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Limiar

A Secretaria Xeral de Politica Lingiiistica e a Escola Galega de Administracion
Pablica, conscientes da importancia que supdn para Galicia o proceso de
normalizacion linglistica, consideran como obxectivo prioritario, necesario e
basico, ocuparense da modernizacion da linguaxe administrativa e xuridica
galega. Sabedores da importancia que ten neste proceso o persoal depen-
dente da Administracion, ambos os organismos tefien a responsabilidade de
o formar e de o fornecer das ferramentas necesarias para que os seus escritos
se convertan nun exemplo referencial de calidade para os administrados.

Desde as primeiras achegas feitas pola Seccion de Linguaxe Administrativa
do Instituto da Lingua Galega, pasando polo importante labor da Asociacion
de Funcionarios pola Normalizacién Lingiiistica, ata a creacion da Escola
Galega de Administracion Piblica, do Termigal ou dos distintos servizos de
traducion, xa foren da Xunta de Galicia, do Parlamento de Galicia, das univer-
sidades, das audiencias provinciais ou das entidades locais, podemos presu-
mir do intenso labor de profesionalizacion e actualizacion da Administracion
galega, que é consciente da necesidade de adaptar o seu funcionamento as
esixencias da sociedade.

O Manual bésico de documentacién administrativa e xuridica quere contri-
buir ao proceso de modernizacién lingiiistica, cofiecida como linguaxe cidada
e que ten como facho a configuracion dunha linguaxe clara e precisa, de
nivel culto, pero accesible. Estamos perante un ferramenta mais a prol da
calidade dos servizos piblicos e do cumprimento da obriga que a Administra-
cion autondmica ten de garantir o dereito do pobo galego a se expresar e a
recibir informacion na sta lingua.

Presentamos este manual co fin de o convertermos nunha guia que lle axude
ao persoal da Administracion a adecuar os seus escritos a uns modelos de
claridade e simplificacion da linguaxe, quer administrativa quer xuridica, que
permitan mellorar a canle comunicativa tanto nas relacions interadministrivas
como nas relacions da Administracion coa cidadania. Esta achega documen-
tal quere ser aguillon e alicerce: por unha banda hai que promover unha
documentacion coherente, simplificada, moderna e comprensible en todas as
unidades da Administracion galega; por outra, fornecer unha base sélida na
que apoiar o traballo e as dibidas cotias.

Anxo M. Lorenzo Suarez Pablo Figueroa Dorrego
Secretario xeral de Politica Lingtiistica Director da EGAP






Introducion

A comunicacion escrita de caracter administrativo e xuridico cobra importan-
cia porque constitie a forma basica de relacion entre a Administracion e a
sociedade. Neste sentido, a Administracion galega leva realizado un intenso
labor de formacion para que o seu funcionariado acadase unha boa compe-
tencia en lingua galega. Levamos xa andados uns anos en que a formacion
linglistica para os funcionarios e funcionarias que se imparte desde a Admi-
nistracion esta orientada a subir ao chanzo da calidade, isto &, a de transcen-
der a fase de formacion e correccion ortografica e gramatical para nos situar-
mos naqueloutra da mellora, e que se cimenta en tres esteos: o da mellora da
redaccion, o da mellora da organizacién de contidos e o da mellora no desefio
dos documentos.

Hai seis anos, e para ir preparando camifio nesta lina que vimos de referir, a
daquela Direccion Xeral de Politica Lingdiistica puxo no prelo o Manual bésico
de documentos administrativos. Hoxe, na primeira parte deste libro, reeditase
actualizado, mentres que na stia sequnda parte se fecha o circulo coa presen-
tacion dun manual de documentacion xuridica, froito do traballo multidisci-
plinar elaborado entre lingistas e xuristas na procura dun instrumento (til a
prol calidade dos escritos na Administracion xudicial.

A estrutura visual e sintactica dos documentos administrativos e xuridicos vén
marcada polo contido de cada un deles. Todos, independentemente das
variacions propias, distriblen a informacion en tres partes (cabeceira, corpo e
peche) con cadanseus contidos especificos. No Manual bésico de documen-
tos administrativos e xuridicos, respectando esa estrutura coman, establé-
cense modelos para os distintos documentos administrativos e xuridicos co
fin de serviren de guia orientativa e clarificadora para todos aqueles que se
enfronten a sta redaccion.

Neste manual resulta facil recofecer a preocupacion por situar a Xunta de
Galicia entre as administracions que lideran o proceso de actualizacion e
modernizacién da xestion. Esta proposta, linguaxe cidada, tradicese nunha
vontade de estilo propio guiado por parametros de aceptacion internacional:
a redaccion simple, clara e ordenada —cofiecida como linguaxe cidada— desti-
nada a acurtar distancias cos administrados e a promover na comunicacion
con eles os valores de igualdade que a nosa sociedade postie por dereito e
reclama nos poderes piblicos.
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Guia rapida de redaccion
administrativa e xuridica

Modelos comentados de
documentos administrativos

Estrutura do libro

O libro estrutdrase en catro bloques: Guia rapida para a redaccion administra-
tiva e xuridica, Modelos comentados de documentos administrativos, Modelos
recomendados de documentos xuridicos e Bibliografia seleccionada.

Esta concibida como unha lista de consellos para mellorar a redaccion dos
textos, obxectivo que obrigatoriamente debe unirse ao da reforma dos mode-
los de documentos. A través dunha simple analise dos problemas que consi-
deramos mais importantes e habituais, ofrécense criterios xerais de correccion
cos que sentar as bases minimas de perfeccionamento da redaccion adminis-
trativa. O esquema inicial artella en dias columnas os erros mais frecuentes e
as pautas de mellora. A sequir, cada unha das seis epigrafes presentadas divi-
dese en dlas partes: un comentario explicativo breve e os recursos necesarios
para a mellora.

Aborda a vertebracion dos documentos e ofrece un catdlogo de todos os
posibles items, mesmo coas variacions que poden sufrir (de orde, de compo-
fientes...), para fornecer asi os usuarios do Manual dun esquema xeral valido.
0 éxito e a rendibilidade destes modelos estan en recofecer, baixo as pecu-
liaridades de cada documento, un esquema interno coman que s6 varia como
resultado das adaptacions minimas propias da elaboracion persoal.

Contén 24 documentos optimizados e organizados segundo un criterio de
finalidade, que & o mais comin e reconecible por todo tipo de usuarios:

Documentos de transmision
Documentos de xuizo
Documentos de decision
Documentos de constancia

Documentos da cidadania

Cada un aparece acompanado por unha descricion da sta estrutura e dos
elementos que integran cada parte. Este comentario do modelo funciona
como un esqueleto de contidos para que o/a lector/a sistematice as tres par-
tes do documento (cabeceira, corpo e peche) e a informacion que debe ter
cada unha. Ademais, de forma complementaria engadense unha breve defi-
nicion do documento, a siia caracterizacion tipoloxica e consideracions legais
relacionadas con el ou co procedemento.



Modelos comentados de
documentos xuridicos

Bibliografia seleccionada

Contén 16 documentos optimizados e organizados sequndo a seguinte clasi-
ficacion:

Documentos de comunicacion

Documentos de constancia

Documentos de decision

Documentos de formacion de criterio

Documentos de impulso procesual

Cada un aparece acompaiiado por unha descricion da sGa estrutura e dos
elementos que integran cada parte. Este comentario do modelo funciona
como un esqueleto de contidos para que o/a lector/a sistematice as tres par-
tes do documento (cabeceira, corpo e peche) e a informacion que debe ter
cada unha. Ademais, de forma complementaria engadense unha breve defi-
nicion do documento, a stia caracterizacion tipoloxica e consideracions legais
relacionadas con el ou co procedemento.

Pecha o libro unha oferta de obras impresas e dixitais de interese para ampliar
a formacion e recursos Gtiles para o asesoramento persoal.
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Guia rapida para a redaccion administrativa e xuridica

Erros frecuentes

Linguaxe distante
e discriminatoria

Contidos desordenados

Expresion confusa

Redaccion complicada

Descoido e dependencia
do modelo castelan

Uso arbitrario dos recursos
tipograficos

Pautas de mellora

Democratizacion da linguaxe
Personalizar os documentos

Reducir o uso de férmulas de tratamento e adecualo
a cada contexto

Evitar a linguaxe sexista

Organizacion da informacion
Desenvolver o contido de forma coherente e progresiva
Eliminar os datos superfluos

Ordenar visualmente o texto e empregar as unidades
textuais

Claridade e precision expositiva
Utilizar o estilo directo
Evitar ambigiidades |éxicas e sintacticas

Reducir a presenza de tecnicismos, abreviaturas
e arcaismos aos casos necesarios

Estruturacion sintactica

Evitar a subordinacion e o paragrafo longo
Ordenar loxicamente os elementos da oracion
Procurar a cohesion sintactica

Empregar correctamente os signos de
puntuacion

Correccion gramatical e 1éxica

Manter todos os elementos necesarios
para comprender o texto

Usar de forma proporcionada o xerundio e
a pasiva reflexa

Limitar os estranxeirismos

Racionalizacion dos recursos tipograficos

Uso coherente e moderado da escrita en maidsculas
Utilizar a grosa e a cursiva de xeito xerarquizado

e uniforme

Manter modelos regulares para identificar facilmente
o documento

13
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1 Democratizacion da linguaxe

A Administracion moderna necesita actualizar os seus servizos e procede-
mentos e, a0 mesmo tempo, reflectir neles os valores de igualdade social e
acceso a informacion. Para isto, compre revisar moitas das practicas que, por
confusion, se asocian ao estilo administrativo e xuridico.

recursos

I A persoa emisora, como responsable do documento, identificase co
nome, o cargo e a sinatura. Para que o estilo sexa persoal e directo,
redactase en 1.2 persoa de singular, se é un texto individual, ou en 3.2
de singular, se & dun colectivo.

I A foérmula vostede garante o tratamento correcto de calquera persoa
mencionada no documento sen incorrer en discriminacions nin favo-
ritismos.

I Os tratamentos que se corresponden con esta manifestacion de respecto
son don e dona. Calquera outro resulta mais adecuado en documentos
de tipo protocolario. Tamén é posible non utilizar ningin tratamento.

I Para centrar o contido do texto no propio procedemento en curso, desa-
parecen as formulas de tratamento.

I A comunicacion adaptase a persoa interlocutora en funcién do seu
sexo, sempre que se cofieza. Cando se fan referencias a un grupo inde-
terminado ou descofiecido de persoas, os nomes colectivos, os dobretes
etc., enriquecen e danlle variedade ao texto.

I Para acadar a claridade e a precision desexadas, os tecnicismos, os cultis-
MOS e 0S recursos expresivos complexos sé se empregan cando son
imprescindibles. Ainda asi, entre varias opcions, escollense as formas
mais comins para o pablico.



2 Organizacion da informacién

A redaccion de calquera texto comeza pola compilacion e a seleccidn da
informacion que se quere comunicar. A sequir, compre aplicar unhas pautas
de ordenacion e coherencia tanto no contido coma no formato.

recursos

1 Os documentos administrativos e xuridicos distriblen a informacion
en tres partes: cabeceira, corpo e peche.

1 Nos documentos administrativos: na cabeceira identificase o docu-
mento e o destinatario, no corpo expoiense os datos e no peche
autenticase e localizase o documento. Nos documentos xuridicos: na
cabeceira identificase o xulgado, o procedemento en curso, as partes
0 0s seus representantes e o documento; no corpo expofiense os datos
e desenvdlvense os contidos; e no peche autenticase e localizase o
documento e identificase a persoa responsable del.

1 O contido organizase de acordo co tipo de documento e coa stia funcion,
segundo criterios diversos (importancia dos datos, cronoléxico...).
Tamén son posibles documentos onde se prescinda da narracion porque
sO aparece unha relacion esquematica dos datos.

1 A coherencia do texto l6grase mantendo o fio tematico e argumental e
obviando informacion superflua ou paralela innecesaria para unha lec-
tura eficaz.

1 A informacion artictlase coa achega progresiva de contidos novos,
adecuados e non contraditorios.

1 O paragrafo e a frase funcionan eficazmente cando cumpren estes tres
requisitos: sitGan a idea principal ao comezo do texto, son proporcio-
nais no tamario e relacionan o contido a través de conectores.

I A puntuacion aplicada en todas as stas posibilidades délle cohesion ao
documento e facilita o seu entendemento.

15
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3 Claridade e precision expositiva

Na redaccién dun documento administrativo hai que adaptar o rexistro a un
nivel medio de cofiecementos técnicos e legais. As comunicaciéns deben
rexerse polos principios de precision e claridade.

recursos

I A precision conséguese evitando as ambiglidades léxicas e sintacticas,
as informacions superfluas e as expresions baleiras de significado.

I Os termos técnicos e legais complexos son propios de documentos
especializados, pero na comunicacion coa cidadania a Administracion
procura unha redaccién mais transparente.

1 A claridade mellora cando se reduce a substantivizacion e o exceso nas
construcions perifrasticas.

I A abreviacion s6 resulta rendible cando nun texto se repite varias
veces unha palabra ou denominacion longa.

I Sintacticamente prefirese o estilo directo (afirmacion fronte a negacion
e voz activa fronte a voz pasiva) e a oracion simple ou a coordinacion
fronte & subordinacion.



4 Estruturacion sintactica

A lingua oral apdiase na entoacion, nos xestos, na mirada... para facilitar a
comunicacion. A lingua escrita carece destes indices situacionais e esixe o
emprego de signos graficos, dunha maior propiedade Iéxica e, sobre todo, de
estruturas sintacticas completas e pertinentes.

recursos

1 A oracion é unha unidade de comunicacion que expresa unha soa
idea.

1 A orde loxica e habitual dos elementos da oracion é suxeito, verbo e
complementos.

I As oracions subordinadas estan supeditadas ao verbo principal e com-
pletan a informacién que este ofrece.

1 O paragrafo céntrase nun s6 tema ou subtema dentro do conxunto da
mensaxe.

1 A cohesion sintactica mantense conectando os elementos con anafo-
ras, conectores supraoracionais, marcadores textuais e a concordancia
entre os diversos elementos da oracion.

I Unha correcta puntuacion axuda a interpretar ben o texto e a captar a
intencion comunicativa da mensaxe.

17
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5 Correccion gramatical e léxica

A correccion gramatical & imprescindible se se quere garantir unha comunica-
cion rapida e univoca entre a Administracion e a cidadanfa.

Un dos trazos da linguaxe administrativa galega é a dependencia do modelo
castelan, como demostran, non s6 os numerosos préstamos, senon tamén os
erros gramaticais adquiridos. Compre reconstruir unha variedade propia, de-
purada e independente no Iéxico, na fraseoloxia, na morfoloxia e na sintaxe.

recursos

I A lingua comdn conta con elementos de relacion (preposicions, arti-
gos, conxuncions...) imprescindibles para interpretar o texto.

1 O infinitivo, o xerundio e o participio van sempre subordinados a unha
forma conxugada.

I O xerundio emprégase para indicar modalidade, acciéns simultaneas e
accions non rematadas.

I A voz habitual dos textos administrativos é a activa, mais clara e di-
recta e, polo tanto, recomendable.

I A estrutura persoal sinala os/as responsables do documento e dalle un
caracter mais proximo e directo ao texto.

I Aindependencia |éxica do modelo galego conséguese evitando os
castelanismos por medio da recuperacion de formas patrimoniais e
medievais.

I O galego conta cunha fraseoloxia propia que permite prescindir con
facilidade das locucions castelas e dos galicismos tan abundantes na
linguaxe administrativa e na xuridica.



6 Racionalizacién dos recursos tipograficos

Para conseguir unha comprension rapida e correcta dos documentos adminis-
trativos e xuridicos, tan importantes coma as palabras que usamos e a forma
de organizalas son os recursos que permiten visualizar a estrutura dos contidos.
A lingua comiin ofrece métodos suficientes, s6 compre usalos racionalmente.

recursos

1 Seguir normas de aceptacion internacional ou de amplo recofiecemento
na Administracién para utilizar as maiGsculas, as grosas e as cursivas re-
duce as dibidas e os casos complexos.

1 Cando haxa varias opcions racionais de uso, a eleccion dos recursos
tipograficos xustificase mantendo a coherencia das escollas.

I A grosa, a cursiva, as comifias... son recursos graficos que xerarquizan
a informacién nos documentos sequndo a sta importancia. A cada re-
curso correspondelle un Gnico uso, pois cando se suman perden a sGa
funcion.

1 Establecer un modelo para cada documento, sequindo os criterios
basicos de claridade, concision e precision, axiliza o traballo, mellora
a identificacion do procedemento por parte do destinatario e reduce a
posibilidade de incorrer en erros de formato.
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Modelos comentados:

entos de transmision

entos de xuizo
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Cabeceira

Estrutura do documento administrativo

Cada documento estrutirase en catro partes: a cabeceira, o corpo, o peche e
0s anexos. As tres primeiras ofrecen a estrutura basica e garanten as premisas
dun proceso comunicativo correcto: danlle ao destinatario as referencias basi-
cas sobre o tema que se vai tratar; presentan o contido de forma correcta e,
finalmente, localizano, datano e asinano para asegurar a stia validez. Os ane-
xos achegan informacion complementaria sempre que sexa necesario.

A sequir, expoiiense as etiquetas empregadas para localizar os contidos de
cada parte do documento e a sta funcion.

Nesta parte identificase o documento, avanzase o contido e danse indica-
cions sobre o emisor, o receptor ou o expediente no que se insire.

Cabeceira impresa: aparece en todos os documentos administrativos e ofrece
os sequintes datos: logotipo, anagrama ou escudo, nome da institucion ou
da unidade administrativa; enderezo, teléfono, fax, enderezo electronico.

Titulo: empréganse caracteres tipograficos especiais para destacalo do resto
do documento: maidsculas ou grosa. O titulo debe ser conciso e concreto,
non ocupar mais dunha lifa e evitar siglas ou abreviaturas.

Referencia: indica o codigo de clasificacion empregado polo emisor, segundo
os criterios propios de cada unidade administrativa. Se se envia por primeira
vez, consignarase a referencia do emisor; se é unha resposta, como pode ser
o caso dun oficio interno, poderanse consignar as das.

Asunto: describe brevemente o obxecto da comunicacion ou o tipo de proce-
demento no que se insire. Emprégase en documentos sen titulo ou naqueles
onde este so identifica o tipo do escrito.

Identificacién do procedemento: indica unha serie de datos necesarios pa-
ra distinguir o expediente (nimero de expediente, tipo de procedemento,
prazos...).

Identificacién do destinatario: as persoas fisicas identificanse co nome, os
apelidos e o enderezo; as xuridicas, coa sta denominacion social e enderezo.

Cando o destinatario & a Administracion, sitdase ao final e con maidsculas o
nome do drgano ou unidade. S6 se o procedemento o especifica, o destina-
tario pode ser un cargo concreto.

21
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Corpo

En documentos protocolarios como o satido ou a invitacion, inclGese o cargo
co seu tratamento. No informe aparece baixo a etiqueta SOLICITANTE.

Identificacién do emisor: indicase a unidade administrativa ou membro da Ad-
ministracién responsable do documento. Neste dltimo caso incltese o cargo,
o 6rgano no que traballa e o nome e os apelidos.

Nos documentos protocolarios pode aparecer tamén o tratamento segundo o
cargo; no caso da invitacién, este punto sitGase no nicleo do documento
pois enténdese todo el como unha unidade tematica.

Nos documentos da cidadania pode indicarse aqui o enderezo para as notifi-
cacions se non se fai nun punto especifico no corpo do documento.

Identificacién dos convocados: na acta de reunion faise unha relacion dos
asistentes e dos ausentes.

Orde do dia: especifica os asuntos que se van tratar, no caso da convocatoria,
ou que se trataron, no caso da acta.

Neste bloque sitiase o cerne do documento: comunicacions, analises, causas
e consecuencias do acto administrativo.

Saddo: s6 se emprega na carta, na circular, na convocatoria e no oficio exter-
no. Seqgundo a relacién co destinatario, debe empregarse a formula mais per-
tinente.

Nticleo: gardanse as normas de redaccion e ordenacion dos contidos naque-
les documentos nos que non haxa mais etiquetas tematicas que organicen a
informacion (o aviso, a carta, a convocatoria, a circular, a citacion, a publica-
cion, o fax, o oficio, o satdo, o certificado e a dilixencia).

Porén, outros documentos organizanse, ademais, en epigrafes coma as se-
guintes:

Acta: deliberacions e acordos.

Informe: andlise de datos e conclusién.

Resolucion e acordo: andlise de datos, indicacién da competencia e
resolucién ou acordo, recursos e notificacion.



Peche

Os documentos da cidadania presentan unha estrutura comdn no corpo
do documento: identificacién do procedemento; exposicion de motivos;
alegacién, denuncia, solicitude ou recurso, dependendo de cada tipo de
documento; e indicacions para a notificacion.

Despedida: emprégase en paralelo e co mesmo ton ca o satdo.

Lugar e data: a data na que se formaliza o documento indicase co dia en cifras,
0 mes en letras e 0 ano en cifras.

Sinatura: consta de tres partes, indicacion do cargo, ribrica e nome e apeli-
dos, habitualmente nesta orde.

A colocacion dos elementos do peche varia se no corpo do documento hai
formulas de satdo e despedida. De habelas, a orde sera: sinatura e lugar e
data; neste caso tamén cambia a ordenacion interna da sinatura: rabrica,
nome e cargo (sen artigo por ir despois do nome).

Certos documentos non incorporan todos estes datos no peche porque xa
foron indicados antes (como, por exemplo, a solicitude).
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1 Lei 30/1992, do 26 de novembro, de
réxime xuridico das administracions pablicas
e do procedemento administrativo comin
(BOE niim. 285, do 27 de novembro de
1992), modificada pola Lei 4/1999,

do 13 de xaneiro (BOE nam. 16,

do 19 de xaneiro de 1999, e BOE

nam. 30, do 4 de febreiro de 1999).

2 ALVARELLOS GALVE, C.: Manual de procede-
mento administrativo, Escola Galega de
Administracién Pablica, Santiago, 1993.

Documentos de transmision

Os documentos de transmision, tamén chamados de comunicacion, son os
que comunican a existencia de feitos ou actos a persoas, 6rganos ou entidades.
A stia mision é divulgar e asegurar o funcionamento eficaz da Administracion.

Estes documentos responden a actos de direccion que se sittan, preferente-
mente, na fase de ordenacion e terminacion do procedemento. Son actos de
direccion aqueles "en virtude dos cales o 6rgano administrativo competente
ordena [...] a transmision a unha persoa ou entidade dun acto administrativo
que debe cofiecer ou a intimacion para que se lle impofa unha conduta: co-
municacions, notificacions, citacions, emprazamentos ou requirimentos... [...]
A nova LRX-PACT regula os sequintes actos de direccion: comunicacions entre
6rganos administrativos, notificacions as persoas interesadas e publicacions"2.

Segundo a relacion entre o emisor e o receptor, clasificanse en internos (entre
unidades da mesma organizacién administrativa) e externos (entre unha admi-
nistracion e o cidadan ou unha administracion diferente). Mais, como se
podera observar na seguinte listaxe, son de natureza diversa e nalglns casos
exceden o procedemento administrativo para situarse noutro nivel de relaciéns
coa cidadania. Segundo isto, pddense establecer outros criterios de ordenacion
que tefien en conta o grao de formalidade (citacion vs. circular), o caracter
mais ou menos lexislado (notificacion vs. saiido) ou a siia relacion co proce-
demento administrativo (publicacion vs. invitacion).

Modelos comentados

anuncio invitacion
aviso notificacion
carta oficio
circular publicacion
citacion = emprazamento requirimento
convocatoria saldo

fax
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Anuncio

Texto administrativo no que se difunden
certos datos e elementos da xestion
publica de interese xeral.

O contido pode ter que ver con adqui-
sicions de bens, contratacion e presen-
tacion de servizos e actividades, ofer-
tas a cidadans e a empresas etc.

Publicase de forma xeral nos diarios
oficiais e, ocasionalmente, nos medios
de comunicacion xeral. Neste Gltimo
caso, o contido e a estrutura adapta-
ranse aos formatos que ofreza o xornal.

Estrutura

Cabeceira

Identificacién do emisor: se o anuncio se insire nun diario oficial,
indicarase a unidade ou érgano que promove o anuncio. No caso de
empregar un medio de comunicacion, a entidade ou organismo emisor
toma mais relevancia pois aos seus datos (enderezo, fax, teléfono,
enderezo electronico) engadeselles o logotipo, anagrama ou escudo.

Titulo: indicacion breve do contido destacada
tipograficamente do resto do documento.

Corpo

A stia estrutura debe responder as premisas de claridade e
facilidade de comprension. A informacion debera indicar,
dependendo dos casos, cuestions como:
I as caracteristicas do feito que se anuncia,
I os requisitos necesarios para optar a el,
I o lugar de tramitacion e o prazo en que se deben realizar,

I indicacions sobre o lugar (enderezo, nam. de teléfono,
enderezo electronico) e o horario de informacion ao pablico.

Peche

Lugar e data

Sinatura: cargo, nome e apelidos.



Reducidos ao 75%

. . 15781 Santiago de Compostela
CONSELLERIA DE EDUCACION

! /i
XUNTA DE GALICIA San Caetano, s/n
+ &+
Ml £ ORDENACION UNIVERSITARIA Tino.: 981 544 413

ANUNCIO DE CONVOCATORIA

A Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria, a través
da Direccién Xeral de Persoal, convoca os mestres e as mestras
interinos que traballaron no curso 1999-2000 para cubrir as va-
cantes que se producen tras os procesos de seleccion realizados
na Comunidade Auténoma.

Os nomes das persoas convocadas figuran nas relaciéns ex-
postas nas delegacions provinciais desta conselleria.

Dia: 12 de setembro de 2009

Hora: 16.30 h

Lugar: IPFP "Monte de Conxo" de Santiago de Compostela
As vacantes que poidan existir, unha vez rematado o proceso
anterior, cubriranse por rigorosa orde de lista cos opositores
de 2002, tendo en conta o perfil das prazas.

Santiago de Compostela, 1 de setembro de 2009

O secretario xeral

XUNTA DE GALICIA San Caetano, s/n

CONSELLERIA DE EDUCACION 15781 Santiago de Compostela
E ORDENACION UNIVERSITARIA Tfno.: 981 544 413 Fax: 981 544 499

ANUNCIO DE CONVOCATORIA

A Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria, a través da Direccion Xeral de Persoal, convoca
os mestrese e as mestras interinos que traballaron no curso 1999-2000 para cubrir as vacantes que
se producen tras os procesos de seleccion realizados na Comunidade Auténoma.

Os nomes das persoas convocadas figuran nas relaciéns expostas nas delegacions provinciais desta
conselleria.

Dia: 12 de setembro de 2009
Hora: 16.30 h
Lugar: IPFP "Monte de Conxo" de Santiago de Compostela

As vacantes que poidan existir, unha vez rematado o proceso anterior, cubriranse por rigorosa orde
de lista cos opositores de 2002, tendo en conta o perfil das prazas.

Santiago de Compostela, 1 de setembro de 2009

O secretario xeral
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Aviso

Anuncio polo que se pon un feito en
conecemento dos posibles interesados.

Estrutura

Cabeceira

Titulo: serd sempre a palabra AVISO,
destacada tipograficamente do resto do documento.

Corpo

Débese incluir informacion sobre o feito que se anuncia, as causas
ou cambios que xera esta informacion, as solucions e as alternativas.
Por dltimo, inclGense as desculpas se for necesario.

Peche
Lugar e data
Identificacién do emisor: unidade que emite o documento.

Informacion complementaria: opcionalmente podera aparecer un lugar
e un horario para informar os interesados sobre o contido do aviso.



i
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XUNTA DE GALICIA San Lazaro, s/n

15703 Santiago de Compostela

CONSELLERIA DE MEDIO AMBIENTE, Tino.: 981 541 718
TERRITORIO E INFRAESTRUTURAS Fax: 981 541 707
AVISO

Comunicaselles a todos os participantes no Curso Internacional sobre Administracion e Medio Ambiente
que o seminario de Jean-Marie Chirac Gonzalez, "Administracién Publica e Medio Ambiente: novos retos
para un novo milenio", programado para os dias 23 e 24 de xufio s 10.30 h na aula 18 da EGAP, tera
lugar os dias 24 e 25 no mesmo lugar as 12.30 h.

