
 

INFORME JURÍDIC                                           
 
Vist l’escrit d’al·legacions presentat en data 12-09-2019, per [Nom i cognoms] NIF 
[número], contra la denúncia de referència YYYYYYYYY efectuada contra la 
persona titular del vehicle amb matrícula 1111AAA, per estacionar en zona 
regulada per parquímetre amb el tiquet d'autorització ultrapassant el temps 
autoritzat el dia 07-03-2019 a les 19:05 hores, fet que va motivar la incoació del 
corresponent procediment sancionador a l’empara de l’article 94.2.B del 
Reglament general de circulació. 
 
Vist que l’interessat al·lega els següents motius d’oposició al procediment: 
 
1.- En la denúncia no s’indica cap dada relativa a la infracció, vulnerant el principi 
de seguretat jurídica de l’administrat. 
2.- Prescripció de la infracció. 
3.- Manca de procediment legalment establert. 
4.- Desproporció entre l’import de la infracció i la gravetat dels fets. 
5.- Sol·licitud de la pràctica de la prova amb emissió d’informe per part de l’agent 
denunciant. 
  
Vistos els arguments plantejats, així com examinada la documentació existent a 
l'expedient sancionador, cal fer les següents consideracions: 
 
Primera.- La denúncia ha estat tramitada a l’empara de l’article 94.2.B del 
Reglament general de circulació, per estacionar en zona regulada per parquímetre 
amb el tiquet d'autorització ultrapassant el temps autoritzat amb el vehicle 
matrícula 1111AAA, tal i com s’indica en la notificació de la denúncia, on queden 
informats tots els elements necessaris i identificatius de la infracció comesa per 
part de la persona denunciada (dades de l’infractor, precepte legal infringit, 
infracció comesa, lloc, data i hora de la mateixa, identificació del vehicle i del 
vigilant denunciant). 
 
No havent cap defecte en quan al contingut de la denúncia tramitada. 
 
Segona.- La infracció comesa està tipificada com a lleu segons amb l’article 75 de 
la LSV, i com a infracció lleu el seu termini de prescripció seria de 3 mesos, tal i 
com estableix l’article 112 del mateix text legal. 
 
En el present cas no ha operat la prescripció al·legada per l’interessat, en tant que 
la infracció es va cometre el dia 07-03-2019 a les 19:05 hores, i que degut a la 
identificació del conductor, fet que interromp el període de prescripció, es va 
iniciar el procediment contra el reclamant el dia 26-06-2019; donat que la infracció 
es va notificar el dia 22-08-2019 mitjançant la publicació en el Butlletí Oficial de 
l'Estat (BOE), no havia transcorregut el termini de 3 mesos contemplat en la 
normativa vigent. 
 
Tercera.- El procediment seguit en la tramitació d’aquest expedient és el 
Procediment sancionador ordinari regulat a l’article 95 de la LSV, per la qual cosa 
s’estan garantint tots i cadascun del tràmits en ell establerts, així com els drets i 
obligacions de l’interessat. 
 
 
 
 
 

 
Quarta.- L’article 74.3 de la LSV, classifica les infraccions com a lleus, greu i 
molts greus, i l’article 80.1 preveu que, l’import de la multa per les infraccions lleus 
sigui de fins a 100 euros, per les greus de 200 euros i per les molt greus de 500 
euros, a excepció de les consistents en no respectar els límits de velocitat que es 
troben regulades a l’Annex IV. Imposar una sanció per 20,00 euros com a 
infracció lleu està totalment justificat. 
 
Cinquena.-   Practicada la prova, a petició de l’interessat, en data 14-11-2019 es 
va obrir el tràmit d’audiència, que ha estat notificat el dia 08-01-2020 mitjançant 
publicació en el Butlletí Oficial de l'Estat (BOE), per la comprovació dels 
documents incorporats a l’expedient sancionador, prova consistent en fotocòpia 
de l'informe del vigilant denunciant qui, un cop llegides les al·legacions 
presentades, s'afirma i ratifica en els fets denunciats, especificant que:  "El día 07-
03-2019 a las 19:05h el vehículo matrícula 1111AAA estaba estacionado en 
[adreça]. El vehículo en cuestión tenia el tiquet sobrepasado y por este motivo fue 
sancionado." ; i que, la persona interessada no ha presentat cap més al·legació. 
 
