es limi-
ten de cada vegada més, seguint el procés de simplificacié de qué he
parlat més amunt. Els serveis de protocol de les institucions en tenen la
llista oficial, i els funcionaris administratius T’han de congixer per a la
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correcta redaccié dels documents oficials. Els ciutadans que s”adrecen
esporadicament a 1’ Administracid, com que no la coneixen, tenen
tendencia a emprar abundosament les férmules de tractament -com
més altes millor, pensant que més val tractar d’il-lustrissim qualcd que
no ho és, o d’excellentissim un il-lustrissim, que pecar per defecte,
“rebaixant” el destinatari. Perd no convé fer larg.

Hustrissim i Excel-lentissim (i també Magnific i Excel-lentis-
sim, que s’aplica als rectors d’Universitat) sén tractaments pro;_)ig de;
I’ Administracié de 1'Estat -i s’apliquen, per tant, als carrecs civils i
militars de 1" Administracid estatal (central i periférica) i als diputats i
senadors del Parlament espanyol. .

Les administracions autondmiques tenen tractaments especifics
extrets de la tradicié propia, que en el cas de Catalunya i Bal_ears s0n
Moelt Honorable (aplicat al President de la Corunitat i af Premden% del
Parlament), 1 Honorable, que s’aplica als Consellers del Govern i als
membres de la Mesa del Parlament autondmic. Els altres camrecs no
tenen tractament especific, i per tant, els correspon simplement _S)enya‘r,
Senyora, encara que en algun cas s’ha establert, per aproximacis, apli-
car-los un tractament del sistema estatal (per exemple, el Batle de Paln’na
és tractat protocol-lariament d’H-lustrissim i els diputats d'Excel-lentis-
simy). - A. M. (6-9-93)
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