A organizacion lamenta estes cambios de Ultima hora e solicita que as persoas interesadas recollan a
documentacién deste seminario no mostrador situado na planta baixa da EGAP o mesmo dia que comeza
0 curso.

Santiago de Compostela, 22 de xufio de 2009

A organizacion do Curso Internacional sobre Administracion e Medio Ambiente

INFORMACION:

Lugar: despacho 23, EGAP
Tfno.: 981 567 890
Horario: de 9.30 a2 18.30 h

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Carta

Documento que se emprega entre os Estrutura
membros da Administracion e entre
esta e a cidadania para informar sobre
contidos xerais non directamente
relacionados coa xestion habitual nin .
Cabeceira

coa tramitacion dun procedemento.
Identificacién do destinatario: nome, apelidos e enderezo completo

(pode incluirse tamén o seu cargo).

S6 no caso de utilizar un sobre con venta se alifiaran estes datos a dereita.

Corpo

Satido: segundo a formalidade da mensaxe e o tratamento
do receptor, a formula de satido pode variar.

Nicleo: a organizacion da informacion deberia responder ao sequinte
esquema construtivo: introducion, exposicion e conclusion.
Ademais, esta estrutura deberiase reflectir na organizacién dos paragrafos.

Despedida: ten que ser paralela ao satido no seu grao de
formalidade e no tratamento.

Peche

Sinatura: rabrica, nome e apelidos, e cargo. Por ir despois
do nome, o cargo non leva o artigo diante.

Lugar e data

Posdata: informacion complementaria que se pode engadir
de forma opcional. Introdicese coa sigla PD.

A carta funciona como canle de comu-
nicacion para contidos informativos e
mesmo publicitarios. De feito, neste
documento dase unha maior liberdade
construtiva e ponse mais interese por
que a captacion da mensaxe non resulte
dificil.



XUNTA DE GALICIA P Pastoriza, &

B ) 15781 Santiago de Compostela
CONSELLERIA DE EDUCACION Tfno.: 981 544 413
E ORDENACION UNIVERSITARIA .
Secretaria Xeral de Politica Lingtistica Fax: 981544 499

Don Manuel Torreira Lifares

Asociacion Civil Unién de Residentes de La Habana Vieja
Rua Monteverde, num. 34

12354 A Habana (Cuba)

Sefior,

En contestacion ao seu escrito do 19-02-2009, comunicolle que a Secretaria Xeral de Politica Linguistica
non ten impedimento en realizar o curso de lingua galega que solicita.

Non obstante, a peticion destes cursos debe realizarse de xeito formal, segundo a Orde que regula os
cursos de iniciacion e perfeccionamento de lingua e extensién cultural galega para residentes no exterior
e persoas interesadas no idioma e na cultura de Galicia (DOG num. 48, do 7 de marzo de 2001).

Achégolle unha copia desta orde na que estan incluidos tanto os obxectivos coma os contidos dos citados
cursos e un modelo de peticion. Esta peticion debe facerse no modelo que facilita a Secretaria Xeral de

Emigracién, érgano colaborador na organizacién dos cursos e ao cal se deben dirixir as solicitudes.

Atentamente,

Conselleiro de Educacion e Ordenacion Universitaria

Santiago de Compostela, 7 de maio de 2009

Medida real: 210 x 297 mm
reducido ao 75%
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Circular

Documento de contido xeral

dirixido a un grupo indeterminado

de destinatarios. Tratase dun subtipo de
carta utilizado para a comunicacion
interna da Administracion.

A informacion que transmite é variada
e, polo xeral, non se inclGe na tramita-
cion do procedemento administrativo
nin se incorpora ao expediente.

Fronte & carta, a circular presenta me-
nos datos na cabeceira, pero, a par
desta, permite unha redaccion mais fle-
xible e cordial, asi como o emprego dos
tratamentos.

Estrutura

Cabeceira

Referencia: codigo de clasificacion utilizado polo emisor.

Asunto: breve descricion do obxecto da comunicacion.
A inclusion destes datos é opcional.

Corpo

Saddo: é opcional e, segundo a formalidade da mensaxe e o
tratamento do receptor, pode variar.

Nicleo: indicase o obxecto da comunicacion.

Despedida: é opcional e ten que ser paralela ao satido
no seu grao de formalidade e no tratamento.

Peche

Sinatura: rabrica, nome e apelidos, e cargo.

Por ir despois do nome, o cargo non leva o artigo diante.

Lugar e data

Posdata: informacion complementaria que se pode engadir

de forma opcional. Introdticese coa sigla PD.

Esta é a orde que se seqgue se empregamos formulas de satido e despedida.
De non utilizalas, a orde debe ser inversa: lugar e data, sinatura e posdata.
No bloque da sinatura mantense a orde habitual (cargo, ribrica, nome

e apelidos) e incorpodrase o artigo a indicacion do cargo.



XUNTA DE GALICIA San Caetano, s/n

. 15781 Santiago de Compostela
CONSELLERIA DE CULTURA Tfno.: 981 544 803

E TURISMO Fax: 981 541 237

Ref.: 1301

Sefior/a director/a,

A Conselleria de Cultura e Turismo quere facer participes as bibliotecas municipais de Galicia dos actos
previstos con motivo da celebracién do Dia Internacional das Linguas Minorizadas. Por este motivo
achégolle o programa de actividades, asi como a lista de recursos que estan & sta disposicion para
participar no programa de animacion a lectura en galego.

Agradézolle a stia colaboracion e convidoo/a a enviar a esta conselleria calquera suxestion que nos axude
a mellorar a promocién do idioma galego.

Cordialmente,

Conselleiro de Cultura e Turismo

Santiago de Compostela, 13 de xaneiro de 2010

Medida real: 210 x 297 mm 33

reducido ao 75%
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Citacion
emprazamento
Documento mediante o que se solicita Estrutura

a presenza dunha persoa para que
cumpra un tramite administrativo.

Cabeceira

Identificacién do destinatario: nome, apelidos e enderezo completo
(pode incluirse tamén o seu cargo).
S6 no caso de utilizar un sobre con venta se alifiaran estes datos a dereita.

Titulo: indicacion breve do contido destacada tipograficamente
do resto do documento.

Corpo___

Os contidos bésicos que se desenvolven neste bloque son:
I a razon da citacion,
I a finalidade da citacion,
I o momento e o lugar no que debe comparecer.
A formula da citacion presenta moi poucas variantes e as mais comins son:
Pidolle que se presente...
Emprazoa para que compareza. ..

De ser necesario, poden aparecer as consecuencias da non comparecencia
da persoa citada ou a documentacién que debe achegar.

Se se sinala o dia, hora e lugar no que
debera comparecer a persoa citada,
denominase “citacién a dia certo”. Se
s6 se marca un limite antes do cal hai
que presentarse, denominase "citacion
a prazo" ou "emprazamento”.

Referencias legais

Arts. 79 e 80 do Real decreto 391,/1996,
do 1 de marzo, sobre o regulamento de
procedemento nas reclamacions econo-
mico-administrativas (BOE nam. 72, do 23
de marzo de 1996; correccién de erros no
BOE nam. 168, do 12 de xullo de 1996)

Peche

Lugar e data

Sinatura: cargo, rabrica, nome e apelidos.
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XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE SANIDADE
Direccion Xeral de
Saude Publica e Planificacién

Rita Hermida Trillo
Rua Sufrimento, 27, 3.°
15250 Muros (A Corufia)

CITACION

Foi vostede seleccionada para cubrir un posto vacante de enxefieira de sistemas na Direccién Xeral
de Saude Publica e Planificacion. Por todo isto, comunicolle que se ten que presentar para asinar o seu

nomeamento.

Dia: 22 de maio de 2009
Hora: 12.00 h

Lugar: Direccién Xeral de Saude Publica e Planificacion, San Lazaro, s/n, Santiago de Compostela

De acordo cos artigos 40 e 76.3 da Lei 30/1992, do 26 de novembro, do réxime xuridico das administracions
publicas e do procedemento administrativo comun (BOE num. 285, do 27 de novembro de 1992), modificada
pola Lei 4/1999, do 13 de xaneiro (BOE nim. 16, do 19 de xaneiro de 1999, e BOE num. 30, do 4 de febreiro
de 1999), inférmoa de que, se non comparece, se nomeara outro substituto.

San Lazaro, s/n

15703 Santiago de Compostela
Tfno.: 981 542 713

Fax: 981 542 722

Santiago de Compostela, 13 de maio de 2009

A directora xeral de Saude Publica e Planificacion

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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XUNTA DE GALICIA Fda Michelena, 50

R 36001 Pontevedra
CONSELLERIA DE FACENDA Tfno.: 986 805 700

Departamento Territorial de Pontevedra Fax: 986 805 705

Xosefa Siaba Herbon

Rua Bidueiro, 27, 3.°

14325 Vilaxoan

Vilagarcia de Arousa (Pontevedra)

EMPRAZAMENTO PARA TRAMITE DE AUDIENCIA

Esta unidade administrativa deu por concluida o dia 25-04-2009 a fase de instrucién do expediente
23/2009, que se segue a pedimento seu.

Neste procedemento presentaronse alegacions, informes e probas diferentes das aducidas na sua solicitude
e das que non se tivo cofiecemento na tramitacién do expediente.

Por todo isto, e de acordo co artigo 84 da Lei 30/1992, do 26 de novembro, do réxime xuridico das admi-
nistracions publicas e do procedemento administrativo comun (BOE num. 285, do 27 de novembro de
1992), modificada pola Lei 4/1999, do 13 de xaneiro (BOE num. 16, do 19 de xaneiro de 1999, e BOE num.
30, do 4 de febreiro de 1999), comunicolle que, no prazo de dez dias, pode ver o expediente para alegar
e presentar os documentos que considere pertinentes.

Transcorrido este prazo e vistas as alegaciéns presentadas, ditarase a proposta de resolucién para seguir
cos tramites do procedemento.

Pontevedra, 26 de xuio de 2009

A xefa territorial da Conselleria de Facenda

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Convocatoria

Documento no que se solicita a Estrutura
presenza de alguén nun lugar, hora e
data determinados para asistir a unha
sesion dun organo colexiado ou a
unha reunion colectiva doutro tipo. ;
P Cabeceira

Identificacion do destinatario: nome, apelidos e enderezo completo.

S6 no caso de empregar un sobre con venta se alifiaran estes datos a dereita.
Se se trata dun organismo, dependencia ou unidade administrativa, sitdase
esta informacion na @ltima lifia escrita con maidscula. Se se dirixe a un
cargo, poderase acompanar, ademais, co tratamento protocolario.

Titulo: indicacion breve do contido destacada
tipograficamente do resto do documento.

Corpo

Satdido: é opcional e debera cadrar co ton do documento.
No caso de indicar o destinatario ao final do documento, non se incluira.
Nticleo: deberanse indicar os sequintes datos:
I Identificacion da reunion. Comeza coa formula de convocatoria:
Compréceme convocalo/a a...
Por encargo de ... convécoo/a a...
I Indicacion do tipo de sesion: ordinaria ou extraordinaria.
I Dia, hora e lugar da reunion.
I Orde do dia. Deberanse indicar, en lista, os asuntos que se van

tratar.
Polo xeral os puntos primeiro e @ltimo son sempre 0s mesmos:

1 Lectura e aprobacion da anterior...
6 Rolda de intervencions

Despedida: se abrimos a comunicacién cun saldo, en consecuencia,
pechamos cunha despedida que debe manter o mesmo ton daquel.

Peche
Sinatura: rabrica, nome e apelidos, e cargo.
Por ir despois do nome, o cargo non leva o artigo diante.

Lugar e data: se o documento non postie satdo nin despedida,
esta indicacion colocarase antes da sinatura.

Referencias legais
Art. 26 da LRX-PAC



° B 15781 Santiago de Compostela
r: CONSELLERIA DO MEDIO RURAL Tfno.: 981 544 722

Fax: 981 545 759

XUNTA DE GALICIA San Gastano, s/n
+

Ignacio Malvarez Ribadeneira
Rua Alameda, s/n
15532 A Corufia

CONVOCATORIA

Sefior,

Compraceme convocalo & reunion da Xunta Electoral da denominacion da indicacién xeografica protexida
"Queixo do Cebreiro".

Dia: 25 de maio de 2009

Hora: 10.00 h

Lugar: sala de xuntas da Conselleria do Medio Rural, San Caetano, s/n, Santiago de Compostela
ORDE DO DIA

1 Lectura e aprobacién da acta da sesion anterior

2 Recepcién da documentacion electoral

3 Asignacién de postos de eleccion
4 Rolda de intervenciéns

Atentamente,

Secretaria da Xunta Electoral

Santiago de Compostela, 20 de maio de 2009

Medida real: 210 x 297 mm
reducido ao 75%
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Fax

Tratase dun sistema de transmision de
documentos por via telefonica.

En sentido estrito, o fax non é un do-
cumento administrativo. Pode enviarse
por fax unha carta, un informe, un re-
curso... Asi e todo, os textos enviados
por fax deben ir precedidos por unha
cuberta inicial de presentacion que
contén o logotipo, o enderezo e outras
informacions.

Estrutura

Cabeceira

Titulo: emprégase a palabra FAX ou a locucion MENSAXE POR FAX

e destacase tipograficamente do resto do documento.

Datos da comunicacion: namero de fax do destinatario e data completa.
Identificacién dos comunicantes: intervefien dias partes:

I Nome e apelidos, cargo e institucién ou unidade na que
traballa o destinatario. Estes datos aparecen despois da
expresion Dirixido a, A atencion de ou despois da
preposicion A.

I Nome e apelidos, cargo e institucion ou unidade na que
traballa o emisor. Estes datos mencionanse despois da
preposicion De.

Informaciéon complementaria: niimero de paxinas do documento
e teléfono de contacto no caso de erro na transmision.

Corpo

Se a informacion é breve, pddese escribir directamente na cuberta de fax.
Outras veces indicanse neste punto os documentos que se achegan.

Peche

Sinatura: rabrica



San Caetano, s/n
XUNTA DE GALICIA 15781 Santiago de Compostela

CONSELLERIA DE FACENDA Tfno.: 981 544 111 Fax.: 981 544 117
FAX

NUm. fax: 981 741 901 Data: 10-08-2009

Dirixido a: , director técnico de Construcion, Instituto Galego de Estatistica.

De: , xefe do Servizo de Contratacion. Conselleria de Facenda

NUm. paxinas (incluida esta): 2

Estimado compafieiro,

Tal como me solicitaches, envioche a resposta & pregunta oral realizada na comisién sobre axudas & vivenda rural.

Cordialmente,

Medida real: 210 x 297 mm
reducido ao 75%
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Invitacion

Documento de caracter protocolario Estrutura
utilizado para convidar a alguén
a un acto.

Corpo

Identificacién do emisor: pode ser un organismo ou un cargo.
No segundo caso, tera que ir acompaiado do 6rgano no que desenvolve
as stas funcions; de xeito opcional, tamén poden ir o nome e os apelidos.

Ntcleo: no mesmo paragrafo incltese a formula de convite, que pode ser:

Pola stia natureza e obxectivos permite
unha maior liberdade expresiva; ainda
asi, débense evitar redaccions arcai-
zantes ou recargadas.

Neste documento pédense utilizar os
tratamentos protocolarios adecuados,
tanto para o emisor como para o desti-
natario. Ademais, o emisor fai referen-
cia a si mesmo en terceira persoa.

Habitualmente, o texto céntrase (agas
a data) e utilizase un papel de medida
inferior ao estandar para a comunica-
cién administrativa.

...comprdcese en convidar a vostede. ..
...ten o pracer de convidalo/a. ..
...convidao/a...

e os datos pertinentes sobre o acto: asunto, dia, hora e lugar. Esta informacion

tamén se pode situar fora do corpo do texto de forma esquematica.

Tamén pode personalizarse o documento pofiendo tras a formula
o nome e apelidos ou o cargo e o organismo que representa
o destinatario, en funcién de cal sexa o motivo do convite.

Peche

Lugar e data: indicarase, opcionalmente, s6 o0 mes e o ano,

para non confundilos coa data de celebracion do acto.

Informacion complementaria: indicacions ou recomendacions opcionais
(necesidade de confirmacion de asistencia, posibilidade de levar
acompafante, recomendacions de vestiario...).



O conselleiro de Economia e Industria

€ no seu nome
a directora xeral de Investigacion, Desenvolvemento e Innovacion

compracese en convidar a vostede & inauguracion do
Centro de Coordinacién Lingiiistica da Pequena e Mediana Empresa
luns, 20 de xaneiro

Confederacion de Empresarios de Galicia, Santiago de Compostela
12.00 h

Por favor, confirme asistencia

O conselleiro de Economia e Industria

ten o pracer de convidalo/a ao acto de inauguracion do

CENTRO DE COORDINACION LINGUISTICA DA PEQUENA E MEDIANA EMPRESA

que tera lugar o vindeiro luns, 20 de xaneiro, as 12:00 h,
na sede da Confederacion de Empresarios de Galicia, Santiago de Compostela

Medida real: 200 x 100 mm
reducido ao 75%
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Notificacion

E o tramite mediante o que se lles
comunica aos interesados nun procede-
mento as resolucions e os actos que
afectan os seus dereitos e intereses.

Mais ca un texto en si mesmo, a noti-
ficacion aparece como un elemento
non auténomo que garante a recep-
cion doutro texto administrativo prin-
cipal ao que se vincula: a sta funcién
é asequrar o éxito do proceso de co-
municacion.

A LRX-PAC ofrece a posibilidade de in-
corporar a notificacion ao texto base
(resolucion, sentenza, acordo...), xa
que se garanten os requisitos legais
esixidos e se minimiza o risco de erro
na transcricion.

Tamén se pode redactar un documen-
to a parte da resolucion, coas esixen-
cias legais indicadas, pero presenta o
inconveniente de duplicar o procede-
mento e aumentar os posibles erros na
transcricién da resolucion.

Referencias legais

Arts. 48, 58, 59.1, 59.2 e 59.3 da LRX-PAC

Arts. 83, 84 e 85 do Real decreto 391/
1996, do 1 de marzo, sobre o regulamento
de procedemento nas reclamacions eco-
nomico-administrativas (BOE nam. 72, do
23 de marzo de 1996; correccion de erros
no BOE nam. 168, do 12 de xullo de 1996)

Estrutura

A notificacion redicese a un texto formalizado no que

se consignan os datos que a lei esixe.

A notificacion debe cursarse nun prazo de dez dias a partir da data na
que se ditou a resolucion e debe indicar os datos da persoa ou entidade
afectada, a norma que lexisla a notificacion coa denominaciéon completa,
a indicacion de se a resolucion é definitiva ou non en via administrativa e,
ademais, os recursos que se poden interponer, ante que 6rgano

e os prazos para facelo.

A practica das notificacions realizarase por calquera medio que permita
ter constancia da sGa recepcion, asi como da data, da identidade

do destinatario e do contido do acto notificado. Neste momento do
procedemento é cando xorden outros documentos, como a dilixencia
de notificacion3, que serve para deixar constancia do acto

da notificacion.

3 Vid. dilixencia.



W XUNTA DE GALICIA San Gastano, sin

[y . 15781 Santiago de Compostela
M) ¢4 CONSELLERIA DE FACENDA Tino.: 981 544 189
Direccion Xeral de Tributos Fax: 981 544 169

RESOLUCION DA DIRECCION XERAL DE TRIBUTOS SOBRE REINTEGRO
DE PAGAMENTOS INDEBIDOS

FEITOS

1 O Departamento Territorial de Ourense da Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria envioulle
a Direccion Xeral de Tributos o expediente de Rosa Lamela Rioboo, & que se lle require a cantidade de
546,04 euros polo cobro indebido de dous dias do mes de maio de 2008.

2 O dia 19-11-2009 emitese unha resolucién da Direccion Xeral de Tributos na que se lle require a citada
cantidade.

3 Rosa Lamela Rioboo presentou un xustificante de ingreso & Direccién Xeral de Tributos e o departamento
territorial certifica este ingreso na conta nim. 006775432 de Caixa Futura con data do 31-12-2009.

CONSIDERACIONS LEGAIS E TECNICAS

1 O Decreto 307/2009, do 28 de maio, establece a estrutura organica da Conselleria de Facenda e a
Orde do 27 de decembro de 1990 regula a tramitacion do reintegro dos pagamentos indebidos.

A Direccién Xeral de Tributos € competente para resolver estas cuestions segundo o artigo 4 do Decreto
232/1987, do 3 de setembro.

De acordo con todo o indicado, RESOLVO:

Deixar sen efecto a Resolucion do 19 de novembro de 2009, na que se lle requiria a cantidade de 546,04 euros
a Rosa Lamela Rioboo, en concepto de cobro indebido de dous dias do mes de maio de 2008.

Contra esta resoluciéon poderd interpofier unha reclamacioén econdmico-administrativa ante o Tribunal Eco-
némico-Administrativo da Comunidade Auténoma de Galicia, dentro do prazo de quince dias, contados a
partir do seguinte & data de notificacion.

Mediante este documento notificaselle a Rosa Lamela Rioboo esta resoluciéon segundo o esixido no artigo
58.1 da Lei 30/1992, de réxime xuridico das administraciéns publicas e do procedemento administrativo
comun (BOE num. 285, do 27 de novembro de 1992), modificada pola Lei 4/1999, do 13 de xaneiro (BOE
ndm. 16, do 19 de xaneiro de 1999, e BOE num. 30, do 4 de febreiro de 1999).

Santiago de Compostela, 20 de febreiro de 2010
A directora xeral

Nome e apelidos

Medida real: 210 x 297 mm Notificaciéon 45
reducido ao 75%
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Oficio

Documento para comunicar informacion
oficial a outras administracions

e organismos (oficio interno) ou

a cidadania (oficio externo).

Cumpre funcions administrativas tan
xerais que podemos atopar todo tipo
de definicions e clasificacions. Desde
a mais estrita, que limita os oficios as
relaciéns interadministrativas,# ata as
que os estenden a relacion coa cida-
dania, en clara converxencia coa carta.

Nesta ampliacion de funciéns ten moi-
to que ver a gran diversidade de pro-
cedementos para os que se emprega.
Isto da lugar a creacién de distintos
modelos internos de cada unidade ad-
ministrativa, que chegan a entenderse
como documentos tipo ou modelos
estandarizados que en realidade non
existen.

Referencias legais

Orde do Ministerio da Presidencia, do 7
de xullo de 1986, pola que se regula a
confeccion de material impreso e se esta-
blece a obrigatoriedade de consignar de-
terminados datos nas comunicacions e es-
critos administrativos (BOE nim. 174, do
22 de xullo de 1986)

Real decreto 1465/1999, do 17 de setem-
bro (BOE nam. 260, do 25 de setembro de
1999), polo que se establecen criterios de
imaxe institucional e se regula a produ-
cion documental e o material impreso da
Administracion xeral do Estado

Estrutura

Ainda que a informacion que se inclGe é a mesma, atoparemos
certas diferencias na colocacion dos datos e no estilo utilizado
segundo se trate dun oficio interno ou dun externo.

Cabeceira

Identificacién do destinatario: nome, apelidos e enderezo completo no oficio

externo. Se se trata dun organismo, dependencia ou unidade administrativa,
sitase esta informacion na Gltima lifia escrita con maidscula. Se se dirixe
a un cargo, poderase acompanar, ademais, co tratamento protocolario.

Titulo: indicacion breve do contido destacada
tipograficamente do resto do documento.

Referencia: codigo de clasificacion utilizado para cofecer a procedencia
ou o destino do documento. Se se envia por primeira vez, indicarase
a referencia do emisor; se se trata dunha resposta, cubriranse as das.

Asunto: breve descricion do obxecto da comunicacion.

Corpo

No caso do oficio externo, cabe a posibilidade de abrir a comunicacion cun
saldo e, en consecuencia, de pechala cunha despedida. Na redaccion
do oficio interno cobran maior importancia a concision e a brevidade,

asi como un ton formal e exento de tratamentos. En calquera dos
dous casos, tratase dun documento monotematico, polo que
debe procurarse reducilo a un paragrafo.

Peche

Sinatura: rabrica, nome e apelidos, e cargo. Por ir despois do nome,
o0 cargo non leva o artigo diante.

Lugar e data

Esta é a orde que se segue nos oficios externos, que empregan

formulas de satdo e despedida. De non utilizalas, a orde debe ser inversa:
lugar e data, sinatura e posdata. No bloque da sinatura mantense a orde
habitual (cargo, ribrica, nome e apelidos) e incorpérase o artigo

4 indicacion do cargo. E o caso do oficio interno.

4 E 0 caso do Manual de documentos administrativos do Ministerio para as
Administracions Pablicas, que distingue entre “oficio” e “nota interior” como
comunicacions entre administracions ou dentro dunha mesma administracion.
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XUNTA DE GALICIA ;g:s(fo:zj’e;?a \ SERVIZO
CONSELLERIA DE SANIDADE o 936 805 800 GALEGO
Departamento Territorial de Pontevedra de SAUDE

Fax: 986 805 802

Alexandra Lopez Mallo
Travesa da Agra, 22, 1.°
36025 Cuntis
Pontevedra

Ref.: 0508

Asunto: reclamacion

Sefiora,

A Conselleria de Sanidade fixonos chegar a sua reclamacién sobre os horarios das clases de preparacion
ao parto que na actualidade se ofrecen no centro de saude da sua vila. Informoa de que esta queixa esta
sendo estudada e agardamos darlle unha resposta no menor tempo posible.

Atentamente,

Xerente do Sergas

Pontevedra, 27 de maio de 2009

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Praza de Europa, 5A, 4.°, As Fontifas

+(%77+ XUNTA DE GALICIA 15884 Santiago de Compostela

*i: CONSELLERIA DE PRESIDENCIA, Tino.: 981 546 579
ADMINISTRACIONS PUBLICAS E XUSTIZA Fax: 981 546 201
Direccion Xeral de Administracion Local

OFICIO

s/ref.: 1972
n/ref.: 0833

Asunto: devolucion de documentacién

En resposta & sta peticién, enviolle a documentacion que xuntou & solicitude de subvencién para un
servizo linglistico no Concello de Mifio: o proxecto de actividade para o ano 2003 e a prevision de orza-
mento.

Santiago de Compostela, 20 de marzo de 2003

A directora xeral de Administracion Local

( /

ALCALDE DO CONCELLO DE MINO

Medida real: 210 x 297 mm
reducido ao 75%
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Publicacion

A publicacion é unha actuacion material
que consiste na insercién dun acto
administrativo nun diario oficial,
taboleiro de anuncios ou medio de
comunicacion co fin de difundilo.

Os tipos de publicacion mais habituais
son os seguintes:

I Publicacion adicional a notificacion:
realizase cando asi o establecen as
normas reguladoras do procedemento.

I Publicacién de disposicions de carac-
ter xeral: as disposicions administra-
tivas deberan publicarse no diario
oficial que corresponda.

I Publicacion substitutoria da notifi-

cacion: emprégase cando se desco-
flece a identidade dos interesados,
o lugar ou o0 medio de comunicacion;
cando o destinatario é colectivo ou
en actos que integran un procede-
mento selectivo.
Cando a notificacion mediante pu-
blicacion pode lesionar dereitos ou
intereses, optase por facer unha in-
dicacion da notificacion. Neste caso,
publicarase no diario oficial que co-
rresponda unha breve nota sobre o
acto administrativo e o lugar a onde
os interesados poderan acudir, nun
prazo determinado, para cofecer o
contido integro.

Referencias legais

Arts. 52, 59.4, 59.5, 60, 61 e 86 da LRX-
PAC

Art. 86 do Real decreto 391,/1996, do 1
de marzo, sobre o regulamento de proce-
demento nas reclamacions economico-
administrativas (BOE num. 72, do 23 de
marzo de 1996; correccion de erros no
BOE nam. 168, do 12 de xullo de 1996)

Estrutura

Polo xeral, aparecen nos diarios oficiais e taboleiros baixo
a etiqueta ANUNCIO e co seu formato. Este termo engloba tamén
outro tipo de informacions piblicas que non estan reguladas por lei.
Nestes documentos séguese a estrutura habitual nos textos
administrativos con cabeceira, corpo e peche.
No caso da publicacion substitutoria da notificacion, débese
colocar no corpo do documento unha epigrafe na que se indica:
I Unha explicacion sucinta das circunstancias que
provocan a imposibilidade de efectuar a notificacion.

I Os medios polos que se realiza a notificacion
(diario oficial, taboleiros de anuncios, medios de
comunicacion...).