Per tot l’exposat i d’acord amb la documentació que consta a l’expedient, en el 
present supòsit no es poden admetre les al·legacions presentades pel recurrent, 
en tant que el procediment sancionador s’ha tramitat d’acord amb les previsions 
legals contingudes en l’article  95 de la LSV, estant ajustat a dret. 
 
Vist així mateix la Resolució núm.10682, de 4 de desembre de 2017 del regidor 
de Via Pública, Seguretat i Protecció Civil, per la qual es nomena el Director de 
Serveis de Via Pública com a instructor en els procediments sancionadors iniciats 
per fets o denúncies que puguin constituir infraccions als preceptes de la Llei de 
trànsit, circulació de vehicles a motor i seguretat vial; al Reglament general de 
circulació; i a l'Ordenança municipal reguladora de la circulació de persones i de 
vehicles en les vies urbanes de Terrassa, 
 

ES PROPOSA 
 
PRIMER.- Desestimar les al·legacions presentades en data 12-09-2019, per [Nom 
i cognoms] NIF [número] contra la denúncia de referència AB98765, ateses les 
consideracions abans esmentades.  
 
SEGON.- Imposar a [Nom i cognoms] NIF [número] un sanció per import de 20,00 
€, com a persona responsable del vehicle matrícula 1111AAA perquè ha infringit 
les normes de circulació segons la denúncia AB98765. 
 
[Població], 5 d’abril de 2020 
 

L'instructor del procediment sancionador, 
 
 

Frase paràgraf, 
massa llarga i 
iniciada amb 
Vist, que no té 
sentit complet 

Això és un 
fonament de 
dret. 
 
Frase paràgraf, 
massa llarga i 
iniciada amb 
Vist, que no té 
sentit complet 

Això ha de 
formar part de 
la conclusió 

Més que un 
informe jurídic, 
com diu el títol, 
sembla una 
proposta de 
resolució 
 
El contingut 
final es pot 
presentar tant 
com a 
conclusió com 
a proposta de 
resolucio 

Frase paràgraf 
massa llarga. Cal 
dividir-la i fer 
més clara i 
concisa la 
informació 

Paràgraf amb 
frases llargues i 
poc clar. Cal 
exposar la 
informació amb 
més claredat i 
concisió 

Ús incorrecte 
de la cursiva 
per a 
transcripcions 
literals 

Frase paràgraf 
massa llarga. Cal 
dividir-la i fer 
més clara i 
concisa la 
informació 

Frase sense 
sentit complet 

Frase sense 
sentit complet 



 

 
 
 
 Què hem de fer? 

 
- Aplicar l’estructura de l’informe: identificació de l’expedient, fets, fonaments de dret i 

conclusió. 
 

- Establir amb claredat els fets. Datar-los tots i exposar-los cronològicament. 
 

- Incloure un apartat per a les consideracions jurídiques a les al·legacions. 
 

- Separar els fonaments de dret de l’argumentació sobre les al·legacions. 
 

- Posar la conclusió de cada consideració jurídica a les al·legacions. 
 

- Numerar els paràgrafs de cada apartat amb cardinals. 
 

- Redactar correctament els paràgrafs començats amb Vist, perquè tinguin sentit 
complet. 

 
- Evitar els paràgrafs frase i construir-los amb frases més curtes i més clares. 

 
- Construir les frases seguint l’ordre habitual de la frase. 

 
- Puntuar les frases correctament. 

 
- Corregir els gerundis incorrectes. 

 
- Suprimir elements innecessaris de les frases, per fer-les més concises. 