Medida: 98 x 142 mm
escala 100%
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XUNTA DE GALICIA Fiva Baiio, 63165

15703 Santiago de Compostela
CONSELLERIA DO MAR Tfno.: 981 544 069
Direccioén Xeral de Ordenacion Fax: 981 545 025
e Xestion dos Recursos Marifios

ANUNCIO

Non se puido levar a cabo a notificacién da resolucién do
procedemento sancionador (exp. num. 47/02) a Manuel For-
moso Xende por mariscar sen o correspondente carné na
praia de Area Triga 0 27/11/20083.

De acordo co previsto no art. 59.4 da Lei 30/1992, de réxime
xuridico das administracions publicas e do procedemento
administrativo comun (BOE num. 285, do 27 de novembro
de 1992), modificada pola Lei 4/1999, do 13 de xaneiro (BOE
num. 16, do 19 de xaneiro de 1999, e BOE num. 30, do 4 de
febreiro de 1999), procédese a notificalo mediante a pu-
blicacion no DOG e no taboleiro de anuncios do Concello de
Arnela.

A resolucion non esgota a via administrativa e podera inter-
pofier un recurso de alzada ante a conselleira do Mar,
no prazo dun mes contado desde o dia seguinte ao da pu-
blicacion deste anuncio.

Se transcorre o dito prazo sen que se faga uso deste dereito,
a resolucion sera firme e a multa debera pagarse nos vinte
dias seguintes. Se non o fixer, procederase & sta exaccion
por via executiva.

Santiago de Compostela, 29 de febreiro de 2010

A directora xeral de Ordenacion e Xestién dos Recursos Marifios

51
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Requirimento

Documento no que se lle reclama a unha
persoa que emende algtin defecto da
stia intervencion nun procedemento

administrativo.

Referencias legais
Arts. 71 da LRX-PAC

Arts. 81 do Real decreto 391,/1996, do 1
de marzo, sobre o regulamento de proce-
demento nas reclamaciéns econémico-
administrativas (BOE nam. 72, do 23 de
marzo de 1996; correccion de erros no
BOE nam. 168, do 12 de xullo de 1996)

Estrutura

Cabeceira

Identificacién do destinatario: nome, apelidos e enderezo completo
(pode incluirse tamén o seu cargo). S6 no caso de utilizar
un sobre con venta se alifiaran estes datos a dereita.

Titulo: indicacion breve do contido destacada
tipograficamente do resto do documento.

Corpo
Deberan aparecer os sequintes contidos en paragrafos independentes:
I os antecedentes que xustifican o acto do requirimento,
I a xustificacion legal,
I o requirimento,
I as posibles consecuencias da non comparecencia.

Cabe a posibilidade de incluir unha formula de notificacion que asegure
a recepcion do documento por parte do destinatario, por exemplo:

Mediante este documento, notificaselle a. ..

Peche

Lugar e data

Sinatura: cargo, ribrica, nome e apelidos.
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XUNTH DE GHL]C]H Salvador de Madariaga, s/n

| ) 15071 A Corufia
CONSELLERIA DE EDUCACION Tfno.: 981 184 700
E ORDENACION UNIVERSITARIA Fax: 981 184 785
Departamento Territorial da Corufia ’

Margarida Ferreiro Campafioé
Rua Monelos, 21, 2.° E
15071 A Corufia

REQUIRIMENTO DE CORRECCION DE ERROS

O Departamento Territorial da Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria, de acordo co artigo
71.1 da LRX-PAC, requirelle que emende os erros detectados na sua solicitude con data 24-01-99,
referente & convocatoria de prazas de auxiliares administrativos nesta conselleria.

Ten un prazo de 10 dias a partir da data de notificacion. Para iso debera:

1 Presentar unha fotocopia compulsada do titulo de Auxiliar Administrativo.
2 Presentar os documentos acreditativos dos cursos de asesoria fiscal que indica no seu curriculo.

Se non se produce a correcciéon no prazo mencionado, entenderase que desistiu da sua peticion, polo
que se arquivara sen mais tramites.

Mediante este documento notificaselle a Margarida Ferreiro Campafié o contido deste requirimento,
segundo o esixido no artigo 58.1 da Lei 30/1992, de réxime xuridico das administracions publicas e do
procedemento administrativo comin (BOE num. 285, do 27 de novembro de 1992), modificada pola Lei
4/1999, do 13 de xaneiro (BOE num. 16, do 19 de xaneiro de 1999, e BOE num. 30, do 4 de febreiro de
1999).

Pontevedra, 23 de xuiio de 2009

O xefe territorial da Conselleria de
Educacién e Ordenacién Universitaria

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Satdo

Documento de caracter protocolario
utilizado para comunicacions breves
como agradecementos, felicitacions,

ofrecementos etc.

Ten ddas limitacions:
I s6 pode ser emitido por altos cargos.

I non pode incluir informacion oficial
regulada legalmente.

Estrutura

Pola sia natureza e obxectivos permite unha maior liberdade expresiva;
asi e todo débense evitar redaccions arcaizantes ou recargadas.

Polo seu caracter protocolario, podense utilizar tratamentos, tanto para
0 emisor como para o destinatario. Por outra banda, este é un dos poucos
documentos onde o emisor fai referencia a si mesmo en terceira persoa.

Habitualmente, o texto céntrase e utilizase un papel de medida inferior
ao estandar para a comunicacion administrativa.

Cabeceira

Identificacion do emisor: cargo, unidade ou organismo no que o desenvolve.
De xeito opcional, pode levar a sequir o nome e apelidos

da persoa que o ocupa, ainda que o habitual é que este apareza antes

da formula de despedida.

Corpo

Abrese a comunicacion coa palabra SAUDA. En lifia & parte indicase o nome
e os apelidos do destinatario ou o seu cargo (en funcién da causa pola que se

“_r

lle envia o satido), precedidos pola preposicion “a”, e o motivo do documento.

As veces, tras o texto de saudacion engadese a invitacion a un acto, polo tanto

findense os dous documentos: invitacion e saddo.
Remata a redaccion cunha formula de despedida como:

aproveita esta ocasion para lle manifestar
a sta consideracion mdis sincera.

Peche
Sinatura: ribrica. Ainda que é opcional, esta en desuso.

Lugar e data



XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA E TURISMO

O conselleiro de Cultura e Turismo

Sauda

A presidenta da Fundacion Carlos Casares
e felicitaa polo seu nomeamento.

aproveita a ocasion para lle manifestar
a stia consideracion mdis sincera.

Santiago de Compostela, 19 de setembro de 2009

Medida real: 210 x 148 mm Saudo 55
escala 100%






Documentos de xuizo

Os documentos de xuizo son aqueles nos que un 6rgano ou persoa cualifi-
cada emite unha valoracion sobre elementos dun procedemento administra-
tivo ou informa sobre a xestion dun organismo durante un periodo de tempo.

A sia finalidade é proporcionarlles aos 6rganos competentes nun procede-
mento os datos, valoracions e opinidns necesarios para resolvelo. Malia os
casos estaren regulados por lei, polo xeral non se produce de oficio, senon
que debe solicitalo un destinatario de rango superior ao do emisor na escala
xerarquica administrativa.

Por outra banda, como funcionan dentro de determinadas unidades adminis-
trativas, tamén se poden incluir no grupo de documentos administrativos de
réxime interno, xunto cos oficios e coas dilixencias. Isto quere dicir que non
estan feitos para atender a comunicacion co administrado, sen prexuizo de
que cheguen ao seu coiiecemento.

Estes documentos sitlianse na fase de instrucion do procedemento adminis-
trativo, por iso tamén se denominan documentos de instrucion, xunto coas
denuncias, mocidns, alegacions, propostas, traducions oficiais, probas, teste-
munos oficiais...

Modelos comentados

informe

memoria
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Informe

Documento administrativo que contén
unha declaracion de xuizo dun 6rgano
administrativo, persoa ou entidade
publica ou privada sobre cuestions

de feito, técnicas ou xuridicas que

son obxecto dun procedemento
administrativo.

Os informes, por unha banda, poden
ser preceptivos (os determinados pola
lei) ou facultativos (os solicitados por
un oérgano administrativo sen estar
obrigado). Pola outra, poden ser vincu-
lantes (os que obrigan o érgano admi-
nistrativo a resolver no sentido infor-
mado) ou non vinculantes (os que non
determinan o sentido da resolucion).

Os informes técnicos e xuridicos man-
tefien a estrutura indicada e adaptan
os titulos das epigrafes segundo os
contidos descritos. A proposta de re-
solucion é un informe técnico xuridico
que encaixa nos esquemas construtivos
das resolucions. A proposta de paga-
mento é un informe-proposta no que
se valoran cuestions de tipo econdmico
€omo paso previo ao pagamento.

Referencias legais
Arts. 82 e 83 da LRX-PAC

Art. 175 do Regulamento de organizacion
e réxime xuridico das entidades locais

Art. 100 do Real decreto 391,/1996, do
1 de marzo, sobre o regulamento de pro-
cedemento nas reclamacions economico-
administrativas (BOE nam. 72, do 23 de
marzo de 1996; correccion de erros no
BOE nam. 168, do 12 de xullo de 1996)

Arts. 18 e 19 do Real decreto 1398,/1993,
do 4 de agosto, sobre o regulamento sobre
o procedemento para o exercicio da potes-
tade sancionadora (BOE nam. 189, do 9
de agosto de 1993)

Estrutura

Cabeceira
Titulo: indicacion breve do contido destacada
tipograficamente do resto do documento.

Identificacién do destinatario: se o informe foi solicitado por un organismo
ou persoa, mencionarase neste momento baixo a etiqueta SOLICITANTE.

Referencia: de forma opcional poden aparecer o niimero de expediente
e o cadigo de clasificacion do 6rgano emisor.

Corpo

Andlise de datos: comprende a relacion de feitos e os fundamentos
legais que apoian a opinidn que se vai emitir. Aparecen baixo

as etiquetas FEITOS ou ANTECEDENTES os primeiros e
CONSIDERACIONS LEGAIS E TECNICAS, os segundos.

Conclusions: segundo os casos, pode aparecer un resumo do exposto,
un xuizo de valor ou unha proposta de resolucion. Comézase cunha
epigrafe encabezada por INFORME ou cunha férmula como:

De acordo con todo o indicado, INFORMO:

Neste Gltimo caso contindase en paragrafos independentes encabezados
por De que mais un verbo conxugado (se a redaccién o permite).

Peche

Lugar e data

Sinatura: cargo, ribrica, nome e apelidos.

Anexos

Neste bloque achégase a documentacion que serve
de base para o informe, se a houber.
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XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE TRABALLO
E BENESTAR
Direccion Xeral de Relacions Laborais

INFORME SOBRE COFINANCIAMENTO

SOLICITANTE: director do Consello Galego de Relaciéns Laborais

FEITOS

Este organismo auténomo quere subscribir un acordo de colaboracion coa Asociacion Europea de Estu-
dantes de Dereito para organizar conxuntamente a XLI edicién do seu congreso internacional.

CONSIDERACIONS LEGAIS E TECNICAS

A Asesoria Xuridica da Conselleria de Traballo e Benestar revisou o Acordo do Consello da Xunta de
Galicia, do 27 de marzo de 1991, sobre convenios de cooperacion con outros entes publicos e de cola-
boracién con particulares (DOG num. 214, do 30 de abril de 1991).

INFORME

Considero o proxecto viable porque se axusta & normativa vixente e, en particular, ao acordo citado.

Santiago de Compostela, 7 de marzo de 2010

O asesor xuridico

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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XUNTA DE GALICIA San Gastano, s/n

) 15781 Santiago de Compostela
CONSELLERIA DO MEDIO RURAL Tfno.: 981 544 722
Direccién Xeral de Fax: 981 545 759
Producion Agropecuaria

PROPOSTA DE PAGAMENTO

SOLICITANTE: Conselleria do Medio Rural

FEITOS

A Conselleria do Medio Rural convocou bolsas de practicas para titulados en especialidades agrarias
(Orde do 25 de setembro de 2009, DOG num. 190, do 28 de setembro).

Unha vez adxudicadas as bolsas, cémpre establecer un sistema para pagarlles aos beneficiarios, con
frecuencia mensual, que non ocasione atrasos e procedementos de tramitacion complexa.
CONSIDERACIONS LEGAIS

Foi revisada a Orde de axudas do 25 de setembro de 2009.

De acordo co indicado, PROPONO:

Que se ingresen os fondos na habilitacion desta conselleria para despois transferirllelos aos/as bolseiros/as
ames vencido. O importe dos pagamentos, a aplicacion orzamentaria e o cédigo do proxecto son os se-
guintes:

e importe: 90 000€

e aplicaciéon orzamentaria: 07.04.601-A324.8

e coédigo do proxecto: 093.2002.160
Santiago de Compostela, 18 de marzo de 2010

O director xeral de Producion Comprobado e conforme
Agropecuaria A interventora

Visto e prace
O conselleiro do Medio Rural

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Memoria

Documento que describe, a posteriori, a Estrutura
xestion economica ou de actividades
levada a cabo por un organismo ou

por unha unidade calquera nun tempo

) A memoria non segue a estrutura do informe, cos contidos delimitados
determinado.

en paragrafos etiquetados, sendn que emprega o texto seguido. Isto non
implica que non haxa unha ordenacion tematica como a que se explica

a sequir. No caso de documentos moi amplos, dividirase en capitulos

ou seccions co seu correspondente indice.

Cabeceira

Titulo: indicase brevemente o tema, a unidade que realizou as actividades e
o tempo empregado e destacase tipograficamente do resto do documento.

Corpo

Dada a gran variedade de contidos que se tratan, cada memoria ten a siia
propia organizacion tematica.> Con todo, débense ter en conta, polo menos,
dias partes: a introducion e a descricion das actividades.

Asi, podese comezar cunha introducion breve que presente as directrices
que orientaron o labor que se describe ou empregar a estrutura xerarquica
do organismo que emite a memoria como fio condutor.

Deseguido, mencidnanse as actividades realizadas no periodo descrito.

Esta relacion agriipase sequndo diversos criterios: cronoloxico, segundo

as areas ou departamentos que as realizaron, segundo o tipo de actividades
etc. En calquera caso, pddense empregar métodos de informacion
complementarios: datos estatisticos, taboas, graficas e ilustracions.

Peche

Lugar e data

Sinatura: cargo, rabrica, nome e apelidos.

Anexos

E habitual engadir documentos mencionados no corpo do texto.

5 Por causa da sta extension, non se reproduce o documento sendn o indice.



.. B 15781 Santiago de Compostela
A CONSELLERIA DE CULTURA Tfno.: 981 544 803

XUNTA DE GALICIA San Castano, s/n
+
E TURISMO

Fax: 981 541 237

MEMORIA ANUAL DA BIBLIOTECA ANXO CASAL
ANO 2003

indice

1 Creacién da biblioteca

2 Actividades

2.1 Presentacion da biblioteca
2.2 Convenios de colaboracion
2.3 Campana de fomento da lectura
2.4 Recollida de novos fondos

3 Dotacién

3.1 Fax

3.2 Equipo informatico
3.3 Mobiliario

3.4 Papeleria

4 Proposta de novas actividades para o ano 2004

4.1 Establecemento de intercambios bibliotecarios
4.2 Campafa O cinema na literatura

4.3 Boletin da biblioteca

4.4 Homenaxe a Anxo Casal

5 Anexos
5.1 Carta de presentacion

5.2 Ficha para outras bibliotecas
5.3 Listaxe de fondos

Medida real: 210 x 297 mm
reducido ao 75%






Documentos de decision

Os documentos de decision recollen as determinacions adoptadas por 6rga-
nos competentes sobre as cuestions que se suscitan na tramitacion dun pro-
cedemento e na sta conclusion. Con eles a Administracion leva & practica a
xestion e a organizacion dos asuntos e servizos necesarios para a sociedade.

Podense definir como documentos normativos ou de decisién: normativos
porque calquera decision administrativa implica que se elabore de acordo co
ordenamento legal vixente que os cidadans e as cidadas deben cumprir; de
decisién porque contefien unha declaracion de vontade dun 6rgano adminis-
trativo sobre materias da sia competencia.

Na tramitacion administrativa utilizanse dous tipos de textos de decision: o
acordo e a resolucion. A distincion entre ambos derivase das diferentes fun-
cions e efectos que tefien no procedemento administrativo, a pesar de se
empregaren, as veces, como termos sindnimos.

Modelos comentados

acordo

resolucion
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Acordo

Documento administrativo que recolle
as decisions adoptadas polos 6rganos
competentes sobre a iniciacion e as
cuestions que se suscitan na tramitacion
dun procedemento con caracter previo
a sta resolucion.

Os acordos tomados no procedemento
administrativo poden clasificarse en
acordos instrumentais e substantivos;
os primeiros refirense a decisions de
rango inferior que non implican cam-
bios relevantes no proceso; os segun-
dos si determinan cambios substanciais
na forma de enfrontar a resolucion dun
procedemento.

I Acordos instrumentais:
acumulacion de procedementos, prac-
tica simultanea de tramites, apertura
do periodo de probas, ampliacion de
prazos, tramitacion de urxencia.
I Acordos substantivos:
adopcion de medidas provisorias,
admision ou rexeitamento de probas
propostas, solicitude de informes,
informacion piblica, caducidade do
procedemento.
Os acordos tamén poden referirse a
medidas adoptadas por érganos co-
lexiados que representan a vontade
colectiva dos seus membros, expresa-
da, nalgns casos, tras unha votacion:
acordos de declaracions institucionais,
de promocion de actividades, de con-
cesion de galardons...

Referencias legais

Arts. 42, 49, 50, 73, 75, 80.2, 80.3, 82 e
86.1 da LRX-PAC

Estrutura

A estrutura do acordo é similar & da resolucion. Varia a
etiqueta que introduce a decision adoptada, ACORDO, polo
que nos remitimos ao indicado para ese documento.
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XUNTA DE GALICIA San Gaetano, s/n

15781 Santiago de Compostela

CONSELLERIA DE PRESIDENCIA, Tiho.: 981 541 213
ADMINISTRACIONS PUBLICAS E _
XUSTIZA Fax: 981 541 219

ACORDO DE CESION DE INMOBLE

ANTECEDENTES

A fundacion Centro Tecnoldxico da Lousa solicitou a cesiéon do uso do inmoble da Comunidade Autbnoma
de Galicia denominado Centro de Lousas de Galicia, para dedicalo a apoiar o sector mineiro de Galicia,
en particular o sector da lousa.

CONSIDERACIONS LEGAIS E TECNICAS

1 O artigo 30. 1 da Lei 3/1985, do 12 de abril, sinala que o Consello da Xunta de Galicia podera ceder
os bens patrimoniais inmobles da Comunidade Autbnoma, que non estean sendo aproveitados pola
Administracién, gratuitamente a favor de instituciéns e corporaciéns publicas ou sen animo de lucro,
para fins de utilidade publica ou de interese social.

2 O Decreto 220/2002, do 6 de xufio (DOG num. 125, do 1 de xullo), desafectou do dominio publico o
Centro de Lousas de Galicia.

3 A Orde da Conselleria de Facenda do 3 de xullo de 2009 (DOG num. 141, do 23 de xullo) declarou a
alleabilidade deste inmoble.

De conformidade coa proposta da conselleira de Facenda e logo da deliberacion do Consello da Xunta
de Galicia, na sua reunion do 17-05-2009,

ACORDO:

1 A cesion a titulo gratuito, a favor da fundacion Centro Tecnoldxico da Lousa, do dereito de uso do
Centro de Lousas de Galicia, xunto coas slas pertenzas. Este inmoble esta inscrito no Rexistro da
Propiedade do Barco de Valdeorras, no tomo 456, libro 129, folio 188, predio nim. 17 092, inscricion
2.2

2 Esta cesion de uso queda sometida as seguintes clausulas:

— O fin sera apoiar o sector mineiro de Galicia, en particular o louseiro. Promoverase a formacién e
investigacion tecnoldxica para mellorar o rendemento e a concorrencia das explotacions galegas.

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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— Concédese por un periodo de dez anos, contados desde o outorgamento da escritura publica,
prorrogable por periodos sucesivos da mesma duracion.

— Se o inmoble non se aplica ao fin sinalado dentro do prazo de dous anos, contados desde o outor-
gamento da escritura publica, ou se se incumpre calquera das outras clausulas, considerarase
finalizada a cesion de conformidade co disposto no artigo 87 do regulamento da Lei 3/1985, do 12
de abiril, do patrimonio da Comunidade Auténoma Galega.

Santiago de compostela, 17 de outubro de 2009

O conselleiro da Presidencia, O conselleiro de Facenda
Administracions Publicas e Xustiza

Medida real: 210 x 297 mm
reducido ao 75%
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Resolucion

Documento que recolle as decisions do
o6rgano competente e que pon fin a

un procedemento administrativo
decidindo sobre todas as cuestions
presentes neste.

As resolucions deben respectar o prin-
cipio de congruencia, ou equivalencia
entre o pedido e o resolto, e levar con-
sigo a motivacion ou expresion das
causas, materiais e xuridicas, que a
apoian e xustifican. O Real decreto
391/1996 di claramente:

"As resolucidns expresaran:

1

Lugar, data e 6rgano que as dite; os
nomes e os domicilios dos interesa-
dos indicados no procedemento, o
caracter co que o efectuaron e o ob-
xecto do expediente.

En paragrafos separados e numera-
dos recolleranse os feitos alegados
e aqueles outros derivados do expe-
diente que sexan relevantes para as
cuestions que se van resolver.

3 Tamén en paragrafos separados e nu-

merados se exporan os fundamentos
de dereito da resolucion que se dite.

4 Finalmente, a decision sobre todas

as cuestions presentadas polos in-
teresados e cantas o expediente sus-
cite, foran ou non promovidas por
aqueles”.

Estrutura

Cabeceira

Titulo: indicacion breve do contido destacada
tipograficamente do resto do documento.

Asunto: breve descricion do obxecto da comunicacion. Normalmente
non aparece porque esta informacion incliese no titulo.

Identificacién do procedemento: referencia, datos da persoa interesada, tipo
de procedemento e data de inicio do computo do prazo para a resolucion.

Corpo
Andlise de datos: incorpora dous bloques tematicos.

I A relacion de feitos que resumen as circunstancias do
procedemento, con referencia ao feito que deu lugar & apertura
do expediente. Aparecen ordenados en paragrafos independen-
tes e numerados coa etiqueta FEITOS ou ANTECEDENTES.

I Os fundamentos legais e técnicos que serven de base para a
valoracion. No caso das indicacions legais debe especificarse o
rango xerarquico, a denominacion completa, o niimero, a data
de aprobacién e o nimero e data do diario oficial no que foi
publicada. Aparecen ordenados en paragrafos independentes
coa etiqueta CONSIDERACIONS LEGAIS E TECNICAS.

Indicacién da competencia: indicase a competencia que ten o 6rgano
administrativo para resolver e citanse as normas que o avalan.

No caso de que a capacidade de resolver sexa delegada,

deberase indicar na sinatura coa abreviatura p. 0. ou p. d.

Resolucién: indicase a decision adoptada.
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XUNTH DE GHL]CIH Complexo Administrativo San Lazaro, s/n, 3.2 planta

. 15703 Santiago de Compostela
CONSELLERIA DE TRABALLO Tfno.: 981 543 699

E BENESTAR Fax: 981 543 636

RESOLUCION DE MODIFICACION DUN NUMERO DE INSCRICION NO REXISTRO DE ASOCIACIONS E
OUTRAS ENTIDADES DE INICIATIVA SOCIAL

Expediente nim.: 327/10 Asunto: modificacion de numero de rexistro
Interesado/a: Asociacién de Minusvalias Visuais Data de iniciacion: 20/01/2010
Procedemento: modificacién de erros Forma de inicio: solicitude do interesado
ANTECEDENTES

1 A Asociacién de Minusvalias Visuais foi inscrita no Rexistro de Asociacions e outras Entidades de
Iniciativa Social co nimero 22-CO-13-Xeral-21, de acordo coa Resolucion do 3 de novembro de 2000.

2 A silaba "CO" do numero de rexistro indica a provincia e os dous Ultimos dixitos (21) o niUmero de
centros nos que esta asociacion presta servizos.

3 Despois de examinar o expediente de inscricion desta asociacién, detectouse un erro na asignacion
do numero de rexistro, pois os dous Ultimos dixitos non indican o nimero de centros onde presta
servizos na provincia da Corufia sendn nas catro provincias da Comunidade Auténoma.

CONSIDERACIONS LEGAIS E TECNICAS

1 Esta entidade cumpre os requisitos esixidos segundo o artigo 3 do Decreto 264/1988, do 7 de xullo
(BOE num. 232, do 23 de novembro), en relacién co artigo 16 da Lei de servizos sociais que establece
os requisitos esixidos para a inscricion no Rexistro de Entidades de Iniciativa Social.

2 Na tramitacién do expediente de inscricion observaronse as normas establecidas nos artigos 7 e 10
do Decreto 264/1988, do 7 de xullo, e a Lei 30/1992, do 26 de novembro, de réxime xuridico das admi-
nistracions publicas e do procedemento administrativo comun (BOE num. 285, do 27 de novembro de
1992), modificada pola Lei 4/1999, do 13 de xaneiro (BOE num. 16, do 19 de xaneiro de 1999, e BOE
ndm. 30, do 4 de febreiro de 1999), (LRX-PAC).

3 Segundo dispén o artigo 111 da LRX-PAC, a Administracion podera, en calquera momento, rectificar
os erros materiais ou de feito e os aritméticos.

A Conselleira de Traballo e Benestar é competente para resolver o expediente segundo o artigo 2 do
Decreto 264/1988, do 7 de xullo.

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Unha clasificacion tematica é pou-
co viable pola cantidade de areas de
traballo da Administracién. Segundo
confirmen ou desmintan o suposto que
iniciou o procedemento, clasificanse
en positivas ou negativas. Segundo a
sta funcion, distinguense varios tipos:
resolucions de ampliacion, restritivas,
de modificacién, de non admision...

Referencias legais

Arts. 13.4, 16.3, 42, 48, 54, 55 e 89 da
LRX-PAC

Arts. 101, 102, 103 e 104 do Real decreto
391/1996, do 1 de marzo, sobre o regu-
lamento de procedemento nas reclama-
cions economico-administrativas (BOE
nam. 72, do 23 de marzo de 1996; correc-
cion de erros no BOE num. 168, do 12 de
xullo de 1996)

Art. 20 do Real decreto 1398,/1993, do 4
de agosto, sobre o regulamento sobre o
procedemento para o exercicio da potes-
tade sancionadora (BOE nam. 189, do 9
de agosto)

Introdiicese cunha formula como:
De acordo con todo o indicado, RESOLVO:

Recursos: como parte da notificacion, indicase se a resolucion lle pon fin ou non a
via administrativa e o tipo de recursos que se poden presentar, érgano e prazos.

Notificacién: para garantir unha transmision sen manipulacions, recoméndase
realizar o acto da notificacion no corpo do documento.®

Se a resolucion lle afecta a un ndmero indeterminado de persoas,

ou ben non se pode notificar, optarase pola publicacion.”

Peche

Lugar e data

Sinatura: cargo, ribrica e nome e apelidos.

6 Vid. notificacion

7 Vid. publicacion



De acordo con todo o indicado, RESOLVO:

Modificar o nimero de inscricion da Asociacion de Minusvalias Visuais no Rexistro de Asociacions e
outras Entidades de Iniciativa Social, e asignar un nimero por cada provincia na que posue centros que
prestan servizos sociais. O seu novo numero de inscricién sera: 22-CO-129 - LU - 0- 0- OU -04 -PO -123
-Xeral-21.

Contra esta resolucion, que non lle pon fin & via administrativa, poderd interpofier, no prazo dun mes, un
recurso de alzada ante o conselleiro de Asuntos Sociais, Emprego e Relaciéns Laborais.

Mediante este documento notificaselle & Asociacion de Minusvalias Visuais esta resolucién segundo o
esixido no artigo 58.1 da Lei 30/1992, de réxime xuridico das administracions publicas e do procedemento
administrativo comun (BOE num. 285, do 27 de novembro de 1992), modificada pola Lei 4/1999, do 13
de xaneiro (BOE num. 16, do 19 de xaneiro de 1999, e BOE nim. 30, do 4 de febreiro de 1999).

Santiago de Compostela, 20 de febreiro de 2010

A secretaria xeral técnica

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Documentos de constancia

Os documentos de constancia son aqueles nos que un 6rgano administrativo
acredita cofecer determinados actos, feitos ou efectos. A sia finalidade é
constatar procedementos, orixinalos ou informar de incidencias.

Segundo o contido, acreditan o cumprimento de actuacions en procedemen-
tos administrativos, a realizacién dunha reunion dun 6rgano colexiado ou
situacions de caracter administrativo.

Os documentos de constancia poden ser emitidos por un 6rgano colexiado
ou producidos por un funcionario ou funcionaria en condicion de autoridade
publica. Con respecto ao destinatario, poden dirixirse a unha persoa, a un
6rgano ou a unha entidade, en funcion do seu contido e finalidade.

Modelos comentados

acta
certificado

dilixencia
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Acta

Documento emitido por un 6rgano
colexiado ou autoridade piblica que
acredita feitos, consideracions ou
acordos.

Polo tipo de documento que &, existe
unha gran variedade. Na administra-
cién as mais relevantes son:

I Acta de reunion: reflicte os asuntos
tratados e os acordos tomados nunha
reuniéon dun 6rgano colexiado. Re-
dactaa o secretario ou secretaria dese
organo.

I Acta de infraccion: acredita, con pre-
suncion de veracidade, feitos sus-
ceptibles de constituir infraccions
administrativas. Redactaa un funcio-
nario ou funcionaria en condicion de
autoridade pablica.

I Acta procesual: deixa constancia de
actuaciéns administrativas (acta de
ocupacion, de apertura de plicas,
de pagamento...). Redactaa un fun-
cionario ou funcionaria en condi-
cion de autoridade pablica.

Referencias legais
Art. 22 a 27 da LRX-PAC

Estrutura

A continuacion describiremos a estrutura da acta de reunion, por ser
o documento mais uniforme e de uso habitual.

Cabeceira

Titulo: indicacion breve do contido destacada tipograficamente
do resto do documento.

Identificacion do procedemento: nome do érgano que convoca,
ndmero da sesion, caracter ordinario ou extraordinario,

lugar e data, hora de inicio e de remate.8 Estes datos poden
formar parte do titulo.

Identificacion dos convocados:

I Asistentes: relacion cos nomes e cargos que ocupan (presidente/a,
secretario/a, membro) ou condicion na que acoden (representa-
cion). Se é moi numerosa, pode incluirse como anexo.

I Non asistentes: cos mesmos datos ca os asistentes, distinguese
entre dous grupos, segundo escusasen a stia ausencia ou non.?
Pode facerse con epigrafes como: Xustifican a non asistencia
e Ausentes. Se o grupo convocado é moi numeroso, pode
ignorarse este punto.

Orde do dia: asuntos que se trataran e que foron indicados na convocatoria.

Corpo

Deliberacions: transcricion resumida das intervencions.

Apareceran ordenadas correlativamente co punto da orde do dia

co que se relacionan. Cada deliberacion ira acompafada polo

nome do membro que a realiza e polos acordos'? que xera, de ser mester. Tamén
pode darse o caso de que este punto non sexa necesario

se a reunion non da lugar a debate dos puntos.

8 De xeito opcional, a hora de inicio pode indicarse no primeiro paragrafo
das deliberacions e a hora de remate dentro da férmula de peche.

9 Ainda que o mais comiin é facer esta distincion, non é precisa, xa que, de producirse algin efecto
sancionador por non asistir a reunion, este basearase noutras evidencias. Polo tanto, pode facerse
unha soa lista de ausentes coa indicacion de “xustificada” se asi o quere precisar o interesado.

10 Con independencia de que logo se repitan na epigrafe ACORDOS. Isto facilita a extraccion
de partes do texto a outros documentos sen manipular a redaccion orixinal da acta.
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XUNTA DE GALICIA San Gaetano, s/

R R 15781 Santiago de Compostela
CONSELLERIA DE ECONOMIA Tfno.: 981 545 512
E INDUSTRIA Fax: 981 544 948

ACTA DA SESION ORDINARIA NUMERO 7, DA MESA DE CONTRATACION DUNHA
CONSULTORIA PARA A REDACCION, EDICION E DISTRIBUCION DA REVISTA
CORPORATIVA DA CONSELLERIA DE ECONOMIA E INDUSTRIA

LUGAR: sala de xuntas da Secretaria Xeral da Conselleria de Economia e Industria
DATA: 27 de agosto de 2009

HORA DE COMEZO: 9.00 h

HORA DE REMATE: 11.00 h

ASISTENTES
Dona (asesora xuridica da conselleria), presidenta
Don (interventor delegado da conselleria), vogal
Dona (xefa do Servizo de Planificacion), vogal
Don (xefe do Servizo de Informacién), secretario
AUSENTES
Dona (asesora externa da conselleria), vogal
ORDE DO DIA

1 Aprobacién da acta da sesion anterior

2 Resolucién da licitacién, polo procedemento negociado, para contratar unha consultoria que se ocupe
da redaccion, edicion e distribucion de 3 nimeros da revista corporativa da Conselleria de Innovacién
e Industria

3 Rogos e preguntas

DELIBERACIONS

1 Aprobaciéon da acta da sesion anterior

Aprébase a acta da sesién anterior, de caracter extraordinario, correspondente ao 05-08-2009.

2 Resolucioén da licitacion, polo procedemento negociado, para contratar unha consultoria que se
ocupe da redaccion, edicion e distribuciéon de 3 nimeros da revista corporativa da Conselleria
de Innovacion e Industria

A presidenta le o informe elaborado polo responsable do proceso de negociacién. Nel consta que a

empresa Pedroso SL é a que obtivo a maior puntuacion e a sta oferta cumpre as condiciéns técnicas
establecidas no prego de prescricions.

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Acordos: relacion ordenada correlativamente ao punto da orde do dia ao que
se refire. Transcribirase cada un en paragrafo a parte e indicarase a maioria

de aprobacion. Se algiin membro o solicita, tamén se consignara o sentido dos
votos (a favor, en contra, abstencion), asi como os motivos que os xustifican.
Se algiin punto non puido debaterse ou non produciu

ningtn acordo, tamén debe deixarse constancia.

Ademais dos consellos vistos para a redaccion dos documentos,
compre lembrar que a acta se redacta en presente e en
terceira persoa, a non ser a formula final:

Sen mdis asuntos que tratar, o/a presidente/a remata a
sesion e eu redacto a acta como secretario/a.

Peche
Sinatura: cargo e ribrica.

Visto e prace: formula de conformidade, cargo e riibrica
do/a presidente/a do 6rgano colexiado.

Anexos

Documentacion que se achega a acta relacionada coas deliberacions
dos distintos puntos. Cando haxa varios documentos, elaborarase unha
lista numerada correlativamente.



Os vogais revisan a oferta presentada, o informe do servizo negociador e a documentacién achegada
pola empresa adxudicataria. Confirman que é correcta.

Tras valorar a oferta, os membros da mesa acordan propofier como adxudicataria do contrato de consultoria
4 empresa Pedroso SL, por un importe de 30 000%.

3 Rogos e preguntas

Dona Natalia Oviafio Cora preguntalle & presidenta da mesa se cofiece o prazo de execucién estimado
para este contrato, pois a estas alturas do ano ¢é dificil poder tirar os 3 nimeros acordados da revista.

A presidenta respondelle que non pode precisalo, pero coida que a vontade da conselleria e editar un nimero
cada dous meses.

ACORDOS

1 Aprobase a acta da sesion anterior, de caracter extraordinario, correspondente ao 05-08-2009.

2 Acordase propofier como adxudicataria do contrato de consultoria & empresa Pedroso SL, por un
importe de 30 000€.

Sen mais asuntos que tratar, a presidenta remata a sesion e eu redacto esta acta como secretario.

O secretario Visto e prace
A presidenta

ANEXOS

1 Documentacién achegada pola empresa adxudicataria coa sua oferta
2 Informes técnico e econémico presentados pola presidenta

Medida real: 210 x 297 mm 79

reducido ao 75%
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Certificado

Documento que acredita a veracidade de
feitos e de datos recollidos en actas,
arquivos etc.

O destinatario é unha persoa, 6rgano
ou entidade que pretende producir
determinados efectos nun acto admi-
nistrativo ou no marco de relacions
xuridicas privadas.

Existe un tipo denominado “certifica-
cion” que se limita a aqueles certifi-
cados emitidos polo/a secretario/a
dun érgano colexiado sobre os acordos
adoptados nunha reunion.

Referencias legais

Orde da Presidencia do Goberno do 31 de
decembro de 1958 (BOE, do 6 de xaneiro
de 1959)

Art. 25 da LRX-PAC

Estrutura

Cabeceira
Titulo: indicacion breve do contido destacada
tipograficamente do resto do documento.

Identificacion do emisor: nome, apelidos e cargo en funcion
do que da fe do contido do documento.

Corpo

Nicleo: en primeiro lugar expdiiense os datos que se han autenticar, baixo
a epigrafe CERTIFICO:. A continuacion relacionanse os distintos feitos e

a orixe da informacion, en paragrafos independentes encabezados por
Que mais un verbo conxugado (se a redaccion o permite).

Despois da certificacion introddicese a formula de constancia. Pode ser moi simple:
E para que conste, asino este certificado.
Ou engadir mais datos se é preciso:

I Finalidade: para os efectos de...

I Lexislacion que ampara a quen certifica: segundo...
I Solicitante: a pedimento da persoa interesada/de...
I Validez temporal: vdlido ata.../ por un periodo de...

Quen certifica debe utilizar a primeira persoa para referirse a si mesmo
e a terceira para as persoas a quen se refire o obxecto da certificacion.

Peche
Lugar e data™
Sinatura: rabrica.

Visto e prace ou Comprobado e conforme, se se establece esta posibilidade,
e a continuacion cargo, rabrica, nome e apelidos.

1T Ainda que non se recomenda, estes datos tamén se poden incorporar
a formula de constancia; nese caso, a data escribirase integramente en letra.



W XUNTA DE GALICIA San Gastano, s/n

e | 15781 Santiago de Compostela
+ T+ CONSELLERIA DE CULTURA Tfno.: 981 544 803

E TURISMO Fax: 981 541 237

CERTIFICADO

, secretario xeral da Conselleria de Cultura e Turismo

CERTIFICO:

Que as persoas que abaixo se citan forman parte do cadro de persoal desta conselleria como interinas:
, DNI 33552645
, DNI 36785866
, DNI 44125486

E para que conste, a pedimento da Direccion Xeral de Funcién Publica, asino este certificado.

Santiago de Compostela, 4 de outubro de 2009

Medida real: 210 x 297 mm Certificado 81
reducido ao 75%
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Dilixencia

Certificado interno producido dentro
das actuacions administrativas que
acredita a execucion dun tramite:

a separacion dun documento do
expediente, modificacions de situacions
administrativas, notificacions,
requirimentos...

Estrutura

Ao tratarse dun documento interno, acentianse a simplicidade e a concision;
redlcese a formalidade propia dos documentos administrativos e non ten
cabeceira. Ademais, pode ser modificada con facilidade en funcion do

acto administrativo que acredita, pois engadiranse mais ou menos

datos segundo o documento ou tramite ao que se refire.

Corpo
Iniciase coa formula FAGO CONSTAR: ou DILIXENCIA PARA FACER CONSTAR:

e a continuacion ordénanse, en paragrafos independentes encabezados
por “Que” mais un verbo conxugado (se a redaccion o permite),
as distintas circunstancias que se acreditan.

Peche

Lugar e data

Sinatura: cargo, rbrica, nome e apelidos.



a
++

+ S+
) ¢

XUNTA DE GALICIA San Gaetano, s/

15781 Santiago de Compostela

CONSELLERIA DE PRESIDENCIA, Thno.: 981 541 213
ADMINISTRACIONS PUBLICAS E Fax: 981 541 219
XUSTIZA

FAGO CONSTAR:

Que no proxecto de orzamentos xerais da comunidade galega para o ano 2002, aprobado polo Consello
da Xunta de Galicia do 15-10-2001, existe crédito suficiente na aplicacién 06 050 331 A 788 para lles
facer fronte 4s axudas para a reparacion de edificios de vivendas de promocién publica.

Santiago de Compostela, 29 de novembro de 2009

A xefa do Servizo de Contabilidade

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Documentos da cidadania

ConstitGen o instrumento polo que a cidadania se relaciona coa actividade da
Administracion pablica. O contido, a finalidade e os seus efectos varian en
funcion da posicion que ocupan en relacién co procedemento administrativo.

Non son documentos administrativos no sentido estrito: nin o emisor é un
6rgano administrativo, nin o documento constitlie o soporte dun acto da
Administracion. Porén, se entendemos que a actividade administrativa é o
conxunto de actuacions entre diias partes protagonistas, a cidadania e a Admi-
nistracion pablica, parece loxico incluilos neste manual.

No conxunto dos documentos administrativos, a denominacion "documentos
da cidadania" non responde ao mesmo criterio de clasificacion ca o resto:
mentres uns se agrupan tendo en conta o emisor, os outros fano segundo a
sta finalidade.

Algtins documentos da cidadania, como a peticion, non implican a apertura
dun procedemento administrativo; o que si ocorre coa solicitude ou coa
denuncia, no caso de probarse a ilegalidade dos feitos.

Que o cidadan non forme parte da Administracion en si provoca unha maior
flexibilidade na elaboracion destes documentos. Asi e todo, para que a
comunicacion chegue a bo fin son necesarios uns requisitos xerais minimos,
algiins do cales aparecen recollidos na LRX-PAC.

Modelos comentados

alegacion
denuncia
solicitude

recurso
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Alegacion

Documento co que o interesado nun
procedemento administrativo lle
proporciona & Administracion datos,
documentos ou calquera informacion
relativa a tramitacion daquel.

A LRX-PAC recolle o dereito dos cida-
dans a formularen alegacions cando se
consideren prexudicados por algunha
actuacion administrativa, sempre que
o fagan dentro dos prazos establecidos
en cada procedemento.

A citada lei diferencia as alegacions
segundo 0 momento no que se pre-
senten:

I Alegacion ordinaria: podese presentar
en calquera fase do procedemento
antes do tramite de audiencia. Non
ten limitacion de prazos dentro deste
periodo.

I Alegacion no tramite de audiencia:
preséntase cando un procedemento
esta proximo a finalizar e o intere-
sado quere presentar feitos ou pro-
bas novas, corrixir defectos de trami-
tacion...

Referencias legais

Arts. 35 e), 79, 84 e 112 da LRX-PAC

Real decreto 263/1996 do 16 de febreiro
de 1996 (BOE nam. 52, do 29 de febrei-
ro de 1996)

Estrutura

Cabeceira__

Titulo: indicacion breve do contido destacada
tipograficamente do resto do documento.

Identificacién do emisor: nome, apelidos e DNI. Pode ofrecer tamén
os datos do domicilio onde desexa que se lle envien as notificacions.

Corpo

Identificacién do procedemento: expdiiense os datos necesarios para
situar o procedemento tales como: asunto, tipo de procedemento
(sancionador, autorizacién, dereitos econémicos etc.) e prazos. Compre agrupar
a informacién nun Gnico paragrafo que se sitia debaixo da expresion EXPONO:.
Alegacions: nos paragrafos seguintes expofense, ordenados e numerados,
os datos, feitos ou argumentos que o cidadan alega.
Esta exposicion introdiicese cunha férmula como:

En relacién con isto, formulo

as sequintes ALEGACIONS:

Solicitude: a indicacion da solicitude é opcional.
De se incluir este punto, iniciase cunha formula como:

Por isto, SOLICITO:
Indicacions para a notificacién: o medio e o lugar a onde a Administracion

debe enviar calquera informacion. Se se inclie aqui esta informacion,
eliminase o enderezo na identificacion do emisor.

Peche

Lugar e data
Sinatura: rabrica.

Identificacién do destinatario: nome do cargo ou 6rgano administrativo
ao que se dirixe a alegacion, que aparecera ao final do documento
destacado en mailsculas.

Anexos -

E opcional a achega de documentos para comprobar ou xustificar as alegacions.
Cando os haxa, indicarase cunha lista correlativa antes
da indicacion do destinatario.



ALEGACION

Daniel Ares Andrade, DNI 33241111, con domicilio na ria Area Longa, nim. 34, do municipio de Vilagarcia
de Arousa,

EXPONO:

O dia 20 de xullo de 2009, notificouseme un requirimento no cal se solicitaba unha copia da declaracion
do imposto de transmisions patrimoniais que eu realicei en maio do mesmo ano, despois de comprar
unha embarcacion marca Abbate Bruno, Primatist, Modelo 15, dimensions: 4,35 de eslora e 1,90 de
manga.

En relacion con isto, formulo as seguintes ALEGACIONS:

A documentacion requirida xa foi enviada o dia 26 de xullo, mediante correo certificado, como demostra
a copia selada que envio novamente xunto con esta alegacion.

Solicito que calquera tipo de notificacion se realice mediante fax ao nimero 986 332 156 ou por correo

postal ao enderezo sinalado méis arriba.

Vilagarcia de Arousa, 5 de setembro de 2009

ANEXOS
Copia da declaracion de impostos de transmisions patrimoniais

DIRECTOR XERAL DE TRIBUTOS

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Denuncia

Documento polo que o cidadan pon en Estrutura
conecemento dun 6rgano administrativo
feitos que determinan o comezo dun
procedemento.

Cabeceira
Titulo: indicacion breve do contido destacada
tipograficamente do resto do documento.

Identificacion do emisor: nome, apelidos e DNI. Pode ofrecer tamén os
datos do domicilio onde desexa que se lle envien as notificacions.

Corpo

Exposicion de feitos: indicarase o lugar e a data en que tiveron lugar e,
se é posible, débense identificar as persoas interesadas no procedemento.
A formula de inicio pode ser unha epigrafe como:

DENUNCIO os sequintes feitos:

Solicitude: a indicacion da solicitude é opcional, pois calquera denuncia
de feitos ilegais da comezo a un expediente administrativo.
De se incluir este punto, a solicitude de actuacion iniciase cunha férmula como:

Por isto, SOLICITO:

Indicaciéns para a notificacion: o medio e o lugar a onde a Administra-
cion debe enviar calquera informacion. Se se inclGe aqui esta informacion,
eliminase o enderezo na identificacion do emisor.

Peche
Lugar e data
Sinatura: ribrica.

Identificacién do destinatario: nome do 6rgano administrativo ao que se dirixe
a denuncia, que aparecera ao final do documento destacado en maidsculas.

Anexos

E opcional a achega de documentos para comprobar ou xustificar a denuncia.
Cando os haxa, indicarase cunha lista correlativa antes da indicacion
do destinatario.



DENUNCIA

Celia Silva Figueiras, DNI 33076091, con domicilio na ria Ouro Negro, nim. 67, do lugar de Albeida, Serra
de Outes, CP 15230 A Corufa

DENUNCIO os seguintes feitos:

1 A cafeteria denominada Ouro Negro, situada no nimero 66 da ria co mesmo nome, permanece aberta
ata ben entrada a madrugada.

2 A partir das doce da noite, coma a calquera outra hora do dia, o ruido que se produce no seu interior
¢ altisimo, de xeito que impide o descanso de todo o bloque de vivendas proximas a esta empresa.

3 En mais dunha ocasion, varios vecifos solicitamoslle ao dono da cafeteria que reducise o nivel de con-
taminacion acustica, sen conseguir ningun resultado.

4 Tamén temos presentada unha denuncia no Concello de Serra de Outes, sen que ata o momento obti-
vésemos atencién para este problema.

Albeida, 3 de maio de 2009

ANEXO
Copia da acta de comprobacion de ruidos e vibracions realizada pola policia local

SUBDIRECTOR XERAL DE XOGOS E ESPECTACULOS

Medida real: 210 x 297 mm 89

reducido ao 75%
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Solicitude

Documento polo que un cidadan lle
solicita por escrito a un organismo
competente a tramitacion prevista

pola normativa vixente.

E un dos documentos mais emprega-
dos pola cidadania. Con el, o intere-
sado pode iniciar un procedemento
administrativo, fronte & iniciacion de
oficio na que é a propia Administracion
a que comeza o procedemento.2

Coma calquera outro documento do
cidadan, a solicitude'3 non presen-
ta requisitos formais especificos. Non
obstante, o seu valor legal esta asegu-
rado, pois calquera solicitude vai ser
sempre admitida. De feito, no caso de
que o 6rgano administrativo perti-
nente se decatase dalgunha carencia
ou erro, debe requirirllo ao solicitante
nun prazo determinado.14

Referencias legais
Artigo 70 e 71 da LRX-PAC

Real decreto 1465/1999, do 17 de setem-
bro de 1999 (BOE num. 230, do 25 de se-
tembro de 1999)

Real decreto 772/1999, do 7 de maio de
1999 (BOE num 122, do 22 de maio de
1999)

Estrutura

Ademais dos documentos presentados pola cidadania, cada institucion pode
fixar modelos normalizados para os procedementos mais habituais.
A seguir ofrécese un modelo de cada opcion

Cabeceira

Titulo: indicacion breve do contido destacada

tipograficamente do resto do documento.

Identificacién do emisor: nome, apelidos e DNI. Pode ofrecer tamén
os datos do domicilio onde desexa que se lle envien as notificacions.

Corpo

Exposicion de motivos: que provocan a presentacion da solicitude.
Aparecen baixo a epigrafe EXPONO: numerados e en paragrafos
independentes; encabézanse coa conxuncion "Que" mais un
verbo conxugado (se a redaccion o permite).

Solicitude: entnciase a demanda mediante unha epigrafe como:
Por iso, SOLICITO:

Indicaciéns para a notificacion: o medio e o lugar a onde a Administracion
debe enviar calquera informacion. Se se inclGe aqui esta informacion,
eliminase o enderezo na identificacion do emisor.

Peche

Lugar e data
Sinatura: rabrica.

Identificacién do destinatario: nome do érgano administrativo ao que se dirixe
a solicitude, que aparecera ao final do documento destacado en maitsculas.

Anexos

E opcional a achega de documentos para comprobar ou xustificar a solicitude.
Cando os haxa, indicarase cunha lista correlativa antes
da indicacion do destinatario.

12 Non se debe confundir a solicitude coa peticion. Esta Gltima fai referencia a actos
non regulados pola lei que non inician ningln procedemento administrativo.

13 0 termo instancia deixou de empregarse na LRX-PAC.

14 Vid. requirimento.



SOLICITUDE

Manuel Bouzas Priegue, DNI 33713298, con domicilio en Santian, 32, concello de Maside,

EXPONO:

1 Que necesito realizar unha obra nunha leira denominada A Camposa. Esta leira linda co rio Barouta,
que pasa pola aldea de Santian, na mesma parroquia de Amarante, concello de Maside, provincia de
Ourense.

2 A obra que pretendo realizar € un valado de dous metros de alto de formigdn armado, todo ao redor
da leira, cunha lonxitude de 22 m aproximadamente.

SOLICITO:

Que, de acordo co artigo 78 do Regulamento do dominio publico hidraulico, aprobado polo Real decreto

849/1986, do 11 de abril, se me conceda a autorizacion para realizar, en zona de policia de leitos, as
obras especificadas.

Maside, 2 de decembro de 2009

ANEXOS

Plano de planta, a escala, da obra que se vai realizar
Memoria explicativa
Perfis transversais

AW N =

Proxecto (tres copias)

PRESIDENTE DE AUGAS DE GALICIA

Medida real: 210 x 297 mm
reducido ao 75%
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SOLICITUDE DE

DATOS DO SOLICITANTE

Nome DNI ou pasaporte

Apelidos

Rta Nam.

Cadigo postal Localidade Provincia
EXPONO

Por iso, SOLICITO

Datos relativos a notificacion. (Marque cunha X a opcion elixida)

Para os efectos de notificacion, sinalo como enderezo preferente: O indicado no enderezo D O indicado a continuacion D

A esta solicitude, engadense os seguintes documentos:

1

2
3
4
Lexislacion aplicable: (Para cubrir pola Administracion) NUMERO DE
EXPEDIENTE
RECIBO
DATA DE ENTRADA
Sinatura do solicitante: REVISADO E CONFORME DATA DE EFECTOS

DATA DE SAIDA

CONSELLERIA DE TRABALLO E BENESTAR

Medida real: 210 x 297 mm
reducido ao 75%
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Recurso

Documento co que o cidadan lle
comunica a Administracion as stas
discrepancias cunha decision ou
acto administrativo.

Funciona como un mecanismo de con-
trol e garantia e ten como obxectivo
revisar un acto administrativo. Co re-
curso, o cidadan pode demandar a anu-
lacién dun acto administrativo que con-
sidera inxusto e prexudicial para os seus
intereses.

A LRX-PAC distingue os seguintes tipos
de recursos:

I Recurso de alzada.!> Formdalase con-
tra as resolucions ou actos aos que
se refire o artigo 107, cando non lle
ponan fin & via administrativa. Pre-
séntase ante o Grgano superior xerar-
quico a aquel que os ditou.

I Recurso potestativo de reposicion.
Formdlase contra os actos que lle po-
fien fin @ via administrativa. O inte-
resado pode presentar o recurso ante
0 mesmo 6rgano que o ditou ou pe-
rante a orde xurisdicional contencioso
administrativa. Se se escolle a primeira
via, mentres non se resolva o recurso
de reposicion ante o 6rgano que ditou
a resolucién non se pode interpor re-
curso contencioso administrativo (por
via xudicial).

Estrutura

Cabeceira
Titulo: indicacion breve do contido destacada
tipograficamente do resto do documento.

Identificacién do emisor: nome, apelidos e DNI. Pode ofrecer tamén
os datos do domicilio onde desexa que se lle envien as notificacions.

Corpo

Identificacién do procedemento: especificase o tipo de acto contra
o que se recorre (resolucion, acordo, tramite...), a data na que

se emitiu, a autoridade ou 6rgano que o ditou e o seu contido.
Introdicese cunha forma verbal como:

Interporio o sequinte RECURSO:

Exposicién de motivos: explicanse as razons que
motivan o recurso baixo a epigrafe FEITOS.

Solicitude: inclGese a modificacion que se pretende conseguir.
A epigrafe introdutoria pode ser:

Por iso, SOLICITO:

Indicacions para a notificacién: o medio e o lugar a onde a Administracion
debe enviar calquera informacion. Se se inclte aqui esta informacion,
eliminase o enderezo na identificacion do emisor.

Peche
Lugar e data
Sinatura: ribrica.

Identificacién do destinatario: nome do 6rgano administrativo ao que se dirixe
0 recurso que aparecera ao final do documento destacado en maidisculas.

15 Na LRX-PAC de 1992 denominabase “recurso ordinario”.



RECURSO

Elvira Pardo Guerreiro, con DNI 36384256, con domicilio na ria Pardifeiros, nim. 13, 3.°,
36639 Pontevedra,

RECORRO:

Contra a resolucion ditada polo xefe do Gabinete de Programacion e Sistemas o dia 22/11/2004 sobre a
reclamacién presentada o 10/10/2002.

FEITOS

1 Mediante o parte de asistencia ao Curso de PowerPoint, comprobase que asistin & clase diariamente,
cumprindo o regulamentado na orde de convocatoria do curso (Orde do 23 de xufio de 2002, DOG do
4 de xullo de 2002).

2 No dito curso realicei todas as actividades programadas tanto no horario das clases coma foéra del, a
través dos traballos practicos aos que se refiren os artigos 9 e 10 da orde de convocatoria.

3 En ningln artigo da convocatoria se fai mencion 4 realizacién de probas de superacién do curso, nin
ningunha referencia & cualificacién de apto.

4 Unha vez que cofiecin o suspenso presentei un escrito, o 10/10/2002, no que solicitaba a revisién do meu
expediente e a realizacion dunha recuperaciéon, como se fixo en cursos dependentes do Departamen-
to Territorial de Ourense, ainda que esta recuperacién non se recollese na orde de convocatoria.

Por todo isto, SOLICITO:
Que se revise 0 meu expediente e se expida a certificacién pertinente para evitar unha discriminacion

patente non prevista na orde de convocatoria.

Pontevedra, 12 de xaneiro de 2010

CONSELLEIRO DE PRESIDENCIA, ADMINISTRACIONS PUBLICAS E XUSTIZA

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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I Recurso extraordinario de revision.
S6 procede este recurso contra os
actos firmes en via administrativa
cando concorra algunha das circuns-
tancias previstas no artigo 118. O
recurso preséntase ante o organo
administrativo que o ditou.