 
- Desenvolupar el nom de les lleis, la primera vegada que s’esmenten. 

 
- Evitar de repetir la denominació completa de les lleis conjuntament amb les sigles, 

si es tornen a esmentar.  
 

- Optar per frases verbals, en lloc de nominals. 
 

- Esmenar l’ús de la tipografia: eliminar els subratllats, emprar la cursiva correctament 
i escriure els títols en negreta. 

 
- Corregir les majúscules i minúscules incorrectes. 

 
- Corregir les abreviacions. 

 
- Canviar el format de les dates. 

 
- Utilitzar la 1a persona del singular a la conclusió, en lloc d’una forma impersonal. 

 
- Esmenar la terminologia incorrecta. 

 
 



 

 
 
Identificació de l’expedient 
 
Informe relatiu a les al·legacions presentades a la denúncia AB987654 (expedient 123/2019). 
 
 
Fets 
 
1. El 7 de març de 2019, a les 19.05 hores, el titular del vehicle amb matrícula 1111AAA va 

ser sancionat per haver ultrapassat el temps autoritzat del tiquet d’autorització, en una 
zona d’estacionament regulada per parquímetre. 
 

2. En data [data] es va incoar el procediment sancionador corresponent, a l’empara de 
l’article 94.2.b del Reglament general de circulació (expedient núm. 123/2019). 

 
3. En data 12 de setembre de 2019, el senyor [nom i cognoms], amb NIF [número], titular del 

vehicle, va presentar un escrit d’al·legacions contra la denúncia de referència AB987654 
en què s’oposa al procediment pels motius següents: 

 
a) A la denúncia no s’indica cap dada relativa a la infracció, cosa que vulnera el principi 

de seguretat jurídica de l’administrat. 
b) Prescripció de la infracció. 
c) Manca de procediment legalment establert. 
d) Desproporció entre l’import de la infracció i la gravetat dels fets. 
e) Sol·licitud de la pràctica de la prova, amb un informe emès per l’agent denunciant. 

  
 
Consideracions a les al·legacions 
 
Vistos els arguments plantejats i un cop examinada la documentació de l'expedient 
sancionador, cal fer les consideracions següents: 
 
a) La denúncia s’ha tramitat a l’empara de l’article 94.2.b del Reglament general de 

circulació, que estableix que queda prohibit estacionar als llocs d’estacionament amb 
limitació horària quan, col·locat el distintiu d’autorització, el vehicle s’excedeixi del temps 
màxim permès per l’ordenança municipal per estacionar en zona regulada per 
parquímetre. Així s’indica a la notificació de la denúncia del vehicle amb matrícula 
1111AAA, on s’informa de totes les dades necessàries sobre la infracció comesa per la 
persona denunciada (dades de l’infractor; precepte legal infringit; infracció comesa; lloc, 
data i hora de la infracció; i identificació del vehicle i del vigilant denunciant. 

 
No hi ha, doncs, cap defecte respecte del contingut de la denúncia tramitada. 

 
b) L’article 75 de la Llei sobre trànsit, circulació de vehicles a motor i seguretat viària (LSV) 

tipifica la infracció comesa com a lleu. L’article 112 del mateix text legal estableix que el 
termini de prescripció de les infraccions lleus és de de 3 mesos. 

 
En el aquest cas, la prescripció al·legada per l’interessat no ha operat. La infracció es va 
cometre el dia 7 de març de 2019, a les 19.05 hores, però a causa de la identificació del 
conductor, que interromp el període de prescripció, el procediment contra el reclamant es 
va iniciar el dia 26 de juny de 2019. La notificació es va fer el dia 22 d’agost de 2019, 
mitjançant la publicació en el Butlletí Oficial de l'Estat (BOE). 

 
Per consegüent, el termini de 3 mesos que preveu la normativa vigent no ha 
transcorregut.  