Unha vez rematada a via administra-
tiva, podese interpofier:

1 Recurso contencioso administrativo.
Permitelle a cidadania someter as ac-
tuacions administrativas ao control
dos tribunais de xustiza e, en con-
creto, a orde contencioso adminis-
trativa. E procedente naquelas dis-
posicions de caracter xeral ou cos
actos expresos e presuntos da Ad-
ministracion pablica que lle ponan
fin & via administrativa; tamén pro-
cede contra a inactividade da Admi-
nistracion.

A hora de decidir que tipo de recur-
so se debe interpor, o cidadan debe
rexerse polo que indica a notificacion'®
da resolucidn ou acordo, xa que esta
informacion esta requlada no artigo
58.2 da LRX-PAC.

Referencias legais

Arts. 62, 63 e 107 a 119 da LRX-PAC

Lei 29/1998, do 13 de xullo, que regula a
xurisdicion contencioso administrativa
(BOE nam. 167, do 14 de xullo de 1998)
Arts. 119 a 130 do Real decreto 391,/1996,
do 1 de marzo, sobre o regulamento do
procedemento nas reclamacions econé-
mico-administrativas (BOE num. 72, do
23 de marzo de 1996; correccion de erros
no BOE num. 168, do 12 de xullo de 1996)
Arts. 30 a 34 da Lei orgéanica 2/1979, do
3 de outubro, do Tribunal Constitucional
(BOE nam. 239, do 5 de outubro de 1979)

16 Vid. notificacion.
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Cabeceira

Corpo

Peche

Certos documentos, como a notificacion,

o oficio ou o recurso, levan a indicacién da
persoa ou do organismo destinataria/o no
pé do documento. Se o destinatario &

un organismo publico, indicarase a sta
denominacion con letras maitsculas. Se o/a
destinatario/a & un/unha cidadan/a,
indicanse os seus datos (nome e apelidos,
enderezo) s6 coas mailisculas necesarias.

Estrutura do documento xuridico

Cada documento estrutrase en tres partes: a cabeceira, o corpo e o peche. Ca-
da unha delas cumpre no texto unha funcion basica co fin de garantir un pro-
ceso comunicativo correcto: danlle a persoa destinataria as referencias elemen-
tais sobre o tema que se vai tratar; presentan o contido de xeito adecuado e,
finalmente, localizano, datano e asinano para asegurar a sta validez.

Deseguido expofiense as etiquetas empregadas para localizar os contidos de
cada parte do documento e a sa funcionalidade.

Inclde tres tipos de identificacion: 6rgano xudicial (denominacion, enderezo
e datos intercomunicativos); procedemento (c6digo alfanumérico, nimero
identificador xeral para civil ou niimero identificador Gnico para penal, tipo e
ndmero de procedemento e asunto); e actores (partes intervenientes e repre-
sentantes legais).

Basicamente, distinguense as sequintes partes: titulo, cerna e expresion da
formalidade do documento.

A cerna constitliese como a parte nuclear do documento. Nela exprésase o
contido da resolucion en por si: transmision de dereitos ou de obrigas, impul-
sion de actos procesuais, causas e consecuencias do acto xuridico, testemufo
de actos e de feitos con transcendencia procesual e valoracion técnica sobre
asuntos de relevancia xuridica.

Lugar e data: a data en que se formaliza o documento indicase co dia e 0 ano
en cifras e o mes en letra.

Sinatura: consta de tres partes, indicacion do cargo, ribrica e nome e apeli-
dos da persoa responsable do documento.
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Documentos de comunicacion

Clasificacion de documentacion xudicial

Os actos de comunicacion procesual son os que se realizan entre os 6rganos
xudiciais e as partes do proceso, ou terceiros que poidan estar afectados
polas actuacion procesuais. Abranguen tamén os que tefien lugar entre os
6rganos xudiciais —propios do auxilio xudicial-, asi como entre estes e outras
autoridades e organismos oficiais.

Segundo a Lei de axuizamento civil (LAC), os actos procesuais de comunica-
cion son: notificacion, emprazamento, citacion, requirimento, mandado, ofi-
cio e exhorto. Para completar esta listaxe incliiense o edicto e a requisitoria,
que forman parte tamén deste tipo de documentos, o primeiro por ser o
altimo recurso para efectuar unha notificacion, e o segundo por ser un tipo
de comunicacion de dereito procesual propia dos procesos penais.

A cédula é o documento en papel que contén calquera dos tipos de actos de
comunicacion. E frecuente ver indistintamente ambas as formas por escrito:
cédula de citacién ou calquera outra, ou simplemente citacién. Non consti-
tGen un tipo distinto de acto, senén a denominacién que este recibe cando
se reflicte por escrito.

Os documentos de comunicacién son os seguintes:

a) Notificacion (art. 149.1.° LAQ)
Acto mediante o que se lle comunica a alguén unha dilixencia de orde-
nacién, providencia, auto ou sentenza, ou mesmo un acto realizado pola
outra parte.

b) Emprazamento (art. 149.2.° LAC)
Acto procesual de comunicacion do drgano xurisdicional para lle dar a
cofecer a alguén —normalmente a unha parte ou quen estd chamada
a sela— a concesion dun periodo de tempo (prazo) para realizar algo.

c) Citacion (art. 149.3.° LAC)
Acto procesual de comunicacién do érgano xurisdicional ds partes ou a
un terceiro para que compareza nun lugar e tempo determinado (termo)
co fin de realizar algiin acto procesual.

d) Requirimento (art. 149.4.° LAC)
Acto de comunicacion para formular unha intimacion a un determinado
comportamento, positivo ou negativo —de facer, de non facer ou de
dar-, distinto da comparecencia perante un 6rgano xurisdicional.
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Documentos de constancia

1 A publicacién nun medio de comunicacion
ou diario oficial faise nos casos en que asi o
establecen as leis, para lle dar publicidade ao
feito que se quere comunicar.

2 Na xurisdicion civil sempre ten esta
denominacion, mentres que na penal queda
reservada ao auxilio entre 6rganos de igual
grao, denominandose suplicatorio, cando un
6rgano solicita o auxilio dun tribunal
superior en grao e mandado ou carta orde,
cando se dirixa a un subordinado seu. Malia
a redaccion legal, a tendencia na practica
xudicial & a de denominar “exhorto” a to-
do auxilio xudicial, con independencia do
6rgano ao que se dirixa.

e)

f)

9)

h)

a)

b)

(9]

Mandado (art. 149.5.° LAC, art. 186 LACrim)

Acto procesual de comunicacion para ordenar que se expidan certifica-
ciéns ou testemufos e que se practique calquera actuacion cuxa exe-
cucion lles corresponda aos rexistradores da propiedade, mercantis, de
buques, de vendas a prazos de bens mobles, notarios, axentes colexiados
de comercio, corpo de auxilio xudicial de xulgados e tribunais e funcio-
narios da policia xudicial que estean adscritos aos xulgados ou tribunais.

Oficio (art. 149.6.° LAC)

Escrito mediante o que un xulgado ou un tribunal se comunica con auto-
ridades non xudiciais e con funcionarios/as distintos/as daqueles/as
aos/as que lles debe dirixir o mandado.

Edicto (art. 164 LAC)

Escrito que se fixa no taboleiro do xulgado ou tribunal e que se publica,
de ser o caso,! nun xornal ou boletin oficial, dirixido as persoas interesa-
das nos autos que non estan representadas ou de que se descofiece o
seu domicilio.

Exhorto (art. 171 LAC, art. 184 LACrim)
Escrito dirixido por un 6rgano xudicial espafiol a outro para solicitar
auxilio xudicial .2

Requisitoria (art. 512 e 513 LACrim)
Comunicacion que un dérgano xudicial lle dirixe a outro de instrucién por
existir motivos para sospeitar que o/a presunto/a reo/a rebelde se
encontra na xurisdicion deste Gltimo.

Acta (art. 453.1 da LOPX)
Documento en que se deixa constancia dun acto procesual realizado de
forma oral ou dun feito con transcendencia procesual.

As mais frecuentes son as tres seguintes:

a) Acta da vista. Documenta as actuacions que suceden en estrados.

b) Acta de entrada e rexistro. Documenta o modo en que se leva a cabo
a entrada en lugares pechados para a detencion de persoas ou o rexistro
das cousas que hai dentro para a obtencion de elementos de proba rela-
cionados cunha investigacion penal.

c) Acta de levantamento de caddver. Documenta as circunstancias en

que se atopa unha persoa falecida no momento en que é descuberta e
reflicte outros aspectos de interese para a investigacion penal.

Certificacion (art. 453.2 da LOPX)
Copia total ou parcial, autenticada polo/a secretario/a xudicial dun
6rgano xudicial.

Testemuno (art. 453.2 da LOPX)
Documento que redactan os/as secretarios/as xudiciais en que se reco-
lle todo ou parte das actuacions dun proceso, non secretas nin reserva-



Documentos de decision

d)

e)

f

das as partes interesadas, e dan fe de que o seu contido se corresponde
coas orixinais.

Autorizacion e documentacion de outorgamento de poderes para prei-
tos (art. 453.3 da LOPX)

Escrito polo que unha parte lle confire a sGa representacion a un/unha
procurador/a (ou graduado/a social colexiado/a) mediante compare-
cencia perante o/a secretario/a xudicial.

Dilixencia (art. 453.1 e 456.2 da LOPX)

a) De ordenacion. Resolucion de tramitacion dentro da funcién xurisdi-
cional de impulso, equiparada a providencia de mera tramitacion, que
ten por obxecto impulsar o procedemento na direccion Gnica e precisa
que resulta da aplicacion automatica dunha norma legal.

b) De constancia. Resolucion para deixar constancia fidedigna da reali-
zacion de actos procesuais no tribunal ou perante el e da producion de
feitos con transcendencia procesual.

) De comunicacion. Resolucion que asina o/a secretario/a ou funciona-
rio/a habilitado/a para documentar a entrega da copia dunha resolucién
ou da cédula a persoa destinataria da comunicacion.

d) De execucion. Resolucidn para constatar que se cumpriu un mandato
xudicial.

Asentamento (art. 23 LRC)
Constatacion por escrito de certos datos ou feitos efectuada nos libros
do Rexistro Civil.

Documentos de decision (arts. 206, 208 e 209 LAC, art. 141 LACrim e 245 e
248 LOPX)

a)

b)

)

d)

Decreto de secretaria (art. 456.4 da LOPX)

Resolucion que dita o/a secretario/a xudicial co fin de poferlle termo ao
procedemento do que ten atribuida a sGa competencia exclusiva, ou
cando sexa preciso ou conveniente razoar a sta decision.

Providencia
Resolucion xudicial que decide cuestions procesuais que non requiren a
forma de auto e que ten por obxecto a ordenacion material do proceso.

Auto

Resolucion xudicial que implica a limitacion de dereitos para algunha das
partes ao decidir recursos contra providencias, cuestions incidentais,
presupostos procesuais, nulidade do procedemento ou outras cuestions
que as leis procesuais establezan.

Sentenza

Resolucion xudicial que decide definitivamente o preito ou causa en cal-
quera instancia ou recurso, ou que se emprega cando deban revestir esta
forma segundo as leis procesuais.
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Documentos de
impulso procesual

Documentos de formacion
de criterio

3 Este decreto adoptase no seo da Fiscalia,
pero pola stia propia configuracion legal
pode ter incidencia directa ou reflexa no

proceso, polo que se incliie como
documento de “impulso”, na medida en que
pode conter decisions que implican a sta
intervencion en procesos abertos ou cuxo
inicio se solicite, ainda que as veces as stas
actuacions non cheguen a xudicializarse.

102

a)

b)

9}

Documentos de inicio do proceso
Son documentos que lle comunican un feito con relevancia xuridica co
6rgano xudicial competente e solicitan a actuacion da xurisdicion.

Poden adoptar as seguintes formas:

a) Demanda. Acto procesual do Ministerio Fiscal presentado ante un
xulgado para iniciar un proceso na xurisdicion civil, en que se constitle
como parte demandante.

b) Querela. Acto procesual do Ministerio Fiscal presentado ante un xul-
gado mediante o cal exercita unha accién penal e se constitle en parte
acusadora.

¢) Denuncia. Acto procesual do Ministerio Fiscal mediante o que lle da
coflecemento ao/a xuiz/a instrutor/a da comision dun feito presunta-
mente delituoso de que ten noticia.

Decreto de Fiscalia

Documento da Fiscalia por que se acorda3 a realizacion dalgunha activi-
dade, ben de caracter interno, ben destinado a terceiros aos que se lles
require un determinado comportamento ou ben dirixido a un 6rgano
xurisdicional para solicitar a sGa actuacion.

Informe

Documento procesual da Fiscalia en que, en defensa da legalidade,
impulsa o procedemento para solicitar o que considera procedente en
dereito, tanto para a practica de dilixencias coma para o exercicio da
accion penal ou na defensa dos intereses que lle encomenda a lei.
Pertencen ao grupo dos informes, como modalidades mais frecuentes:
a) informe sobre practica de dilixencias na instrucion;

b) informe sobre apertura de xuizo oral;

¢) escrito de cualificacions (ou de acusacion);

d) recurso de reforma/apelacion.

Son aqueles en que un érgano ou persoa cualificada emite unha valoracion
sobre elementos de relevancia xuridica nun procedemento xudicial, que o/a
xuiz/a non pode facer por si mesmo/a ao carecer dos conecementos técni-
cos, cientificos ou artisticos precisos para facelo. A sia finalidade é propor-
cionarlles aos 6rganos competentes os datos, as valoraciéns e as opinions
necesarios para resolver o asunto.

Clasificanse do seguinte xeito:

a)

Informe forense de valoracion medicolegal (art. 347 e 349 LACrim e 759
LAC)

Ditame que emite un/unha médico/a forense acordado por orde xudicial
de oficio ou por instancia de parte para exponer a sta valoracion medi-
colegal sobre as cuestions relativas aos feitos obxecto da investigacion
penal ou sobre a capacidade das persoas ou a stia imputabilidade.



b)

No caso do informe pericial de lesions, debe incluir as lesions, a sGa orixe,
o tempo requirido para a curacion da persoa lesionada, o periodo de per-
manencia hospitalaria, de incapacidade total ou parcial e as secuelas.

Informe psicosocial

Ditame que resulta da exploracion psicoloxica e socioldxica dunha per-
soa —en concreto das areas aptitudinal, de socializacion e de personali-
dade- e da interpretacion dos datos obtidos, do que se deriva o diag-
nostico e o consello orientador sobre o tratamento que debe sequir.
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Os documentos comentados proceden

do programa informatico Minerva da
Administracion de xustiza co fin de que

se axusten no posible ao traballo cotian
que realiza o funcionariado. Por isto, na
cabeceira de cada un deles figura un cédigo
alfanumérico que identifica cada modelo.

En canto ao papel de oficio empregado nos
xulgados e tribunais, convén adecuarse as
medidas establecidas para as marxes: 2,9 cm
na esquerda da face do folio e 0,9 cm na de-
reita, e a inversa no enveés. Estas vefien
delimitadas cunha lifia, que habera que
respectar para que o documento impreso
quede enmarcado dentro destes limites. Este
papel de oficio é de uso exclusivo da
Administracion de xustiza pola identificacion
que leva na stia marxe superior esquerda.

Documentos de comunicacion

Son aqueles atinentes aos actos de comunicacién procesual que, nun sentido
estrito, tefien lugar entre os 6rganos xudiciais e as partes do proceso, ou ter-
ceiros que poidan verse afectados polas actuacions procesuais. E nun sentido
mais amplo, entre os propios drganos xudiciais, o que se coflece co nome de
auxilio xudicial, asi como entre os 6rganos xudiciais e outras autoridades e
organismos oficiais.

Segundo a Lei de axuizamento civil (LAC), os actos procesuais de comunica-
cion son: a citacion, o emprazamento, o requirimento, a notificacion, o man-
dado, o oficio e o exhorto. Para completar esta listaxe inclGese o edicto e a
requisitoria, que forman parte tamén deste tipo de documentos; o primeiro
por ser o Gltimo recurso para efectuar unha notificacion e o sequndo por ser
un tipo de comunicacion de dereito procesual propia dos procesos penais.

Coa Lei organica 19/2003, do 23 de decembro, de modificacion da Lei orga-
nica do poder xudicial (LOPX), queda derrogado o artigo 279.3, onde se lle
encomendaba ao/a secretario/a xudicial a practica das notificacions e
demais actos de comunicacion e de cooperacion xudicial na forma que deter-
minasen as leis.

Coa reforma da LOPX a confeccién de actas, dilixencias, notificacions, cédu-
las e outros documentos correspondelle ao funcionariado do corpo de trami-
tacion procesual e administrativa, e practicar os actos de comunicacion
—notificacions, citacions, emprazamentos e requirimentos— & labor do corpo
de auxilio xudicial. Agora ben, tal e como sostén o artigo 152 da LAC, os
actos de notificacion realizaranse baixo a direccion do/a secretario/a xudi-
cial, responsable da organizacion do servizo e, polo tanto, competeralle a
el/ela a sinatura deste tipo de documentacion.

Os actos de comunicacion efectuaranse de maneira que garantan o dereito a
defensa e aos principios de igualdade e de contradicion. Practicaranse polos
medios mais rapidos e eficaces que permitan a sia adecuada constancia e as
sias circunstancias esenciais.

Modelos comentados

citacion notificacion
edicto oficio
emprazamento requirimento
exhorto requisitoria
mandado
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Citacion

Acto procesual de comunicacion dun Estrutura
organo xudicial, mediante o cal se con-
voca unha parte ou un terceiro nun
lugar, nunha data e a unha hora deter-

minados para comparecer e actuar. Cabeceira

Incldense tres tipos de identificacion: drgano xudicial, enderezo e datos
intercomunicativos; codigo alfanumérico, nimero identificador xeral (NIX)
para civil ou nimero identificador tnico (NIU) para penal, tipo e nimero de
procedemento e asunto; e partes intervenientes e representantes legais.

Corpo

Despois do titulo do documento, contén o tribunal que dita a resolucion e

0 asunto a que se refire; o nome (e domicilio, en caso de que a parte non
actle representada por procurador/a ou que se trate da primeira comunicacion
a parte demandada) da persoa a quen se lle faga a citacion e o obxecto desta;
e o lugar, o dia e a hora en que deba comparecer o/a citado/a; asi mesmo,

a prevencion dos efectos que, en cada caso, a lei estableza.

Este documento responde a un modelo
xeral de cédula de citacion. A cédula
ofrece un modelo baseado na relacion
esquematica de todos os elementos
que a compofien e prescinde o maximo
posible do fio narrativo. Como acto de
comunicacion que &, o documento
debe axustarse, xa que logo, a simpli-
ficacion e a recepcion inmediata da Peche

informacion. Comprende o lugar, a data e a sinatura (cargo, rabrica, nome e apelidos)

da persoa responsable do documento.

Referencias legais

Artigos 149 a 168 e 440 da Lei 1,/2000,
do 07 de xaneiro, de axuizamento civil
(LAC)

Artigos 166 a 182 e 428 da Lei de axuiza-
mento criminal, do 14 de setembro de
1882 (LACrim)

Artigos 53 a 62 do Real decreto lexislativo
2/1995, do 07 de abril, por que se aproba
o texto refundido da Lei de procedemento
laboral (LPL)
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XULGADO DE PRIMEIRA INSTANCIA E INSTRUCION UNICO DA FONSAGRADA

Rua Penela, s/n
27100 A Fonsagrada
Lugo

Teléfono: 982 340 002
Fax: 982 340 216

G9999

NIX: 27999 1 9999999/2009
Procedemento: xuizo ordinario 999/2009
Sobre: declaracion de testemufia

De: Sara Sueiro Lamela

Procurador: Afonso Real Souto

Contra: Manuel Tenreiro Vifias
Procuradora: Maria Ramiras Conde

CEDULA DE CITACION

Tribunal que ordena citar: Xulgado de Primeira Instancia e Instrucion da Fonsagrada.
Asunto: o indicado arriba.
Persoa que se cita: Mario Areas Couto.

Obxecto da citacion: declarar sobre os feitos controvertidos do xuizo, en concepto de testemuda, pro-
posta pola parte demandante.

Lugar onde debe comparecer: na sede deste xulgado.
Dia e hora en que debe comparecer: o dia 23 de febreiro de 2009, &s 10.00 h.

Prevencions legais

1 As testemunas tefien o deber de comparecer no xuizo ou vista para o que foron citadas (artigo 292.1
da Lei 1/2000 de axuizamento civil -LAC-).

2 A infracciéon deste deber sera sancionada, logo de audiencia, cunha multa de 180,00 a 600,00 €
(artigo 292.1 da LAC).

3 Por ser esta a segunda citacién, apercibimolo de que, se non comparece, se procedera contra vostede
polo delito de desobediencia & autoridade (artigo 292.2 da LAC).

A Fonsagrada, 15 de febreiro de 2009

A secretaria xudicial

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Edicto

Escrito que se fixa no taboleiro do
xulgado ou tribunal e que se publica, de
ser o caso, nun xornal ou boletin oficial,
dirixido as persoas interesadas nos autos

que non estan representadas ou de que se
descoriece o seu domicilio.

A comunicacion dos actos procesuais
efectuarase nalgunha das formas que
indica o artigo 152 da Lei de axuizamento
civil (LAC), e, s6 no caso de que esta
resulte imposible, logo de indagar sobre

o domicilio da persoa obxecto da comuni-
cacion, levarase a cabo por medio de
edictos. Poderase publicar nos boletins
oficiais ou xornais de difusion nacional ou

provincial por instancia de parte e

pola sia conta.

Este documento responde a un modelo
de edicto para chamar os posibles intere-
sados nunha herdanza. Non existen indi-
cacions precisas na lei procesual civil que
informen sobre os datos que deben con-
ter os edictos nin a forma en que deben
estruturarse. Si sabemos que o seu fin é
notificar unha resolucion, citar, empra-
zar ou requirir e que, por este motivo,
conteran o documento que corresponda
a un deses actos de comunicacion. No
caso das sentenzas e dos autos, é habi-
tual que se reproduza so a parte disposi-
tiva, non o documento completo.

Segundo o artigo 164 da LAC, cando as
comunicaciéns se refiran a menores,
deberanse omitir os datos persoais, no-
mes e apelidos, domicilio ou calquera

Estrutura

Cabeceira

InclGense tres tipos de identificacion: drgano xudicial, enderezo e datos
intercomunicativos; codigo alfanumérico, nimero identificador xeral (NIX)
para civil ou namero identificador Gnico (NIU) para penal, tipo e nimero
de procedemento e asunto; e partes intervenientes e representantes legais.

Corpo

Tras o titulo do documento, leva a formula Fago saber: Que, que nos
introduce a informacion que se pretende comunicar por medio do edicto.

Respecto a iso, cando o fin do edicto sexa comunicarlles aos interesados
unha resolucién xudicial, englobara outro documento no seu interior (unha
sentenza, un auto...), que aparecera no texto convenientemente diferenciado.

Finalmente, adoita levar os apercibimentos legais que correspondan

en cada caso.

Peche

Comprende o lugar, a data e a sinatura (cargo, rabrica, nome e apelidos)

dato que puidese permitir a stia identi-
ficacion (paragrafo engadido pola Lei
54/2007, do 28 de decembro, de adop-
cion internacional —Boletin Oficial do
Estado do dia 29.12.2007).

Outros casos mais especificos de publi-
cacién mediante edictos son os que atin-
xen os procedementos de constrinxi-
mento, para os cales o artigo 646 da LAC
refire o contido dos anuncios da poxa de
bens mobles, e o artigo 668, de bens in-
mobles. Tamén se fixaran no taboleiro
do xulgado ou tribunal copias autori-
zadas da requisitoria dun presunto reo
(artigo 512 da LACrim), asi como as horas
de audiencia pablica do 6rgano.

Como se ve, o edicto & unha forma de
comunicar informacién diversa e, de-

da persoa responsable do documento.

pendendo de cal se trate, isto determi-
nara o seu contido, que podera ser unha
notificacion, citacion, emprazamento ou
requirimento, un anuncio dunha poxa ou
de interese xeral, ou unha requisitoria.

Referencias legais

Artigos 156.4, 164, 441, 497, 645, 646, 660,
665, 668 e 783 da Lei 1/2000, do 07 de
xaneiro, de axuizamento civil (LAC)
Artigo 178, 512 e 643 da Lei de axuizamen-
to criminal, do 14 de setembro de 1882
(LACrim)

Artigo 188 e 236 da Lei organica 6,/1985,
do 01 de xullo, do poder xudicial (LOPX)
Artigo 59 do Real decreto lexislativo 2,/1995,
do 07 de abril, por que se aproba o texto
refundido da Lei de procedemento laboral
(LPL)
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XULGADO DE PRIMEIRA INSTANCIA E INSTRUCION UNICO DA FONSAGRADA

Rua Penela, s/n
27100 A Fonsagrada
Lugo

Teléfono: 982 340 002
Fax: 982 340 216

G9999

NIX: 27999 1 9999999/2009

Procedemento: divisién xudicial de patrimonio 999/2009
Sobre: declaracion de herdeiros

De: Xosé Garcia Rodriguez
Procuradora: Maria Lépez Lopez

EDICTO

Fago saber

Que, no expediente de declaracion de herdeiros ab intestato que se segue neste xulgado polo falecemento
de Matilde Gémez Pereira, que ocorreu na Fonsagrada o dia 14.08.2007, e que promove Xosé Garcia
Rodriguez, parente en primeiro grao da causante, se acordou, por resolucioén desta data, chamar as
persoas que crean que tefian igual ou mellor dereito & herdanza que o que a solicita, para que comparezan
neste xulgado co fin de reclamala dentro de 30 dias a partir da publicacién deste edicto. Aperciboos de
que, se non o fan, lles recaeran os prexuizos que a lei estableza.

A Fonsagrada, 10 de maio de 2009

A secretaria xudicial

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Emprazamento

Acto procesual de comunicacion dun Estrutura
organo xudicial, mediante o cal se
convoca unha parte ou un terceiro
dentro dun prazo determinado para que

durante este tempo compareza e actie. .
p P Cabeceira

Incldense tres tipos de identificacion: drgano xudicial, enderezo e datos
intercomunicativos; codigo alfanumérico, nimero identificador xeral (NIX)
para civil ou nimero identificador tnico (NIU) para penal, tipo e nimero de
procedemento e asunto; e partes intervenientes e representantes legais.

Corpo

Encabézase polo titulo do documento e contén o tribunal que dita a
resolucion e o asunto a que se refire; o nome (e domicilio, en caso de
que a parte non actle representada por procurador/a ou que se trate
da primeira comunicacion a parte demandada) da persoa a quen se lle

faga o emprazamento e o obxecto deste; o lugar e o tribunal ante quen
deba presentarse e o prazo para comparecer; asi mesmo a prevencion

Este documento responde a un modelo dos efectos que, en cada caso, a lei estableza.

xeral de cédula de emprazamento. A
cédula ofrece unha estrutura baseada
na relacion esquematica de todos os
elementos que a compofien e pres-
cinde o maximo posible do fio narra-
tivo. Como acto de comunicacion que
&, o documento debe axustarse, xa que
logo, a simplificacion e a recepcion
inmediata da informacion.

Referencias legais Peche
Artigos 149 a 168 da Lei 1/2000, do 07 Comprende o lugar, a data e a sinatura (cargo, riibrica, nome e apelidos)
de xaneiro, de axuizamento civil (LAC) da persoa responsable do documento.

Artigos 166 a 182 e 428 da Lei de axuiza-
mento criminal, do 14 de setembro de
1882 (LACrim)

Artigos 53 a 62 do Real decreto lexislativo
2/1995, do 07 de abril, por que se aproba
o texto refundido da Lei de procedemento
laboral (LPL)

Artigos 49 e 50 da Lei 29/1998, do 13 de
xullo, reguladora da xurisdicion conten-
cioso administrativa (LXCA)
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XULGADO DE PRIMEIRA INSTANCIA E INSTRUCION UNICO DA FONSAGRADA

Rua Penela, s/n
27100 A Fonsagrada
Lugo

Teléfono: 982 340 002
Fax: 982 340 216

G9999

NIX: 27999 1 9999999/2009

Procedemento: incapacitacion 999/2009

Sobre: contestacion sobre demanda de incapacidade

De: Ministerio Fiscal

Procurador/a: sen profesional asignado/a
Contra: don Xusto Agrelo Fiz
Procurador/a: sen profesional asignado/a

CEDULA DE EMPRAZAMENTO

Tribunal que ordena emprazar: Xulgado de Primeira Instancia e Instrucion da Fonsagrada.

Asunto: o indicado arriba.

Persoa que se empraza: Xusto Agrelo Fiz.

Obxecto do emprazamento: comparecer no xuizo expresado, en concepto de persoa presuntamente
incapaz, para contestar a demanda de incapacidade promovida polo Ministerio Fiscal. Achégolle unha

copia da demanda e dos documentos presentados.

Tribunal ante o que debe comparecer: na sede deste xulgado.

Prazo para comparecer: 20 dias habiles computados desde o seguinte ao deste emprazamento.

Prevencions legais

1 Pode comparecer coa sla propia defensa e representacion (artigo 758, paragrafo primeiro da Lei

1/2000 de axuizamento civil -LAC-).

2 Noutro caso, designaraselle defensor/a xudicial, a non ser que estivese xa nomeado/a (artigo 758,

paragrafo segundo da LAC).

3 Se comparece con representacion e defensa propia, debe facelo por medio de procurador/a legalmente
habilitado/a para actuar neste tribunal e asistido por avogado/a (artigo 750 da LAC).

4 Debe comunicarlle a este tribunal calquera cambio de domicilio durante a tramitacion deste proceso

(artigo 155.5, paragrafo primeiro da LAC).

A Fonsagrada, 15 de febreiro de 2009

A secretaria xudicial

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Exhorto

Na xurisdicion civil, escrito dirixido por
un 6rgano xudicial espafol a outro para
solicitar auxilio xudicial. Na xurisdicion
penal, o nome de exhorto queda
reservado para o auxilio xudicial entre
organos de igual grao, mentres que se
denomina suplicatorio cando se dirixe a
un/unha xuiz/a ou tribunal superior en
grao e mandado ou carta orde cando o
destinatario é un subordinado seu. No
caso de auxilio ou cooperacion xudicial
internacional reciben o nome de
comisions rogatorias.

O artigo 171.2 da LAC atribtelle a
expedicion e autorizacion dos exhortos
ao secretario ou secretaria xudicial do
organo exhortante. O destinatario sera
outro organo xudicial pero de distinta
xurisdicion, onde o exhortante pretende
levar a cabo actuacions xudiciais.

Este documento responde a un modelo
xeral de exhorto. Ofrece unha estrutura
baseada na relacion esquematica de
todos os elementos que a compoifien
e prescinde o maximo posible do fio
narrativo, segue pois unha estrutura
semellante & das cédulas de empraza-
mento, citacion e requirimento.

Referencias legais

Artigos 169 ao 177 e 673 da Lei 1,/2000,
do 07 de xaneiro, de axuizamento civil
(LAC)

Artigos 177, 179, 183 ao 196, 660, 664 e
719 da Lei de axuizamento criminal, do
14 de setembro de 1882 (LACrim)
Artigos 273 ao 278 da Lei organica 6/
1985, do 01 de xullo, do poder xudicial
(LOPX)

Estrutura

Cabeceira___

Incldense tres tipos de identificacion: drgano xudicial, enderezo e datos
intercomunicativos; codigo alfanumérico, nimero identificador xeral (NIX)
para civil ou nimero identificador tnico (NIU) para penal, tipo e nimero de
procedemento e asunto; e partes intervenientes e representantes legais.

Corpo

Tras o nome do documento, e segundo o artigo 171.1 da LAC, contén:
1 A designacion dos tribunais exhortante e exhortado.

2 Aindicacion do asunto que motiva a expedicion
do exhorto.

3 A designacion das persoas que sexan parte no asunto,
asi como dos seus representantes e defensores.

4 Aindicacion das actuacions de que se solicita a practica.

5 Cando as actuacions solicitadas tefian que efectuarse
dentro dun prazo, indicarase tamén a data en que este
finaliza.

6 Se para o cumprimento do exhorto fose preciso achegar
documentos, mencionaranse expresamente todos eles.

Peche

Comprende o lugar, a data e a sinatura (cargo, ribrica, nome e apelidos)
da persoa responsable do documento.



LD T T RACTOH
DEEEILS

XULGADO DE PRIMEIRA INSTANCIA E INSTRUCION UNICO DA FONSAGRADA

Rua Penela, s/n
27100 A Fonsagrada
Lugo

Teléfono: 982 340 002
Fax: 982 340 216

G9999

NIX: 27999 1 9999999/2007
Procedemento: xuizo cambiario 999/2009
Sobre: declaracion de herdeiros

De: Ribansa, S. L.

Procurador: Xosé Maria Vazquez Rodriguez
Contra: Maria Xosé Romero Vazquez
Procurador: Carlos Garcia Pérez

EXHORTO

Organo exhortante: Xulgado de Primeira Instancia da Fonsagrada.
Organo exhortado: Xulgado de Primeira Instancia nim. 2 de Vigo.
Actuacions cuxa practica se solicita: comunicarlle a Xosé Fernandez Pia, vecifio da ria Peneira, nim.
5, que foi nomeado depositario dos vehiculos que lle embargaron & demandada, polo que se lle require
que manifeste se acepta o cargo de depositario co fin de, se é o caso, levar a efecto a dita aceptacion

mediante xuramento ou promesa. Inférmeno das responsabilidades inherentes ao cargo.

Prazo en que deben practicarse: sen dilacion.

A Fonsagrada, 05 de setembro de 2009

A secretaria xudicial

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Mandado

Acto procesual de comunicacion dun
organo xurisdicional dirixido aos rexistra-
dores/as da propiedade, mercantis, de
buques, de vendas a prazos de bens
mobles, notarios/as, axentes
colexiados/as de comercio, corpo de
auxilio xudicial de xulgados e tribunais e
funcionarios/as da policia xudicial que
estean adscritos/as aos xulgados ou
tribunais para que expidan certificacions
ou testemufios e practiquen calquera
dilixencia xudicial.

0 mandado asinao directamente o/a
xuiz/a ou 0/a secretario/a ou ambos 0s
dous. No caso de ser o/a secretario/a,
faino —a prol da axilidade e eficacia proce-
suais— trasladando a orde do/a xuiz/a
nunha especie de testemuno-mandado.
En calquera caso, o/a xuiz/a podera
encomendarlle que efecttie os actos de
cooperacion xudicial.

O artigo 62 da LPL recolle que o/a secre-
tario/a debera expedir mandados e solici-
tar que se practiquen as actuacions que
dimanen do seu ambito de competencia.

Este documento responde a un mo-
delo especifico de mandado xudicial
para que unha comision xudicial efec-
tde un embargo. Pédese comprobar
como o corpo, cun importante caudal
de informacion, se resolve mediante a
estruturacion dos distintos elementos
que o componen, os cales aparecen
convenientemente destacados e es-
pazados para facilitar asi a stia precisa
localizacion.

Referencias legais

Artigos 149 e 167 da Lei 1,/2000, do 07
de xaneiro, de axuizamento civil (LAC)
Artigo 186 da Lei de axuizamento criminal,
do 14 de setembro de 1882 (LACrim)

Artigos 62 e 253 do Real decreto lexis-
lativo 2/1995, do 07 de abril, por que se
aproba o texto refundido da Lei de pro-
cedemento laboral (LPL)

Estrutura

Cabeceira

Incldense tres tipos de identificacion: drgano xudicial, enderezo e datos
intercomunicativos; codigo alfanumérico, nimero identificador xeral (NIX)
para civil ou nimero identificador tnico (NIU) para penal, tipo e nimero de
procedemento e asunto; e partes intervenientes e representantes legais.

Corpo

Despois do titulo do documento, identificase en primeiro lugar o/a xuiz/a

de quen emana a orde e o destinatario que debe efectuala. Deseguido,

e mediante unha férmula de inicio (Segundo o acordado...), contén a referencia
a resolucion por que o/a xuiz/a autoriza a comision para intervir no tramite
(neste caso, no embargo), o nome e domicilio da persoa suxeita a el, o valor
pecuniario que deben cubrir os bens embargados e o seu dep6sito. Finalmente,
a orde de notificacion do embargo &s partes.

Peche

Comprende o lugar, a data e a sinatura (cargo, rabrica, nome e apelidos)
da persoa responsable do documento, sexa o/a xuiz/a, o/a secretario/a
ou ambos/as o0s/as dous/dias.



LD T T RACTOH
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XULGADO DE PRIMEIRA INSTANCIA E INSTRUCION UNICO DA FONSAGRADA

Rua Penela, s/n
27100 A Fonsagrada
Lugo

Teléfono: 982 340 002
Fax: 982 340 216

G9999

NIX: 27999 1 9999999/2009

Procedemento: xuizo ordinario ou executivo 999/2009
Sobre: embargo

De: Xosé Ribeiro Moreno

Procurador: Xosé Maria Vazquez Rodriguez
Contra: Maria Xosé Romero Vazquez
Procurador: Carlos Garcia Pérez

MANDADO DE EMBARGO

De: Luisa Garcia Sanchez, xuiza do Xulgado da Fonsagrada

A: comision xudicial correspondente do Servizo Comun de Dilixencias de Comunicacion e Execucion
destes xulgados

Segundo o acordado na providencia desta data, que se ditou nos autos de referencia seguidos neste
xulgado, a xuiza faculta a Comisién xudicial para que, sen necesidade de requirimento previo, lle
embargue a Maria Xosé Romero Vazquez, con domicilio na rda do Sol, num. 4, Lugo, bens da sua pro-
piedade en cantidade suficiente para asegurar a suma de 40 000 €, segundo a orde establecida no
artigo 592 da Lei de axuizamento civil. Os bens embargados seran depositados conforme a dereito.

Solicitolle & dita comision que lles notifique o sinalamento do embargo &s partes co fin de que poidan
intervir na designacion de bens.
A Fonsagrada, 31 de novembro de 2009

A secretaria xudicial

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Notificacion

Acto procesual de comunicacion dun
o6rgano xudicial a unha parte ou a un
terceiro, a través do cal se informa do
contido dunha resolucion, dilixencia ou
actuacion.

Este documento responde a un mo-
delo de cédula de notificacion diri-
xido a un perito proposto pola parte
demandada. A cédula de notificacion
non segue o patron esquematico pro-
pio das cédulas de emprazamento, ci-
tacion ou requirimento, pois a sla
idiosincrasia comporta sempre a re-
producion dunha resolucion dentro
do corpo do documento, o que xera
unha redaccion mais narrativa; polo
tanto, adoita ser mais extensa que o
resto das outras cédulas.

Referencias legais

Artigos 149 a 168 da Lei 1,/2000, do 07
de xaneiro, de axuizamento civil (LAC)

Artigos 166 a 182 da Lei de axuizamento
criminal, do 14 de setembro de 1882
(LACrim)

Artigos 53 a 62 do Real decreto lexislativo
2/1995, do 07 de abril, por que se aproba

o texto refundido da Lei de procedemento
laboral (LPL)

Artigos 270 a 272 da Lei organica 19/
2003, do 23 de decembro, de modificacion
da Lei organica do poder xudicial (LOPX)

Estrutura

Cabeceira

Incldense tres tipos de identificacion: drgano xudicial, enderezo e datos
intercomunicativos; codigo alfanumérico, nimero identificador xeral (NIX)
para civil ou nimero identificador tnico (NIU) para penal, tipo e nimero de
procedemento e asunto; partes intervenientes e representantes legais.

Corpo

Logo do titulo do documento, podemos discernir tres partes: procedemento
a que se fai referencia, contido da resolucion xudicial e expresion da
formalidade do documento mediante unha formula final.

Peche

Comprende o lugar, a data e a sinatura (cargo, ribrica, nome e apelidos)
da persoa responsable do documento.

Destinatario

Indica o domicilio e 0 nome da persoa a quen se dirixe o escrito,

no pé de documento, co fin de efectuar a notificacion. As comunicacions

a testemunfas, peritos e outras persoas que, sen seren parte no xuizo,
deban intervir nel, seranlles remitidas ao seu domicilio a través de

calquera medio que deixe constancia fidedigna de que se produciu a
notificacion, da data de recepcion e do seu contido. O destinatario supon
un elemento adxacente a estrutura propiamente dita, pois tratase dun
engadido formal necesario para a correcta remision da notificacion e sitliase
fora das partes que componen esta.
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XULGADO DE PRIMEIRA INSTANCIA E INSTRUCION UNICO DA FONSAGRADA

Rua Penela, s/n
27100 A Fonsagrada
Lugo

Teléfono: 982 340 002
Fax: 982 340 216

G9999

NIX: 27999 1 9999999/2009
Procedemento: xuizo ordinario 999/2009
Sobre: designacion de perito

De: don Secundino Outomuro Vales
Procurador: don Miguel Alonso Fontao

Contra: don Raul Peizés Figueiras
Procuradora: dona Isabel Senra Leiva

CEDULA DE NOTIFICACION E REQUIRIMENTO

No procedemento de referencia foi ditada esta resolucion que literalmente di:

“O demandado, Raul Peizas Figueiras, designou a Xosé Candan Vila como perito. Comuniqueselle a
este a dita designacion para os efectos de aceptacion, xuramento ou promesa e de desempefio do seu
cometido. Concédeselle para isto un prazo de cinco dias, baixo o apercibimento de que, de non realizalo,

se nomeara o/a perito/a da parte executante.

Contra esta resolucién cabe recurso de reposicion no prazo de cinco dias perante este xulgado.

Acordao e asinao o xuiz. Dou fe.

A secretaria xudicial”

E para que lle sirva de notificacion e requirimento & persoa que mais abaixo se indica, expido esta

cédula.

A Fonsagrada, 23 de febreiro de 2009

A secretaria xudicial

Notificar e requirir a Xosé Candan Vila, con domicilio na ria Castelao, nium. 22, A Fonsagrada.

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Oficio

Escrito para comunicarse un xulgado ou
tribunal con autoridades non xudiciais e
con funcionariado distinto daquel ao
que se lle debe dirixir un mandado.

Este documento responde a un mo-
delo de oficio dirixido ao delegado de
trafico para pescudar a propiedade
dun vehiculo. O oficio emprégase para
peticions concretas que non compor-
tan un exceso de contido, adoita ser
de escasa extension e a sda estrutura
resulta de aparencia diafana e cos da-
tos facilmente localizables.

Referencias legais

Artigos 149 e 167 da Lei 1/2000, do 07
de xaneiro, de axuizamento civil (LAC)

Artigos 187 e 195 da Lei de axuizamento
criminal, do 14 de setembro de 1882
(LACrim)

Artigo 62 do Real decreto lexislativo
2/1995, do 07 de abril, por que se aproba

o texto refundido da Lei de procedemento
laboral (LPL)

Estrutura

Cabeceira

InclGense tres tipos de identificacion: rgano xudicial, enderezo e datos
intercomunicativos; cédigo alfanumérico, nimero identificador xeral (NIX)
para civil ou nimero identificador tnico (NIU) para penal, tipo e nimero
de procedemento e asunto; e partes intervenientes e representantes legais.

Corpo

Polo xeral, non leva o nome do documento, posto que se identifica
facilmente ao constar no pé do documento o/a funcionario/a ou autoridade
a quen vai dirixido, ainda que si pode levar unha aclaracion sobre o asunto.

0 seu contido limitase a resolucién por que se fai o pedimento para que
a autoridade ou funcionario/a expida unha certificacion ou testemufio
ou practique unha dilixencia xudicial.

As solicitudes mais habituais poden referirse & pescuda do domicilio dunha
persoa demandada; a publicacion dun edicto no Boletin Oficial do Estado;
a detencidn dunha persoa; a expedicion dunha certificacion ou testemuno

por parte dunha entidade oficial...

Peche

Comprende o lugar, a data e a sinatura (cargo, ribrica, nome e apelidos)
da persoa responsable do documento.

Destinatario

Os oficios seranlle remitidos directamente & autoridade ou funcionario/a,
pero indicando o seu cargo, en maiGsculas, e non o seu nome. O destinatario
sup6n un elemento adxacente a estrutura propiamente dita, pois tratase

dun engadido formal, iso si, imprescindible nun oficio para a remisién do
documento, polo que se sitlia fora das partes que compoiien aquela.
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XULGADO DE PRIMEIRA INSTANCIA E INSTRUCION UNICO DA FONSAGRADA

Rua Penela, s/n
27100 A Fonsagrada
Lugo

Teléfono: 982 340 002
Fax: 982 340 216

G9999

NIX: 27999 1 9999999/2009
Procedemento: xuizo de faltas
Sobre: outras materias

De: Xosé Ribeiro Moreno
Procurador: Xosé Maria Vazquez Rodriguez

Contra: Maria Xosé Romero Vazquez
Procurador: Carlos Garcia Pérez

Dirixolle este oficio, segundo a resolucién que se pronunciou no procedemento de referencia, para que
informe este xulgado de se a persoa cuxos datos se detallan figura como titular dalgun vehiculo e, de
ser asi, para que remita a correspondente certificacion.

Nome e apelidos: Mario Fonte Pedreira
DNI/Pasaporte: 99999999A
Domicilio: ria das Palleiras, nium. 7, Lugo

A Fonsagrada, 24 de marzo de 2009

A secretaria xudicial

DELEGADO PROVINCIAL DE TRAFICO DE LUGO

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Requirimento

Acto procesual de comunicacion dun Estrutura
o6rgano xudicial a unha parte ou a
un terceiro para ordenar, consonte
a lei, unha conduta ou inactividade.

Cabeceira

Incldense tres tipos de identificacion: drgano xudicial, enderezo e datos
intercomunicativos; codigo alfanumérico, nimero identificador xeral (NIX)
para civil ou nimero identificador tnico (NIU) para penal, tipo e nimero de
procedemento e asunto; e partes intervenientes e representantes legais.

Corpo

Logo do titulo do documento, contén o tribunal que ordena o requirimento

e o0 asunto a que se refire; o nome (e domicilio) da persoa a quen se require e
a orde que debe cumprir; o prazo para o seu cumprimento e a preven-

cion dos efectos que, en cada caso, a lei estableza. Finalmente, engade a
expresion da formalidade do documento mediante unha férmula final por

Este documento responde a un mode-
lo xeral de cédula de requirimento. A
cédula ofrece un modelo baseado na
relacion esquematica de todos os ele-
mentos que a compofen e prescinde
o maximo posible do fio narrativo. Co-
mo acto de comunicacion que &, o do-
cumento debe axustarse, xa que logo,
a simplificacion e a recepcion inmediata
da informacion.

Referencias legais

Artigos 149 a 168 da Lei 1/2000, do 07
de xaneiro, de axuizamento civil (LAC)

Artigos 53 a 62 do Real decreto lexislativo
2/1995, do 07 de abril, por que se aproba
o texto refundido da Lei de procedemento
laboral (LPL)

parte da persoa responsable.

Peche

Comprende o lugar, a data e a sinatura (cargo, ribrica, nome e apelidos)
da persoa responsable do documento.
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XULGADO DE PRIMEIRA INSTANCIA E INSTRUCION UNICO DA FONSAGRADA

Rua Penela, s/n
27100 A Fonsagrada
Lugo

Teléfono: 982 340 002
Fax: 982 340 216

G9999

NIX: 27999 1 9999999/2009
Procedemento: xuizo verbal 999/2009
Sobre: separacioén de mutuo acordo

De:
Procurador/a:
Contra:
Procurador/a:

CEDULA DE REQUIRIMENTO

Tribunal que acorda o requirimento: Xulgado de Primeira Instancia e Instruciéon da Fonsagrada.
Asunto: o indicado arriba.
Persoa a quen se require: Francisco Sueiro Pena.

Orde que debe cumprir: achegarlle ao procedemento os seguintes documentos necesarios para
xustificar a causa de separacion alegada:

— certificaciéns relativas a inscricién de nacemento dos fillos no Rexistro Civil.
Prazo para cumprir a orde: 10 dias.

Prevencions legais: o prazo expresado é improrrogable (artigos 137 e 777.4 da Lei 1/2000, do 07 de
xaneiro, de axuizamento civil).

Para que sirva de requirimento, redacto este documento para llo entregar & persoa requirida e para
cumprir o ordenado. Dou fe.

A Fonsagrada, 23 de febreiro de 2009

A secretaria xudicial

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Requisitoria

Comunicacion que un 6rgano xudicial lle
dirixe a outro 6rgano de instrucion por
existir motivos para sospeitar que o/a
presunto/a reo/a rebelde se encontra na
xurisdicion deste altimo.

Este documento responde a un mo-
delo xeral de requisitoria. Caracteri-
zase, primeiro, pola presenza no corpo
dunha extensa enumeracion de datos,
relativos & persoa que se busca, escri-
tos deseguido e non ao xeito de es-
quema, debido precisamente a ese
maior volume, e, segundo, remata coa
orde pertinente de busca e captura da
persoa en cuestion. Conférmanse, xa
que logo, dous bloques de informa-
cion claramente diferenciados e loca-
lizados.

Referencias legais

Artigos 512 e 513 da Lei de axuizamento
criminal, do 14 de setembro de 1882
(LACrim)

Estrutura

Cabeceira

Incldense tres tipos de identificacion: érgano xudicial, enderezo e datos interco-
municativos; codigo alfanumérico, ndmero identificador Gnico, tipo e ndmero de
procedemento e asunto; e partes intervenientes e representantes legais.

Corpo

Tras o titulo do documento, incliese o nome e apelidos da persoa; cargo,
profesion ou oficio, de constaren; os datos por que poida ser identificada; o
delito polo cal a procesan; o territorio onde se supon que se atopa; e a sla
presentacion ante o xulgado ou, de ser o caso, o seu ingreso no carcere.

Peche

Comprende o lugar, a data e a sinatura (cargo, rabrica, nome e apelidos)
da persoa responsable do documento.



DEEEILS

AUDIENCIA PROVINCIAL DE LUGO (SECCION SEGUNDA)

Praza de Avilés, s/n
27002 Lugo

Teléfono: 982 666 666
Fax: 982 666 666

G9999

Numero de identificacién Unico: 27999 1 9999999/2008
Procedemento: abreviado 99/2009

Sobre: lesions

De: Asuncién Lomba Mandia
Procurador: Etelvino Seixas Vaz
Contra: Ramon Silva Soutelo
Procurador: Eusebio Lancara Xove

REQUISITORIA

Ramoén Silva Soutelo, con DNI nim. 99999999R, fillo de Adolfo e de M.? Luisa, natural da Fonsagrada,
con data de nacemento do dia 19.09.1990, e ultimo domicilio cofiecido na ria Alexandre Béveda, nim.
9, de Ribeira de Piquin, procesado por lesiéns na causa que arriba se indica do Xulgado de Instrucién
num. 1 da Fonsagrada, dimanante do atestado da Garda Civil da Fonsagrada, nim. 99/2008 do 22.11.2008,
comparecera no termo de 10 dias ante o expresado xulgado para efectuarlle unha notificacion, requirilo
e emprazalo, co apercibimento de ser declarado rebelde e recaer nel o prexuizo que proceda.

Solicitolles a todas as autoridades e axentes da Policia Xudicial que, en canto cofiezan o paradoiro do

referido acusado, o detefian e o presenten ante este xulgado.

A Fonsagrada, 23 de febreiro de 2009

A secretaria xudicial

Medida real: 200 x 100 mm

reducido ao 75%
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Documentos de constancia

Son aqueles que reflicten a realizacion de actos procesuais no tribunal ou
ante este e a producion de feitos con transcendencia procesual.

O/A secretario/a xudicial deixara constancia fidedigna das actuaciéns proce-
suais que non consistan en escritos e documentos a través de actas, dilixencias
e notas, pois unha das stas funcions é a do exercicio da fe pablica xudicial. A
dacion de conta é unha manifestacion desta fe pablica. Consiste en informar
0/a xuiz/a, ou darlle conta, de todos os escritos e os documentos presentados,
asi como do transcurso dos prazos procesuais. Xa que logo, o/a secretario/a
xudicial daralle conta daquelas actas que autorice fora da presenza xudicial e
de todas as dilixencias de ordenacion que dite.

Cando a lei dispoiia que se redacte acta, recollerase nela, coa necesaria exten-
sion e detalle, todo o actuado. Porén, cando se trate das actuacions que tefan
que rexistrarse en soporte apto para a gravacion e a reproducion, a acta limi-
tarase a consignar, xunto cos datos relativos ao tempo e ao lugar, as peticions
e as propostas das partes e as resolucions que adopte o tribunal, asi como as
circunstancias e as incidencias que non poidan constar naquel soporte.

Os/As secretarios/as xudiciais ditaran as resoluciéns necesarias para a trami-
tacion do proceso, agas aquelas que as leis procesuais reserven a xuices e tri-
bunais. Estas resolucions denominaranse dilixencias, que poderan ser de
ordenacion, de constancia, de comunicacion ou de execucion. As de ordena-
cion tefen por obxecto darlles aos autos o curso ordenado pola lei, asi como
impulsar formalmente o procedemento nos seus distintos tramites. A sta
forma limitarase a expresion do que se dispona, a data e a sinatura do/a
secretario/a. Son nulas de pleno dereito as dilixencias de ordenacion que
decidan cuestions que, conforme a lei, deban ser resoltas por medio de pro-
videncia, auto ou sentenza.

Modelos comentados

acta

dilixencia

125



126

Acta

Documento ptblico en que o/a
secretario/a deixa constancia de toda
actuacion xudicial realizada na sta
presenza de forma oral.

A acta constitiie un tipo de escrito emi-
nentemente narrativo en que se explica
polo mitdo o que acontece ao longo
dun acto procesual, pero non s6 a parte
propia da declaracion senén tamén o
antes e o despois do manifestado pola
persoa comparecente. Como docu-
mento de constancia, é fiel reflexo do
exercicio da fe pablica xudicial outor-
gada polo/a secretario/a, o que supén
a facultade de dicir cal é a verdade ofi-
cial dun feito e, xa que logo, non pre-
cisa da intervencion adicional de tes-
temunas.

Referencias legais

Artigos 143, 146, 187.2, 312, 383, 358,
367.2, 383, 624 e 649 da Lei 1/2000, do
07 de xaneiro, de axuizamento civil (LAC)

Artigos 74, 77, 267, 520, 569, 626, 709,
743, 746, 815 e 972 da Lei de axuizamento
criminal, do 14 de setembro de 1882
(LACrim)

Artigos 137, 157-159, 170, 177 e 194
(sobre actuacions administrativas) e 247
e 453 da Lei organica 6/1985, do 01 de
xullo, do poder xudicial (LOPX)

Artigos 49, 50, 84, 87, 89 e 279 do Real
decreto lexislativo 2/1995, do 07 de abril,
por que se aproba o texto refundido da
Lei de procedemento laboral (LPL)
Artigo 78 da Lei 29/1998, do 13 de xullo,
reguladora da xurisdicién contencioso
administrativa

Estrutura

Cabeceira

Incldense tres tipos de identificacion: drgano xudicial, enderezo e datos

intercomunicativos; codigo alfanumérico, namero identificador xeral (NIX) para
civil ou namero identificador Gnico (NIU) para penal, tipo e niimero de procede-
mento e asunto; e partes intervenientes e representantes e defensores legais.

Corpo

Logo do titulo do documento, podemos distinguir varias partes nesta orde:

I Presentacion do acto e identificacion da persoa ou persoas
que comparecen.

I Relato do seu desenvolvemento e das manifestacions
producidas.

I Breve referencia aos tramites procedementais que debe sequir
0/a xuiz/a, cando cumpra.

I Remate do acto e expresion da formalidade do documento
mediante a anuencia dos intervenientes e a dacion de fe por
parte do/da secretario/a.

Peche

Comprende o lugar, a data e a sinatura (cargo, rabrica, nome e apelidos)
do/da xuiz/a, do/da secretario/a e dos/das comparecentes.
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XULGADO DE PRIMEIRA INSTANCIA E INSTRUCION UNICO DA FONSAGRADA

Rua Penela, s/n
27100 A Fonsagrada
Lugo

Teléfono: 982 340 002
Fax: 982 340 216

G9999

NIX: 27999 1 9999999/2009

Procedemento: xurisdicion voluntaria 999/2009
Sobre: aceptacion de cargo como defensor xudicial

De: Xaime Toxo Ventin

Procurador: Ventura Meixide Torrén
Contra: Aquilino Maneiro Sande
Procurador: Carlos Correa Nufiez

ACTA

Perante o xuiz, asistido por min, a secretaria, comparece Xerman Coles Paz, natural de Lugo, con
domicilio na ria Xunqueira, 3, 3.° A da Fonsagrada, nado o dia 08.09.1970, fillo de Braulio e de Maria,
de estado civil casado e de profesion avogado, que acredita a sua identidade con DNI nim. 00000000R,

expedido en Lugo o dia 16.11.1988.