 
 
 

 

 
 

c) Aquest expedient s’ha tramitat d’acord amb el procediment sancionador ordinari, regulat a 
l’article 95 de la LSV, i s’estan seguint tots els tràmits que s’hi estableixen.  
 
Per tant, els drets i obligacions de l’interessat estan garantits. 

 
d) L’article 74.3 de la LSV classifica les infraccions com a lleus, greu i molts greus. L’article 

80.1 de la mateixa llei preveu que l’import de la multa per les infraccions lleus sigui de fins a 
100 euros; per les greus, de 200 euros; i per les molt greus, de 500 euros, tret de les 
consistents en no respectar els límits de velocitat, que es regulen a l’Annex IV. 

 
Per tant, imposar una sanció de 20,00 euros com a infracció lleu està plenament justificat. 

 
e) D’acord amb la petició de l’interessat, en data 14 de novembre de 2019 es va obrir el tràmit 

d’audiència per fer la comprovació dels documents incorporats a l’expedient sancionador, 
que es va notificar el dia 8 de gener de 2020 mitjançant la publicació al BOE. La prova 
consisteix en la fotocòpia de l'informe del vigilant denunciant qui, un cop llegides les 
al·legacions presentades, es va afirmar i ratificar en els fets denunciats i va especificar:  "El 
día 07-03-2017 a las 19:05h el vehículo matrícula 1111AAA estaba estacionado en [adreça]. 
El vehículo en cuestión tenia el tiquet sobrepasado y por este motivo fue sancionado."  

 
Un cop practicada la prova, la persona interessada no ha presentat cap més al·legació. 

 
 
Fonaments de dret 
 
La resolució núm. 10682, de 4 de desembre de 2019, del regidor de Via Pública, Seguretat i 
Protecció Civil, nomena el director de Serveis de Via Pública com a instructor en els 
procediments sancionadors iniciats per fets o denúncies que puguin constituir infraccions als 
preceptes de la Llei de trànsit, circulació de vehicles a motor i seguretat vial; al Reglament 
general de circulació; i a l'Ordenança municipal reguladora de la circulació de persones i de 
vehicles en les vies urbanes de Població. 

 
 

Conclusions 
 
Per tot l’exposat i d’acord amb la documentació que consta a l’expedient, considero que la 
tramitació d’aquest procediment sancionador s’ajusta a dret. Per això: 
 
1. Informo desfavorablement les al·legacions presentades en data 12 de setembre de 2019 pel 

senyor [nom i cognoms], amb [número], contra la denúncia de referència AB987654.  
 
3. Informo favorablement sobre la imposició d’una sanció per import de 20,00 euros al senyor 

[Nom i cognoms], com a persona responsable del vehicle amb matrícula 1111AAA, per la 
infracció de les normes de circulació urbana que consta a la denúncia AB987654. 
 

[Població], 5 de març de 2018 
 
L'instructor del procediment sancionador 
 
 
 

Corregit 
Opció A - Informe jurídic 

Organització del text 
 
 Estructurem el document en els apartats propis de l’informe. 
 Posem el títol a cada apartat, en negreta. 
 Separem els fets de les consideracions jurídiques sobre les al·legacions. 
 Hi afegim un apartat específic per a les consideracions a les al·legacions. 
 Dins de les consideracions a cada al·legació, separem la conclusió amb punt i a part.  
 Separem el fonament de dret de les al·legacions. 
 Separem la conclusió de les al·legacions.  

Hem convertit el 
paràgraf frase 
inicial en dos 
punts, amb 
frases curtes i 
amb la 
informació clara 

Hem convertit la 
2a frase iniciada 
amb Vist en un 
punt amb una 
frase amb sentit 
complet i la 
informació clara 

Hem redactat el 
paràgraf amb 2 
frases, que 
separen la 
informació per fer-
la més clara. Hem 
utilitzat el punt i 
coma, per fer més 
clars els elements 
de l’enumeració 

Hem dividit la 
frase en dues de 
més clares i 
concises 

Hem redactat el 
paràgraf amb 4 
frases, una de les 
quals és la 
conclusió, per fer 
la informació més 
clara 