O declarante manifesta que comparece para aceptar neste acto o cargo de defensor xudicial para o que
foi nomeado no presente procedemento, polo que xura cumprir fielmente o seu cometido.

O xuiz délle posesion do dito cargo e entrégalle o testemufio do auto referente ao seu nomeamento e
que lle servira de titulo da sUa representacion.

Remata esta comparecencia, que asina o xuiz xunto co comparecente. Dou fe.

A Fonsagrada, 23 de febreiro de 2009

O xuiz O comparecente

(P2 (A )

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%

A secretaria
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Dilixencia

Resolucion de tramitacion que elabora
o/a secretario/a xudicial para impulsar
o proceso e darlle o curso que a lei
estableza.

A dilixencia de ordenacion limitase a
expresar o que se vai dispoiier, é dicir,
comporta unha narracion clara e di-
recta, sempre 0 mais concreta posible,
co fin de que a mensaxe sexa axina
comprensible na sta totalidade.

Referencias legais

Artigos 223 e 224 da Lei 1/2000, do 07
de xaneiro, de axuizamento civil (LAC)
Artigo 456 da Lei organica 6,/1985, do 01
de xullo, do poder xudicial (LOPX)
Artigo 52 do Real decreto lexislativo
2/1995, do 07 de abril, por que se aproba
o texto refundido da Lei de procedemento
laboral (LPL)

Estrutura

Cabeceira___

Incldense tres tipos de identificacion: érgano xudicial, enderezo e datos interco-
municativos; codigo alfanumérico, nimero identificador xeral (NIX) para civil ou
namero identificador Gnico (NIU) para penal, tipo e nimero de procedemento e

asunto; e partes intervenientes e representantes legais.

Corpo

Despois do titulo do documento, podemos distinguir varias partes nesta orde:
I A expresion do que se dispofia.
I A siia recorribilidade.

I A formalidade do documento a través do acordo, da sinatura
e da dacion de conta.

Peche

Comprende o lugar, a data e a sinatura (cargo, ribrica, nome e apelidos)
da persoa responsable do documento.
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XULGADO DE PRIMEIRA INSTANCIA E INSTRUCION UNICO DA FONSAGRADA

Rua Penela, s/n
27100 A Fonsagrada
Lugo

Teléfono: 982 340 002
Fax: 982 340 216

G9999

NIX: 27999 1 9999999/2009
Procedemento: constrinximento 999/2009
Sobre: execucion en difieiro

De: Gabriel Torreiro Sanchez
Procurador: Aurelio Gémez Bonome
Contra: Adelaida Farifia Pernas e Albino Mourente Vila

Procuradora: Isolina Novoa Casal

DILIXENCIA DE PRESENTACION

Redactoa eu, a secretaria xudicial, para que conste que o dia 14.05.2009 o procurador Aurelio Gobmez
Bonome, no nome e na representacion de Gabriel Torreiro Sanchez, presentou o escrito anterior cos
requisitos precisos para a stia admisiéon segundo os artigos 273 e seguintes da Lei de axuizamento civil.
Dou fe.

DILIXENCIA DE ORDENACION

O procurador Aurelio Gémez Bonome, no nome e na representacion de Gabriel Torreiro Sanchez,
presentou o escrito anterior. Unaselles aos autos correspondentes.

A parte executante solicitou que se declare que Adelaida Farifia Pernas e Albino Mourente Vila, ocupantes
do predio situado na ria do Esquecemento, nim. 7, da Fonsagrada, que se lle embargou & parte exe-
cutada, non tefien dereito a permanecer nel. Notifiqueselles a existencia deste procedemento, e citense
para que o vindeiro dia 29.07.2009, as 11.00 h, comparezan a unha vista que tera lugar na sala de
audiencias deste xulgado, en que poderan alegar e probar o que consideren oportuno sobre a sta
situacion, baixo o apercibimento de que, de non compareceren nin alegaren unha causa xusta que llelo
impida, se podera declarar que non tefien dereito a permanecer no devandito predio.

Esta dilixencia é revisable, de oficio ou por instancia de parte, no prazo de cinco dias a partir do seguinte
ao da sua notificacion.

Asi 0 acordo e asino. Doulle conta & xuiza.

A Fonsagrada, 15 de xullo de 2009

A secretaria xudicial

Medida real: 210 x 297 mm
reducido ao 75%






Documentos de decision

Son aqueles que resolven as pretensions formuladas polas partes no transcurso
dun proceso xudicial e encamifian as actuacions segundo os tramites legais.

A Lei organica 6/1985, do 01 de xullo, do poder xudicial (LOPX) refire que as
resolucions dos xuices e dos tribunais con caracter xurisdicional se denominan:

Providencias, cando tefan por obxecto a ordenacion material do proceso.

Autos, cando decidan recursos contra providencias, cuestions inciden-
tais, presupostos procesuais, nulidade do procedemento ou cando, a teor
das leis de axuizamento, deban revestir esta forma.

Sentenzas, cando decidan definitivamente o preito ou causa en calquera
instancia ou recurso, ou cando, segundo as leis procesuais, deban reves-
tir esta forma.

As resolucions xudiciais poden clasificarse en definitivas, que pofien fin & pri-
meira instancia e deciden os recursos interpostos fronte a elas, e firmes, con-
tra as que non cabe recurso ningan.

Verbo do poder de decision —que ata o de agora era exclusivo de xuices e tri-
bunais—, a LO 19/2003, do 23 de decembro, de modificaciéon da LO 6/1985,
do 01 de xullo do poder xudicial, introduce unha novidade que lles afecta
aos/as secretarios/as xudiciais en canto poden ditar decretos, que forman
parte tamén dos documentos de decision. Pero a Lei de axuizamento civil
(LAC) tamén pretende aclarar os ambitos de actuacion dos tribunais e dos/as
secretarios/as xudiciais. Aos primeiros correspondelles ditar as providencias,
0s autos e as sentenzas, mentres que os segundos deben encargarse, ademais
doutras funciéns, da adecuada ordenacion do proceso a través das dilixencias
de ordenacion. Asi, toda cuestion procesual que requira unha decision xudi-
cial debe ser resolvida polos tribunais por medio dunha providencia ou dun
auto, sequndo os casos, e un asunto que necesite a ordenacion formal e
material do proceso precisara dunha resolucion de impulso procesual dos/as
secretarios/as xudiciais.

131



132

En canto & redaccion das resolucions xudiciais, deben mencionar o lugar e a
data en que se adopten, o tribunal que as dite, con expresion do/a xuiz/a ou
maxistrados/as que o integren e a siia sinatura, e o nome do/a relator/a,
cando o tribunal sexa colexiado. Tamén deberan ser autorizadas ou publica-
das mediante sinatura polo/a secretario/a xudicial, baixo pena de nulida-
de, pois este/a exerce a fe plblica xudicial —facultade de dicir cal é a verdade
oficial dun feito—, e a sGa intervencion traducirase na expresion caracteristica
Dou fe, constante nestes documentos.

As sentenzas e demais resolucions definitivas, unha vez redactadas e asina-
das, notificaranse e arquivaranse e daraselles publicidade na forma permitida
ou ordenada pola Constitucién espafiola e as leis.

Modelos comentados

auto
providencia

sentenza
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Auto

Resolucion xudicial que versa sobre
cuestions diferentes do fondo do asunto
principal do litixio que xorden durante o

proceso pero que non lle pon fin a este
ou o fai de xeito anormal.

Resolucion xudicial que decide recursos
contra providencias, cuestions inciden-
tais, presupostos procesuais, nulidade
do procedemento ou cando, a teor das
leis de axuizamento, deban revestir esta
forma.

A forma dos autos é mais complexa ca
a das providencias, pois, ao seren pre-
ceptivamente fundados, requiren unha
motivacion, o que implica desenvolver
unha estrutura ramificada en paragra-
fos e, polo xeral, en subparagrafos. Ata
hai ben pouco redactabanse fundan-
doos en resultandos e considerandos,
de acordo co artigo 141 da LACrim,
formula que quedou obsoleta e que
de substituiu pola actual.

Referencias legais

Artigos 181.4, 205, 206 e 208 da Lei
1/2000, do 07 de xaneiro, de axuizamento
civil (LAC)

Artigos 141, 145 ao 147 e 156 da Lei de
axuizamento criminal, do 14 de setembro
de 1882 (LACrim)

Artigos 245, 247, 248 e 260 da Lei orga-
nica 6/1985, do 01 de xullo, do poder
xudicial (LOPX)

Artigos 49, 51 e 54 do Real decreto lexis-
lativo 2/1995, do 07 de abril, por que se
aproba o texto refundido da Lei de pro-
cedemento laboral (LPL)

Artigos 74, 76 e 77 da Lei 29/1998, do
13 de xullo, reguladora da xurisdicion
contencioso administrativa

Estrutura

Cabeceira

Incldense tres tipos de identificacion: érgano xudicial, enderezo e datos interco-
municativos; codigo alfanumérico, ndmero identificador xeral (NIX) para civil ou
namero identificador Gnico (NIU) para penal, tipo e nimero de procedemento e
asunto; e as partes intervenientes e representantes e defensores legais. Fronte &
providencia de 6rganos colexiados, en que abonda coa sinatura do/a maxis-
trado/a relator/a e, polo tanto, cémpre mencionar nesta parte todos/as 0s/as
responsables da resolucion, no auto todos/as estes/as deben asinar o docu-
mento e, xa que logo, non se fai necesaria a stia presenza na cabeceira.

Corpo

Logo do titulo do documento, contén a motivacion estruturada
en ddas partes: feitos e razoamentos xuridicos, ambos os dous expostos en
paragrafos separados e numerados.

Deseguido, a parte dispositiva, que establece o que se decida sobre

o obxecto da resolucion, asi como se a resolucion é ou non firme e, de ser
0 €aso, 0s recursos que caben contra ela, o prazo para presentalos

e o tribunal ante quen se deben interpofier.

Breve referencia aos tramites procedementais que debe seguir o/a
Xuiz/a, cando cumpra.

Para rematar, a expresion de formalidade do documento mediante a formula
final do/da xuiz/a (Asi 0 acordo e mando) e do/da secretario/a (Dou fe).

Peche

Comprende o lugar, a data e a sinatura (cargo, rabrica, nome e apelidos) do/a
xuiz/a ou dos/das maxistrados/as, coa indicacion do/a relator/a, e mais

a ribrica do/a secretario/a, que da fe. Aqueles que disentisen da maioria tamén
asinaran, sen prexuizo da sta facultade de emitir voto particular.
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XULGADO DE PRIMEIRA INSTANCIA E INSTRUCION UNICO DA FONSAGRADA

Rua Penela, s/n
27100 A Fonsagrada
Lugo

Teléfono: 982 340 002
Fax: 982 340 216

G9999

NIX: 27999 1 9999999/2009
Procedemento: xuizo verbal 00/2009
Sobre: taxacion de custas
Demandante: Xosé Lopez Leite
Procuradora: Lua Laxe Fernandez

Demandada: Maria Santos Prol
Procurador: Anxo Rico Diaz

AUTO

FEITOS

Primeiro. O dia 07.07.2009 comunicéuselles &s partes a taxacion das custas xeradas neste procedemento,
en primeira instancia.

Segundo. As partes presentaron cadanseu escrito, nos cales a parte demandante solicitaba o aboamento
das ditas custas e a parte demandada anunciaba o ingreso de 425,02 € na conta de consignaciéns
deste xulgado; ingreso que se anotou con nimero de asentamento 000/2009.

RAZOAMENTOS XURIDICOS

Unico. As partes non impugnaron a taxacion, por conformarense tacitamente e, por iso, procede aprobala
sen mais recursos, de acordo cos artigos 244 e 245 da Lei de axuizamento civil.

DISPONO

Aprobar a taxacion de custas xeradas neste proceso en 425,02 €, sen que se poida interpofier ningiin
recurso, agas as reclamacions polas custas das duas instancias que se deberan seguir nunha causa
Unica.

Entrégueselle & parte o mandado de devolucion para que, despois de verificar o cobramento, se arquive.
Esta resolucion é firme.

Asi 0 acordo e o mando. Dou fe.

A Fonsagrada, 12 de xullo de 2009

O xuiz O secretario

2

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Providencia

Resolucion xudicial que ten por obxecto
a ordenacion material do proceso, ainda
que non se limita & aplicacion de normas
de impulso procesual, senon a cuestions
procesuais que requiren unha decision
xudicial —ben por establecelo a lei, por
derivarse delas cargas ou por afectar os
dereitos procesuais das partes—, sempre
que non se esixa expresamente a forma
de auto.

Tratase dun documento sinxelo e breve.
A stia formula limitase a determinacion
do mandado (a resolucién), con expre-
sion do/a xuiz/a ou tribunal que a dis-
poia, sen mais fundamento nin adi-
ciéns que a data en que se acorde, a
sinatura ou rdbrica do/a xuiz/a ou pre-
sidente/a do tribunal e a sinatura do/a
secretario/a. Porén, poderan conter
unha motivacion sucinta sen suxeicion
a requisito ningtn cando asi o dispoiia
a lei ou o tribunal o estime conveniente.

Como xa se mencionou, entre as fun-
ciéns do/a secretario/a esta a do exer-
cicio da fe pablica xudicial, e a dacién
de conta é unha manifestacion dela.
Consiste en informar o/a xuiz/a, ou
darlle conta, de todos os escritos e do-
cumentos presentados, asi como do
transcurso dos prazos procesuais.

Referencias legais

Artigos 181.4, 206 e 208 da Lei 1/2000,
do 07 de xaneiro, de axuizamento civil
(LAC)

Artigos 141, 145 ao 147 e 156 da Lei de
axuizamento criminal, do 14 de setembro
de 1882 (LACrim)

Artigos 245 e 248 da Lei organica 6,/1985,
do 01 de xullo, do poder xudicial (LOPX)
Artigos 49, 51, 54, 88 e 137 do Real
decreto lexislativo 2/1995, do 07 de abril,
por que se aproba o texto refundido da
Lei de procedemento laboral (LPL)

Estrutura

Cabeceira

Incldense catro tipos de identificacion: 6rgano xudicial, enderezo e datos inter-
comunicativos; cddigo alfanumérico, nimero identificador xeral (NIX) para civil
ou nmero identificador Gnico (NIU) para penal, tipo e nimero de procede-
mento e asunto; partes intervenientes e representantes e defensores legais; e o
nome dos/das maxistrados/as e do/da relator/a responsable/s da resolucion,
sempre e cando se trate dun 6rgano colexiado. Cando sexa unipersoal, coma
neste caso, abonda coa identificacion do/da xuiz/a na sinatura.

Corpo
Logo do titulo do documento, podemos distinguir varias partes nesta orde:
I Dacion de conta do/da secretario/a, cando corresponda.
I Resolucion e, se compre, unha sucinta motivacion.

I Para os efectos de notificarlles a resolucion as partes, debe indi-
carse se esta é ou non firme e, de ser o caso, os recursos que
procedan, 6rgano xudicial ante o que se interpofien e prazo para
recorrer contra ela.

I Expresion da formalidade do documento mediante unha férmula
final: do/da xuiz/a (Asi 0 mando/acordo e asino) e do/da se-
cretario/a (Dou fe).

Peche

Comprende o lugar, a data e a sinatura (cargo, ribrica, nome e apelidos)
das persoas responsables do documento (xuiz/a e secretario/a). No caso
de providencias ditadas polas salas de xustiza, abondara coa sinatura do/a
relator/a.
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XULGADO DE PRIMEIRA INSTANCIA E INSTRUCION UNICO DA FONSAGRADA

Rua Penela, s/n
27100 A Fonsagrada
Lugo

Teléfono: 982 340 002
Fax: 982 340 216

G9999

NIX: 27999 1 9999999/2009
Procedemento: xuizo ordinario 999/2009
Sobre: designacion de perito

De: Ramén Cervantes Vila
Procuradora: Soidade Muifio Roca
Contra: Matilde Castro Andrade
Procurador: Xesus Vazquez Marofio

PROVIDENCIA

Foi dada conta. Ramén Cervantes Vila solicitou a designacion de perito, de acordo co disposto nos
artigos 338 e 339 da Lei de axuizamento civil (LAC). E pertinente estimar, por Util e necesario, o ditame
pericial solicitado e acceder & practica da proba pericial sobre a autenticidade de documento privado.

Para emitir o ditame designo o perito Manuel Fernandez Dorrego, proposto por todas as partes litigantes
(artigo 339.4 da LAC), a quen se lle fara saber a dita designacién para que no prazo de cinco dias com-
pareza neste tribunal e manifeste se acepta o cargo ou concorre algunha causa de escusa.

Contra esta resolucion cabe interpofier recurso de reposicién no prazo de cinco dias a partir do seguinte
ao da sua notificacion. Para a sua formulacion sera necesaria a constitucion dun depésito de 25 €, sen
cuxo requisito non se admitird a tramite. O depdsito constituirase consignando o devandito importe na
conta de depdsitos e consignacions que este xulgado ten aberta na entidade Banesto co nimero 9999
9999 99 99999999, consignacion que debera ser acreditada ao preparar o recurso (disposicién adicional
15.2 da Lei orgénica do poder xudicial -LOPX-). Estan exentos de constituir o depdsito os incluidos no
paragrafo 5.° da devandita disposicién adicional e aqueles que tefian recofecido o dereito a asistencia
xuridica gratuita.

Asi 0 mando e o asino. Dou fe.

A Fonsagrada, 07 de abril de 2009

A xuiza A secretaria xudicial

o e

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Sentenza

Resolucion que decide definitivamente a
cuestion obxecto de litixio no proceso
xudicial.

A sentenza é o modelo de documento
que recolle a conclusién de todo o tra-
tado no proceso xudicial, feito que da
lugar, normalmente, a un tipo de cons-
trucion mais extenso e cunha maior
dose de creatividade, fronte aos demais
documentos. Malia a stia narracion ter
que se cinguir as distintas partes que
compofien a estrutura, € o escrito mais
parecido ao que se cofiece por unha
redaccion ao uso e, xa que logo, onde
agroma mais claramente non a figura
do/da xuiz/a a secas senon a do/da
xurilingiista, a suma de ddas vertentes,
a persoa de leis e a persoa de letras.

A lei establece que poderan ditar-
se oralmente cando esta asi o autori-
ce, posibilidade que existe no proce-
so penal, en cuxo caso a decision se
documentara mediante a fe do/a se-
cretario/a ou nun anexo da acta, sen
prexuizo da sGa posterior redaccion
segundo as regras que marca a lei. Tra-
dicionalmente, estes requisitos esta-
ban no artigo 142 da LACrim, porén,
a partir da entrada en vigor da LOPX,
deben completarse co disposto no ar-
tigo 248.3 desta norma. Nos procesos
civis tomanse como referencia os arti-
gos 209 e seguintes da LAC.

Estrutura

Cabeceira

Incldense tres tipos de identificacion: érgano xudicial, enderezo e datos interco-
municativos; codigo alfanumérico, nimero identificador xeral (NIX) para civil ou
namero identificador Gnico (NIU) para penal, tipo e nimero de procedemento e
asunto; e as partes intervenientes e representantes e defensores legais. Fronte &
providencia de 6rganos colexiados, en que abonda coa sinatura do/a maxis-
trado/a relator/a e, polo tanto, cémpre mencionar nesta parte todos/as 0s/as
responsables da resolucion, na sentenza todos/as estes/as deben asinar o do-
cumento e, xa que logo, non se fai necesaria a sta presenza na cabeceira.

Corpo
Logo do titulo do documento, contén:

I Antecedentes de feito (civil) ou feitos (penal): en paragrafos
numerados e separados, expoferanse, con claridade e concision,
as pretensions das partes ou interesados/as, os feitos en que as
funden, as probas propostas e practicadas e os feitos probados,
de ser o caso. No caso destes Gltimos, convén salientar que nas
sentenzas penais a LACrim ordena separar os feitos probados dos
feitos en xeral, e presentan igual rango ca estes e ca os razoa-
mentos xuridicos.

I Fundamentos de dereito (civil) ou razoamentos xuridicos
(penal): expresaranse, en paragrafos separados e numerados, os
puntos de feito e de dereito fixados polas partes e os que ofre-
zan as cuestions controvertidas, dando as razéns e fundamentos
legais da resolucion que deba ditarse, con expresion concreta
das normas xuridicas aplicables.

I Resolvo ou parte dispositiva: contera, numerados, os pronuncia-
mentos correspondentes as pretensions das partes, asi como o
pronunciamento sobre as custas e, de ser o caso, a cantidade
obxecto da condena (agas no caso de sentenzas con reserva de
liquidacion).

I Notificacion as partes e comunicacion do réxime de recursos, se
procede.

I Para rematar, a expresion de formalidade do documento
mediante a formula final do/da xuiz/a (Prontncioa, médndoa e
asinoa) e do/da secretario/a (Dou fe).
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XULGADO DE PRIMEIRA INSTANCIA E INSTRUCION UNICO DA FONSAGRADA

Rua Penela, s/n
27100 A Fonsagrada
Lugo

Teléfono: 982 340 002
Fax: 982 340 216

G9999

NIU: 99999 1 9999999/2009

Procedemento: xuizo de faltas nim. 000/2009
Sobre: danos

De: Ministerio Fiscal

De: Alberte Lourenzo Mel
Procuradora: Marta Soutelo Cruces
Contra: Fernando Vales Alonso
Procurador: Pedro Coruxo de Miguel

SENTENZA

FEITOS

Primeiro. Estas dilixencias incoaronse por unha denuncia e polo atestado que instruiu a Policia Nacional
de Lugo. Logo de practicaren as actuaciéons oportunas, sinalouse o dia e a hora para o xuizo oral.

Segundo. O xuizo oral realizouse coa asistencia do Ministerio Fiscal, do denunciante e do denunciado.
O Ministerio Fiscal, despois de practicar a proba que considerou pertinente, solicitou absolver o denun-
ciado, polo que non formulou ningunha acusacion. A parte demandante ratificouse na denuncia e pediu
condenar o denunciado. O denunciado solicitou a sua libre absolucion.

FEITOS PROBADOS

Unico. Declaro probado que o dia 19.06.2009 Alberte Lourenzo Mel presentou unha denuncia na Comisaria
da Policia Nacional de Lugo.

RAZOAMENTOS XURIDICOS

Primeiro. A Unica proba de cargo que existe verbo dos feitos denunciados, que poden constituir unha
infraccion penal, é unha declaracién do denunciante Alberte Lourenzo Mel no acto do xuizo, con que se
conclie que basea a atribuciéon dos danos ao denunciado nunhas sospeitas que carecen de calquera
sostén obxectivo. Pola sua parte, o denunciado Fernando Vales Alonso nega ser o autor dos danos.

Segundo. Por isto, considero que a proba practicada é insuficiente para desvirtuar o principio de
presuncion de inocencia que protexe o denunciado, de acordo co artigo 24.2 da Constitucion espafiola.

Medida real: 210 x 297 mm

reducido 6 75%
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Referencias legais

Artigos 205, 206, 208, 209 e 210 da Lei
1,/2000, do 07 de xaneiro, de axuizamento
civil (LAC)

Artigos 141 ao 143, 145 ao 147, 156 e
158 da Lei de axuizamento criminal, do
14 de setembro de 1882 (LACrim)

Artigos 245, 247, 248 e 260 da Lei orga-
nica 6/1985, do 01 de xullo, do poder
xudicial (LOPX)

Artigos 49, 50, 54, 97 e 100 do Real
decreto lexislativo 2,/1995, do 07 de abril,
por que se aproba o texto refundido da
Lei de procedemento laboral (LPL)
Artigos 67 ao 73 da Lei 29/1998, do 13
de xullo, reguladora da xurisdicion con-
tencioso administrativa

Peche

Comprende o lugar, a data e a sinatura (cargo, rabrica, nome e apelidos) do/a
Xuiz/a ou 0s/as maxistrados/as, coa indicacion do/a relator/a, e mais a ribrica
do/a secretario/a, que da fe. Aqueles que disentisen da maioria tamén asinaran,
sen prexuizo da sGa facultade de emitir voto particular.

Publicacion

As sentenzas definitivas, unha vez redactadas e asinadas, seran notificadas e
arquivadas na secretaria, e daraselles publicidade na forma permitida ou
ordenada pola Constitucion espanola e as leis.
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RESOLVO

Absolver a Fernando Vales Alonso da falta que se lle atrible e declarar de oficio as custas xeradas.
Notifiqueselles a presente sentenza as partes e comuniqueselles que, contra ela, cabe interpoiier, ante
este xulgado, un recurso de apelacion no prazo de cinco dias, que comezaran a contar desde a dita
notificacion. As actuaciéns estaran na secretaria & sta disposicién durante o devandito prazo. Poderan
formular o recurso por escrito; nel expresaran os quebrantamentos das normas e das garantias procesuais,

0 erro na apreciacion das probas ou as infraccions de preceptos legais.

Prontincioa, mandoa e asinoa. Dou fe.

A Fonsagrada, 11 de outubro de 2009

A xuiza O secretario

Publicacion. A anterior sentenza foi dada, lida e publicada pola xuiza en audiencia publica no dia de
hoxe. Dou fe.

O secretario

Medida real: 210 x 297 mm

reducido 6 75%
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Documentos de formacion de criterio

Son aqueles en que un drgano ou persoa cualificada emite unha valoracion
sobre elementos de relevancia xuridica nun procedemento xudicial para pro-
porcionarlle ao 6rgano competente os datos, as estimaciéns e as opinions
necesarios para resolver o asunto.

Durante as actuacions procesuais ou de investigacion incoadas polo Ministerio
Fiscal, as médicas e os médicos forenses desempefan funcions de asistencia
técnica —con plena independencia e baixo criterios estritamente cientificos—
aos xulgados, tribunais, fiscalias e oficinas do rexistro civil, independentemente
da stia dependencia organica dos institutos de medicina legal. Esta asistencia
abrangue tanto o campo da patoloxia forense e practicas tanatoloxicas coma
a asistencia ou vixilancia facultativa dos detidos, lesionados ou enfermos. Para
estes efectos, emitiran informes e ditames medicolegais, realizaran o control
periodico dos lesionados e a valoracion dos danos corporais, asi como funcions
de investigacion e de colaboracion que deriven da stia propia funcion.

O Instituto de Medicina Legal de Galicia dispén de dous servizos, o de Patolo-
xia e o de Clinica Médico-Forense. Ao primeiro correspondenlle as investiga-
cions medicolegais nos casos de morte violenta ou sospeitosa de criminalida-
de, asi como a identificacion de cadaveres e restos humanos, e ao segundo,
as peritaxes medicolegais respecto das persoas vivas e as peritaxes psicoloxi-
cas, ademais do exame dos lesionados, o seu control periédico, asi como a
valoracion dos danos corporais obxecto de actuacions procesuais, os informes
psiquiatricos e as investigacions nos supostos de delitos contra a liberdade
sexual.

Sen prexuizo do previsto nos artigos 479 e 480 da Lei organica do poder
xudicial (LOPX), son obrigas do/da médico/a forense as sinaladas nos arti-
gos 456 e sequintes da Lei de axuizamento criminal (LACrim) e 335 e seguin-
tes da Lei de axuizamento civil (LAC).

O artigo 478 da LACrim indica os datos que comprendera o informe pericial,
que seran, sempre que sexa posible, a descricion da persoa ou cousa, a rela-
cion das operacions que practicase o/a perito/a e o seu resultado e as con-
clusions, consonte os principios e regras da sta ciencia ou arte.
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Cando se trate do levantamento dun cadaver, o/a xuiz/a podera autorizar
o/a médico/a forense para que asista no seu lugar. No informe que este/a
redacte incorporara unha descricion detallada do estado, identidade e cir-
cunstancias da persoa falecida, especialmente as relacionadas co feito puni-
ble. O dito informe xuntarase as actuacions.

No informe pericial de lesions constaran as lesions, a stia orixe, o tempo pre-
Ciso para a curacion da persoa lesionada, o tempo de permanencia hospitala-
ria, de incapacidade total ou parcial e as secuelas.

0/A perito/a ditara o informe, que redactara o/a secretario/a e subscribiran
todos os concorrentes. Asi pois, a forma usual que adoptara sera a dun
informe inserido nunha acta de comparecencia, cunha férmula introdutoria
caracteristica: Perante o/a xuiz/a e de min, o/a secretario/a, comparece...,
médico/a forense, quen emite o seguinte informe, e cunha férmula final
como: Isto é o que manifesta o/a médico/a forense ao cumprir as sdas fun-
cions e, tras ler o informe, afirmase, ratificase e asina, despois do/da xuiz/a.