Hem dividit el 
paràgraf en 2 
frases amb la 
informació 
més clara. 
Hem eliminat 
la cursiva de la 
citació textual 

Hem eliminat 
el Vist i hem 
redactat el 
paràgraf com 
una frase 
independent i 
amb sentit 
complet 

Hem establert un 
apartat específic, 
en què cada 
consideració 
inclou l’al·legació i 
la conclusió  

Hem establert 
un apartat de 
conclusions, 
amb el sentit 
de l’informe  



 

 
 
Identificació de l’expedient 
 
Proposta de resolució relativa a les al·legacions presentades a la denúncia AB987654 
(expedient 123/2019). 
 
 
Fets 
 
1. El 7 de març de 2019, a les 19.05 hores, el titular del vehicle amb matrícula 1111AAA va 

ser sancionat per haver ultrapassat el temps autoritzat del tiquet d’autorització, en una 
zona d’estacionament regulada per parquímetre. 

 
2. En data __________ es va incoar el procediment sancionador corresponent, a l’empara de 

l’article 94.2.b del Reglament general de circulació (expedient núm. 123/2019). 
 
3. En data 12 de setembre de 2019, el senyor [Nom i cognoms], amb NIF [número], titular del 

vehicle, va presentar un escrit d’al·legacions contra la denúncia de referència AB987654, 
en què s’oposa al procediment pels motius següents: 

 
a) A la denúncia no s’indica cap dada relativa a la infracció, cosa que vulnera el principi 

de seguretat jurídica de l’administrat. 
b) Prescripció de la infracció. 
c) Manca de procediment legalment establert. 
d) Desproporció entre l’import de la infracció i la gravetat dels fets. 
e) Sol·licitud de la pràctica de la prova, amb un informe emès per l’agent denunciant. 

  
 
Fonaments de dret 
 
1. En relació amb les al·legacions formulades, cal fer les consideracions següents: 
 

a) La denúncia s’ha tramitat a l’empara de l’article 94.2.b del Reglament general de 
circulació, que estableix que queda prohibit estacionar als llocs d’estacionament amb 
limitació horària quan, col·locat el distintiu d’autorització, el vehicle s’excedeixi del temps 
màxim permès per l’ordenança municipal per estacionar en zona regulada per 
parquímetre. Així s’indica a la notificació de la denúncia del vehicle amb matrícula 
1111AAA, on s’informa de totes les dades necessàries sobre la infracció comesa per la 
persona denunciada (dades de l’infractor; precepte legal infringit; infracció comesa; lloc, 
data i hora de la infracció; i identificació del vehicle i del vigilant denunciant). 

 
 No hi ha, doncs, cap defecte respecte del contingut de la denúncia tramitada. 
 
b) L’article 75 de la Llei sobre trànsit, circulació de vehicles a motor i seguretat viària (LSV) 

tipifica la infracció comesa com a lleu. L’article 112 del mateix text legal estableix que el 
termini de prescripció de les infraccions lleus és de de 3 mesos. 

 
En el aquest cas, la prescripció al·legada per l’interessat no ha operat. La infracció es 
va cometre el dia 7 de març de 2019, a les 19.05 hores, però a causa de la identificació 
del conductor, que interromp el període de prescripció, el procediment contra el 
reclamant es va iniciar el dia 26 de juny de 2019. La notificació es va fer el dia 22 
d’agost de 2019, mitjançant la publicació en el Butlletí Oficial de l'Estat (BOE). 

 
Per consegüent, el termini de 3 mesos que preveu la normativa vigent no ha 
transcorregut.  