Modelo comentado

informe forense de valoracion medicolegal
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Informe forense
de valoracion
medicolegal

Ditame pericial que realiza un/unha
médico/a forense sobre aspectos
relacionados coa patoloxia forense e a
clinica medicolegal no transcurso das
actuacions procesuais ou dunha investi-
gacion xudicial.

0 seu contido sera, polo xeral, extenso
ao abranguer un estudo profundo e
descritivo das caracteristicas fisicas
e/ou psiquicas dunha persoa, segundo
o tipo de informe de que se trate. Arti-
cularase seqguindo un esquema basico
valido para todos os tipos de informes
(autopsia, estado mental, valoracion
de dano corporal, sanidade, levanta-
mento de cadaver...).

Estrutura

Cabeceira

Distinguimos duas partes: por unha banda, o nome do organismo que emite o
informe, Instituto de Medicina Legal de Galicia (IMELGA), xunto cos seus datos
intercomunicativos (enderezo, teléfono e fax) e, pola outra, o nome do 6rgano

requirente, o procedemento en que se acordou solicitar o informe e o asunto ou

obxecto deste, co nome e apelidos da persoa a que se refire.

Corpo
Logo do titulo do documento, podemos distinguir varias partes nesta orde:

I Feitos: descricion da persoa ou cousa obxecto do informe no
estado ou na maneira en que se atope e as stias circunstancias
relacionadas co posible conflito xudicial.

I Antecedentes (se procede): datos familiares, persoais e médicos.

I Consideracions técnicas: descricion do proceso de investigacion
que se practicou, facendo referencia aos métodos e técnicas
utilizadas, e do seu resultado.

I Conclusions que formule, de acordo cos datos.



INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL DE GALICIA (IMELGA)
Subdireccion Territorial de Lugo

Rua Armando Duran, s/n
27071 Lugo

Tel.: 982 294 870

Fax: 982 294 868

Solicitante: Xulgado de Primeira Instancia e Instrucién Unico da Fonsagrada
Procedemento: dilixencias previas 999/2009
Asunto: informe do estado mental de Ramon Forxa Preto

INFORME MEDICOLEGAL

FEITOS
Denuncia por abuso sexual presentada por Maria Lopez Lépez.
ANTECEDENTES

Familiares. O seu pai faleceu aos 58 anos por problemas vasculares e a sta nai, aos 90, sen padecer
ningunha enfermidade. E o segundo de tres irmans, un dos cales faleceu por cancro de figado e o outro
vive en Lleida e s6 o ve 15 dias no mes de agosto.

Persoais. Ten 38 anos. Esta casado e non ten fillos. Foi & escola ata os 14 anos, onde —refire— non tivo
ningun tipo de problema, pero non acabou os estudos. Tivo dias mozas, a primeira foi traballar a
Barcelona e fixo vida ali, e —segundo di- quedaron como amigos, e a segunda ¢ a sta actual muller, con
quen casou aos 23 anos, logo de 3 anos de mozos. Fixo o servizo militar en Cartaxena. Sempre foi
albanel, ainda que actualmente traballa no campo.

Médicos. Non refire enfermidades importantes. Como habitos téxicos, fuma dous paquetes de tabaco
ao dia e bebe o normal. Explica que a inxestion de alcohol nun dia normal é de catro vasos de vifio tinto
antes do xantar e dous despois. Non bebe alcohol ao xantar nin coa cea. Todos os dias xoga a partida
no bar e, &s veces, bebe algun vaso de vifio. Di que nunca se emborrachou. A Ultima inxestion alcohdlica
produciuse onte pola tarde, cando tomou dous vasos de vifio. O médico de cabeceira prohibiulle beber
por problemas co figado, pero segue bebendo, ainda que hai oito anos estivo seis meses sen probar o
alcohol, despois de estar hospitalizado un mes. Adoita ter mareos e perda de equilibrio, pero non o re-
laciona co alcohol. Actualmente non esté a tratamento. Nunca visitou o psicélogo nin o psiquiatra.

CONSIDERACIONS TECNICAS

Primeira. Entrevista e feitos actuais. Refire que nunca tivo problemas cos vecifios ou cos amigos. Coa
muller ten unha boa relacién, sempre se levaron ben e discuten o normal, sen gritos, s intercambio de
opiniéns. Da problematica co alcohol refire que, cando bebe, nunca se pon agresivo con ninguén, ainda
que recofiece problemas de saude e que cando bebe por veces non lembra o que fai. Cofiece o motivo
por que esta no xulgado e di que se trata dunha denuncia falsa, que so lle deu dous bicos & rapaza.

Segunda. Exploracion psicopatoléxica actual. Bo contacto visual; o vestido e o aseo son adecuados ao
lugar. A postura na cadeira é axeitada. Esta consciente, orientado e méstrase colaborador. Responde as
preguntas correctamente. Non se aprecian alteracions do pensamento nin ideacién delirante. Refire que
non é celoso pero que &s veces se enfadou coa muller porque cria que o enganaba con outro. Non
presenta alteracions na percepcion nin na memoria, ainda que el comenta que algunha vez se lle vai a
cabeza por causa do vifio. Non é consciente da stia enfermidade, pois admite sé problemas fisicos polo
alcohol.

Medida real: 210 x 297 mm

reducido ao 75%
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Referencias legais

Artigo 3 do Real decreto 296/1996, do
23 de febreiro, por que se aproba o Regu-
lamento orgédnico do corpo de médicos
forenses (BOE do 01.03.1996)

Artigos 479 e 480 da Lei organica 6,/1985,
do 01 de xullo, do poder xudicial (LOPX)

Artigos 4, 16 ao 18 e 20 do Decreto
119/2005, do 06 de maio, por que se crea
o Instituto de Medicina Legal de Galicia
(DOG do 18.05.2005)

Artigos 1 e 8 do Real decreto 386,/1996,
do 01 de marzo, por que se aproba o Regu-
lamento dos institutos de medicina legal
(BOE do 09.03.1996)

Artigos 1, 2, 14, 18, 20 e 21 do Real
decreto 862,/1998, do 08 de maio, por que
se aproba o Regulamento do Instituto de
Toxicoloxia (BOE do 05.06.1998)

Artigos 217, 339 e 759 da Lei 1/2000, do
07 de xaneiro, de axuizamento civil (LAC)

Artigos 343, 375, 380, 381, 477, 478 e
778 da Lei de axuizamento criminal, do
14 de setembro de 1882 (LACrim)

Artigo 93 do Real decreto lexislativo
2/1995, do 07 de abril, por que se aproba
o texto refundido da Lei de procedemento
laboral (LPL)

Peche

Comprende o lugar, a data e a sinatura (cargo, rabrica, nome e apelidos)
do/da médico/a.



Terceira. Determinacién dos resultados. O entrevistado, no momento actual, esta consciente e orientado,
cofiece a situacion en que se atopa e as causas da slUia presenza no xulgado, e non as admite. Nas
\—am—1r e | PErsoas con dependencia do alcohol, o control da vontade e dos impulsos esta condicionado pola

[Tt o e T substancia no momento de inxestion excesiva, pero non entre as ditas inxestions. O informado refire
que non bebeu durante os feitos ocorridos coa moza.

CONCLUSIONS

Presenta unha exploracién psicopatoléxica normal e existe unha falta de conciencia ou de recofiecemento
do seu problema alcohdlico.

ASPINIFTRATON .
DERLTLEY Lugo, 25 de abril de 2009

A médica forense
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Documentos de impulso procesual

Son aqueles que desenvolven a funcion propia do Ministerio Fiscal no
tocante a promover a accion da xustiza en defensa da legalidade, dos derei-
tos da cidadania e do interese pablico tutelado pola lei, de oficio ou por peti-
cion das persoas interesadas, asi como velar pola independencia dos tribu-
nais e procurar ante estes a satisfaccion do interese social.

Todas as dilixencias que o Ministerio Fiscal practique ou que se leven a ca-
bo baixo a sta direccion gozaran de presuncion de autenticidade. Os princi-
pios de contradicion, proporcionalidade e defensa inspiraran a practica desas
dilixencias.

O fiscal constituirase en parte nas actuacions para o exercicio das acciéns penal
e civil conforme a lei. Con caracter xeral, a sGa intervencion podera producirse
por escrito ou mediante comparecencia, asi como a través de medios tecno-
l6xicos, sempre que aseguren o adecuado exercicio das stas funcions e ofrezan
as garantias precisas para a validez do acto de que se trate.

No procedemento abreviado, correspondelle impulsar e simplificar a sGa tra-
mitacion sen mingua do dereito de defensa das partes e do caracter contra-
ditorio deste, intervindo nas actuacions, achegando os medios de proba de
que poida dispor ou solicitandolle ao/a xuiz/a de instrucion a practica des-
tes. Do mesmo xeito, tamén lle corresponde solicitar deste a adopcion de
medidas preventivas ou o seu levantamento, asi como a conclusion da inves-
tigacion tan axifa como estime que se practicaron as actuaciéns necesarias
para resolver sobre o exercicio da accién penal.

O Ministerio Fiscal podera interpofier recursos de reforma e de apelacion, e
ambos os dous nun mesmo escrito, contra os autos do/a xuiz/a de instrucion
e do/a xuiz/a do penal.

O escrito de formalizacion presentarase ante o 6rgano que ditou a resolucion
que se impugne, e nel expofieranse ordenadamente as alegacions sobre que-
brantamento das normas e garantias procesuais, o erro na apreciacion das
probas ou a infraccion de normas do ordenamento xuridico en que se basee
a impugnacion. No mesmo escrito podera pedir a practica das dilixencias de
proba que non puido propoiier na primeira instancia, a das propostas que lle
foron indebidamente denegadas, sempre que no seu momento formulase a
oportuna protesta, e a das admitidas que non se practicaron por causas que
non lle sexan imputables.

Modelo comentado

recurso de reforma
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Recurso de reforma

Escrito de interposicion contra unha
resolucion, que ten como fin promover a
accion da xustiza en defensa da legali-
dade, dos dereitos da cidadania e do
interese publico tutelado pola lei.

A ordenacion dos seus elementos non
difire da disposicion de calquera outro
tipo de recurso, enfiado sobre o do-
bre xogo de alegar e pedir. En defi-
nitiva, o recurso non deixa de ser unha
instancia ao uso e, polo tanto, conser-
va esa estrutura caracteristica de soli-
citude, que remata sempre coa pre-
senza do destinatario na parte final do
documento.

Referencias legais

Artigos 1, 3, 4 e 5 da Lei 50/1981, do 30
de decembro, por que se regula o Estatuto
organico do Ministerio Fiscal

Artigo 6 da Lei 1/2000, do 07 de xaneiro,
de axuizamento civil (LAC)

Artigos 216 ao 224, 766, 771,773, 777 ao
783 e 790 da Lei de axuizamento criminal,
do 14 de setembro de 1882 (LACrim)

Artigo 541 da Lei organica 6,/1985, do 01
de xullo, do poder xudicial (LOPX)

Estrutura

Cabeceira__

Incltense dous tipos de identificacion: por unha banda, érgano,
enderezo e datos intercomunicativos e, pola outra, o nimero e o tipo
de procedemento que corresponda.

Corpo

Podemos distinguir as seguintes partes:

I Identificacion do recurso que o/a fiscal/a interpon e da
resolucion impugnada (de reforma, de apelacion ou de reforma
subsidiario de apelacion).

I Alegacions, enumeradas e en paragrafos separados.
I Consideracions legais, enumeradas e en paragrafos separados.

I Peticion, precedida da sta formula introdutoria
(Por todo o exposto, Por isto, Por todo isto...).

Peche

Comprende o lugar, a data e a sinatura (cargo, riibrica, nome e apelidos)
do/da fiscal/a.

Destinatario___

Indica o érgano xudicial ao que se lle dirixe o recurso.



-
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i‘ 1"' -:r FISCALIA PROVINCIAL DE LUGO
-} Pazo de Xustiza

= =
.'-': 'r? = 'I!' L Praza de Avilés, s/n
' 27071 Lugo
Teléfono: 982 999 999
Fax: 982 999 999
H
Dilixencias previas nim. 999/2009
5 T 5
L o

b RECURSO

o Interpofio un recurso de reforma contra o Auto do 18.03.2009, por que se acorda o arquivo destas dili-
LM LA TR xencias, ao abeiro das seguintes

ALEGACIONS

Unica. Estas dilixencias previas iniciaronse como consecuencia das lesiéns que sufriu Xacobe Herba da
Moa, que foron ocasionadas por unha agresion, tal e como consta no parte médico que determinou a
sua incoacién e que foi posteriormente ratificado na declaracion do ofendido.

CONSIDERACIONS LEGAIS

Primeira. Das ditas actuacions e tendo en conta o informe médico forense de sanidade, derivase a
posible existencia dunha falta de lesiéns do artigo 617 do Codigo penal (CP), cuxo autor ou autores non
puideron ser determinados.

Segunda. O xuiz de instrucién ditou o Auto do 18.03.2009, por que se acorda o arquivo destas dilixencias,
ao renunciar os prexudicados, o que sup6n a ausencia dun requisito de perseguibilidade. A dita resolucién
non se estima axustada ao dereito, posto que, por unha banda, non estamos ante unha posible falta do
artigo 621 do CP que requira unha denuncia previa dos ofendidos, senén ante unha posible falta de
lesiéns dolosas do artigo 617, que é perseguible de oficio, de tal xeito que a Unica consecuencia que se
deriva nesta causa da renuncia polos prexudicados as accions civis e penais que lles corresponden ¢ a
imposibilidade ulterior de se presentaren como parte nas actuaciéns ou de reclamaren algunha indem-
nizacion polos feitos obxecto delas ou de que esta sexa reclamada no seu nome por algunha das partes
que comparezan; e por esta razén non procede, en ningln caso, acordar o arquivo das actuacions.

Terceira. Malia o anterior, o certo € que no momento actual, por causa da non determinacién da persoa
ou persoas que puidesen ser responsables dos ditos feitos, procede, de conformidade co disposto no
artigo 779.1.1.° da Lei de axuizamento criminal (LACrim), acordar o sobresemento provisional das actua-
ciéns. Ainda cando nun primeiro momento a consecuencia derivada da devandita resolucién sexa a
mesma que a da resoluciéon impugnada, isto é, o arquivo das actuacions, as consecuencias para a sua
posible reapertura polo descubrimento de novos datos non o son, polo que, por razéns de seguridade
xuridica, estimo procedente a revogaciéon do auto obxecto de recurso e a sta substitucién por outro en
que se acorde o sobresemento provisional das actuaciéns por descofiecemento dos posibles responsables
da infraccién criminal.

Por todo o exposto,

SOLICITO

A revogacion da resolucién impugnada e que se dite no seu lugar outra no sentido exposto anteriormente.
Lugo, 30 de abril de 2009

O fiscal

XULGADO DE INSTRUCION NUMERO 4 DE LUGO
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1 Dicionarios

Ferramentas bibliograficas

1.1 Dicionarios monolingiies

Dicionario de galego Ir Indo. Editorial Ir Indo, 2004.

Dicionario de ortografia da lingua galega. Editorial Galinova, 2004.

Diccionario de verbos galegos Laverca (con CD). Editorial Xerais, 2002.

Dicionario Galaxia de usos e dificultades da lingua galega. Editorial Galaxia, 2004.
Gran dicionario Cumio da lingua galega. Editorial Cumio, 2004.

Gran dicionario Xerais da lingua galega. Editorial Xerais, 2009.

Novo dicionario da lingua galega. Edicions Obradoiro, SA e Santillana Educacion,
2005.

1.2 Dicionarios bilingiies e trilingiies

Diccionario trilinglie galego-portugués-casteldn, portugués-galego-casteldn e caste-
lén-galego-portugués. Editorial Ir Indo, 1999.

Dicionario castel@n-galego da Real Academia Galega. Fundacion Pedro Barrié de la
Maza, Real Academia Galega e Xunta de Galicia, 2004.

Dicionario fraseoldxico século 21 casteldn/galego e de correspondencias galego/cas-
telan. Edicions do Cumio e editorial Galaxia, 2007.

Diccionario Xerais galego-casteldn, castellano-gallego. Editorial Xerais, 2005.

1.3 Dicionarios xuridicos

FoNseEcA-HERRERO RAIMUNDO, J. |. e IGLESIAS SANCHEZ, M.? J.: Diccionario Juridico.
Editorial Colex, 2005, 3.2 edicion.

FERNANDEZ MARTINEZ, J. M.: Diccionario Juridico. Editorial Aranzadi, 2004, 3.2 edicion.

FUNDACION TomAS MoRo (coord.): Diccionario Juridico Espasa. Editorial Espasa Calpe,
2007.
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2 Manuais de consulta

2.1 Dibidas e criterios lingiiisticos

Criterios para o uso da lingua. Servizo de Normalizacion Lingiistica da Universidade
da Corufia, 2007, 2.2 edicion.

Lingua galega. Criterios lingdiisticos. Servizo de Publicaciéns da Universidade de Vigo,
2003.

Lingua galega. Dibidas lingdiisticas. Servizo de Publicacions da Universidade de Vigo,
2004.

Mellorando os servicios. Como ti queres (B). Criterios lingiiisticos. Universidade de
Santiago de Compostela, 1997.

Novas palabras galegas. Servizo de Publicacions da Universidade de Vigo, 2005.

Sobre a calidade da nosa lingua. Servizo de Normalizacion Lingtistica da Universi-
dade da Coruna, 2007, 2.2 edicion.

2.2 Gramaticas
Gramadtica da lingua galega. Vigo, Galaxia 2002.

As normas ortogrdficas e morfoloxicas da lingua galega. Actualizacion, complemen-
tos e desviaciéns. Edicions do Cumio, 2003.

Galego século XXI. Nova guia da lingua galega: ortografia, morfoloxia, léxico, inter-
ferencias lingliisticas, conxugacions verbais, usos pronominais, caracteristicas fonéti-
cas e aclaracions semanticas. Editorial Galaxia, 2004.

Gramadtica da lingua galega. Sintese prdctica. Editorial Xerais, 2004.
Gramadtica practica. (Morfosintaxe). Editorial Sotelo Blanco, 2004.
Manual préctico de galego. Baia Ediciéns, 2004.

Normas ortogrdficas e morfoléxicas do idioma galego. Real Academia Galega e Insti-
tuto da Lingua Galega, 2003.

2.3 Lexislacion
Estatuto xuridico da lingua galega. Editorial Xerais, 2005.
Lexislacion da lingua galega. Xunta de Galicia, 2001.

Plan xeral de normalizacién da lingua galega. Xunta de Galicia, 2005.

2.4 Ortografia
Consultor Cumio de galego. Edicions do Cumio, 2004.

Galego século XXI: nova guia da lingua galega: ortografia, morfoloxia, Iéxico, interfe-
rencias linglifsticas, conxugacions verbais, usos pronominais, caracteristicas fonéticas
e aclaraciéns semdnticas. Editorial Galaxia, 2004.

Normas ortogrdficas e morfoléxicas do idioma galego. Real Academia Galega e Insti-
tuto da Lingua Galega, 2003.

Ortografia da lingua galega. Editorial Galinova, 2004.
Ortografia da lingua galega. Descricion, regras e ditados. Editorial Xerais, 2004.

Ortografia e estilo da lingua galega. Edicions do Cumio, 2004.



3 Linguaxe administrativa
e xuridica

4 Léxicos e vocabularios

3.1 Cursos

Curso de actualizacion da lingua e linguaxe administrativa galegas. Escola Galega de
Administracion Pablica, 2005.

Curso de actualizacién da lingua e linguaxe administrativa galegas para persoal da
Xunta de Galicia. Escola Galega de Administracion Pablica, 2005.

Curso de linguaxe administrativa. Xunta de Galicia, 2001.

Curso superior de linguaxe xuridica. Conselleria de Xustiza, Interior e Relaciéns Labo-
rais e Direccion Xeral de Xustiza e Administracion Local, 2000.

3.2 Estilo administrativo

Unién Europea. Libro de estilo interinstitucional <http://publications.eu.int/code/
es/es-000300.htm>, 2003.

Manual de estilo del lenguaje administrativo. Ministerio para las Administraciones
Piblicas, 1990.

Manual de linguaxe administrativa. Escola Galega de Administracion Pablica e Xunta
de Galicia, 1991.

Material diddactic per a cursos de llenguatge administratiu. Escola d’Administracio
Pablica de Catalunya, 2001.

Novo manual de galego para as administraciéns. Edicions Xerais, 2000, Servizo de
Asesoramento Lingiiistico do Grupo Academia Postal.

3.3 Modelos de documentos
Manual bésico de documentacion administrativa. Xunta de Galicia, 2004.

Manual de documentos administrativos. Ministerio de Administraciones Publicas, Tec-
nos, 2003.

Manual de documentos administrativos. Servizo de Normalizacion Lingdiistica da Uni-
versidade da Coruna, 2007.

Mellorando os servicios. Como ti queres (A). Documentos administrativos: modelos
comentados. Universidade de Santiago de Compostela, 1997.

4.1 Arquitectura e construcion

DosiL LopPez, B. (coord.), Léxico da construccién. Asociacion Provincial de Empresas
da Construccion de Pontevedra e Fundacion Instituto Tecnoloxico de Galicia e Xunta
de Galicia, 2001.

GoNzALEZ RODRIGUEZ, A. e GOMEZ MEIXOME, A. (coords.), Dicionario visual da cons-
trucion. Colexio Oficial de Arquitectos de Galicia, 2004.

4.2 Econdmicas e empresariais

FORM0s0 GOSENDE, V. (coord.), Diccionario de termos econémicos e empresariais
galego-casteldn-inglés. Confederacion de Empresarios de Galicia, 1997.

GIMENEZ FERNANDEZ, E. L., LORES INsUA, F. X., ALMEIDA ALEXANDRE, F. M. e POLOME,
F., Vocabulario da economia. Servizo de Publicacions da Universidade de Vigo, 2005.

RoDRIGUEZ OJEA, F. (coord.), Manual bésico de economia en galego. La Voz de Gali-
cia, 1998.
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5 Publicacions relacionadas coa
Administracion e coa lingua

4.3 Informatica

GOMEZ GUINOVART, J. e LORENZO SUAREZ, A. M., Vocabulario de informdtica galego-
inglés-casteldn. Universidade de Vigo, 1994.

HERMIDA, A., Glosario de termos da Internet: cataldn, espafiol, francés, galego, ita-
liano, portugués, 2001.

PaTINO PEREZ, E. e GONZALEZ UCHA, X. L. (coord.), Léxico informdtico inglés-galego.
Xunta de Galicia.

4.4 Linguaxe administrativa e xuridica

BOULLON AGRELO, A. |. e outros, Léxico da administracién casteldn-galego. Real Aca-
demia Galega e Instituto da Lingua Galega, 1991.

DocampPo PEREIRA, M., Fraseoloxia xuridico-administrativa. Glosario galego—inglés—
alemén-casteldn, 1998 [http://www.uvigo.es/webs/traductor/mdocampo/]

GOMEZ GUINOVART, X. e TORRES PADIN, A., Vocabulario xuridico-administrativo
galego-casteldn. Universidade de Vigo, 2005 [http://www.webs.uvigo.es/sli/]

RODRIGUEZ ENNES, L. e BLANCO RODRIGUEZ, L., Vocabulario xuridico, aforismos e locu-
ciéns latinas, galego-casteldn, latin-galego. Universidade de Vigo, 1997.

4.5 Medicina

REYES OLIVEROS, F. e GARCIA GONZALEZ, C. (dir.): Diccionario galego de termos médi-
cos. Santiago de Compostela: Xunta de Galicia, Direccion Xeral de Politica Lingdiistica,
2002.

RoDRIGUEZ Rio, X. (coord.): Vocabulario de medicina (galego-esparol-inglés-por-
tugués). Servizo de Normalizacion Lingdistica da Universidade de Santiago de Com-
postela. Servizo de Publicacions e Intercambio Cientifico, 2008.

4.6 Xeral

Vocabulario ortogrdfico da lingua galega (VOLGa). Real Academia Galega e Instituto
da Lingua Galega, 2004.

Administracién & Cidadania, Escola Galega de Administracion Pablica.

Lingua e Administracién, Asociacion de Funcionarios para a Normalizacion Lingdiistica
de Galicia.

Revista de Administracién Galega, Asociacion de Funcionarios para a Normalizacion
Lingtistica de Galicia.

Revista Xuridica Galega, Asociacion Revista Xuridica Galega.



1 Correctores ortograficos

2 Dicionarios e
vocabularios electronicos

3 Outros recursos electronicos

Ferramentas informaticas e en lina

2.mil3: pédese descargar de balde en www.edu.xunta.es ou en www.imaxin.com

OrtoGal: http://sli.uvigo.es/corrector

Compilacion de terminoloxia xuridica castelan-galego. Formularios basicos de proce-
demento xudicial: http://www.sal.avogacia.org/cdcomforma/docs/CRLC-G.pdf

Dicionario de galego en lifia: www.digalego.org

Dicionario da Real Academia Galega: http://www.edu.xunta.es/diccionarios/q/
index.html

Dicionario visual da construcion: http://www.consellodacultura.org/arquivos/cdsg/
debolina_det.php?cat=dicci

Fraseoloxia xuridico-administrativa. Glosario galego-aleman-inglés-castelan: http://
webs.uvigo.es/traductor/mdocampo/web/Glosario.htm

Glosario de termos de internet: http://www.webs.uvigo.es/sli/glinternet/index.html

Léxico da informatica: http://www.edu.xunta.es/dxpl/ferramentas/lexicoinf/LE-
XICO%20INFORMATICO. pdf

Recursos linguisticos: www.recursosparaogalego.com

Siglas de uso no eido da informatica: http://www.members.tripod.com.br/ramonflo-
res/outros/Siglas.htm!

Tecnicismos xuridicos e galego popular: http://www.sal.avogacia.org,/Tecnicismosxu-
ridicosegalegopopular.htm

Vocabulario de informatica: galego-inglés-castelan: www.webs.uvigo.es/sli/lexico
Vocabulario ortografico da lingua galega: www.realacademiagalega.org/volga

Vocabulario xuridico-administrativo galego-castelan, Universidade de Vigo: www.
webs.uvigo.es/sli

3.1 Institucions publicas e privadas

Consello da Avogacia Galega: http://www.avogaciagalega.org
Deputacién da Corufa: www.dicoruna.es

Eido Local. Portal dos Concellos de Galicia: http://www.eidolocal.com

Federacion Galega de Municipios e Provincias: http://www.fegamp.es
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Parlamento de Galicia: www.parlamentodegalicia.com

Xunta de Galicia: www.xunta.es

3.2 Lingua

Centro de Documentacion Sociolingliistica de Galicia (CDSG): www.consellodacul-
tura.org/arquivos/cdsg

Centro Ramoén Pineiro para a Investigacion en Humanidades: www.cirp.es
Galego en lifa: http://www.galegoenlinna.uvigo.es

Galego.org: http://www.galego.org

Loia: www./oia.org

Materiais de lingua: http://www.ciberlingua.org

Real Academia Galega: www.realacademiagalega.org

Secretaria Xeral de Politica Linglistica: www.xunta.es/linguagalega
Seminario de Lingdistica Informatica: http://www.webs.uvigo.es/sli

Servizo de Normalizacion Lingdistica da Universidade da Coruda: http://www.udc.
es/sli

Servizo de Normalizacion Lingiistica da Universidade de Santiago de Compostela:
http://www.usc.es/~snlus

Sociedade Galega de Terminoloxia: www.terminoloxia.es

3.3 Toponimia

Nomenclator de Galicia: http://www.xunta.es/nomenclator/index.htm

3.4 Tradutores
Comprendium translation es-gl: www.xunta.es

Este tradutor automatico de castelan a galego, galego a castelan, inglés a galego e
galego a inglés atopase na paxina da Conselleria de Educacion e Ordenacion Univer-
sitaria. Traduce textos, arquivos e paxinas web do castelan ao galego

OpenTrad: www.opentrad.com

Tradutor automatico das linguas do Estado espafiol

Traducindote: www.traducindote.com

Tradutor Apertium: http://sli.uvigo.es/tradutor

Tradutor casteldn-galego e galego-castelan de textos, sitios web e arquivos de texto

Servizo de Traducién Autématica do Instituto Cervantes: http://oesi.cervantes.es/
traduccionAutomatica.html
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