 
 
 
 

 
 

c) Aquest expedient s’ha tramitat d’acord amb el procediment sancionador ordinari, regulat a 
l’article 95 de la LSV, i s’estan seguint tots els tràmits que s’hi estableixen. Per tant, els 
drets i obligacions de l’interessat estan garantits. 

 
d) L’article 74.3 de la LSV classifica les infraccions com a lleus, greu i molts greus. L’article 

80.1 de la mateixa llei preveu que l’import de la multa per les infraccions lleus sigui de fins 
a 100 euros; per les greus, de 200 euros; i per les molt greus, de 500 euros, tret de les 
consistents en no respectar els límits de velocitat, que es regulen a l’Annex IV. 

 
Per tant, imposar una sanció de 20,00 euros com a infracció lleu està plenament justificat. 

 
e) D’acord amb la petició de l’interessat, en data 14 de novembre de 2019 es va obrir el tràmit 

d’audiència per fer la comprovació dels documents incorporats a l’expedient sancionador, 
que es va notificar el dia 8 de gener de 2020 mitjançant la publicació al BOE. La prova 
consisteix en la fotocòpia de l'informe del vigilant denunciant qui, un cop llegides les 
al·legacions presentades, es va afirmar i ratificar en els fets denunciats i va especificar:  "El 
día 07-03-2017 a las 19:05h el vehículo matrícula 1111AAA estaba estacionado en 
[adreça]. El vehículo en cuestión tenia el tiquet sobrepasado y por este motivo fue 
sancionado."  
 
Un cop practicada la prova, la persona interessada no ha presentat cap més al·legació. 
 

2. La resolució núm. 10682, de 4 de desembre de 2019, del regidor de Via Pública, Seguretat i 
Protecció Civil, nomena el director de Serveis de Via Pública com a instructor en els 
procediments sancionadors iniciats per fets o denúncies que puguin constituir infraccions als 
preceptes de la Llei de trànsit, circulació de vehicles a motor i seguretat vial; al Reglament 
general de circulació; i a l'Ordenança municipal reguladora de la circulació de persones i de 
vehicles en les vies urbanes de Població. 
 
 

Proposta de resolució 
 
Per tot l’exposat, considero que la tramitació d’aquest procediment sancionador s’ajusta a dret i, 
per tant, proposo: 
 
1. Desestimar les al·legacions presentades en data 12 de setembre de 2019 pel senyor [nom i 

cognoms], amb [número], contra la denúncia de referència AB987654.  
 
2. Imposar al senyor [Nom i cognoms], com a persona responsable del vehicle amb matrícula 

1111AAA, una sanció per import de 20,00 euros per la infracció de les normes de circulació 
urbana que consta a la denúncia AB987654. 

 
3. Notificar la resolució a la persona interessada. 
 
[Població], 5 de febrer de 2020 
 
L'instructor del procediment sancionador 

 
 
 
 

Organització del text 
 
 Estructurem el document en els apartats propis de l’informe. 
 Numerem amb cardinals. 
 Posem el títol a cada apartat, en negreta. 
 Separem els fets de les consideracions jurídiques sobre les al·legacions (fonaments de dret). 
 En cada punt de consideracions a l’al·legació, separem la conclusió amb punt i a part. 
 Incloem la competència per instruir el procediment als fonaments de dret. 
 Separem la proposta de resolució de les al·legacions.  

Corregit 
Opció B - Proposta de resolució 

Hem establert 
la part 
conclusiva 
com a 
proposta de 
resolució i hi 
hem afegit un 
3r punt 

Hi afegim la 
competència 
per instruir 
l’expedient i, 
per tant, per 
proposar la 
resolució Hem inclòs les 

consideracions a 
les al·legacions 
dins dels 
fonaments de 
dret 



 

Correccions 
 

 12-09-2019 
 12 de setembre de 2019 (o si es vol, l’abreujada: 12/09/2019) 

 
 94.2.B 
 94.2.b 
 
 vulnerant 
 cosa que vulnera 
 
 la denúncia ha estat tramitada 
 la denúncia s’ha tramitat 
 
 tal i com 
 tal com 

 

 on queden informats tots els elements necessaris 
 on s’informa de totes les dades necessàries 

 

 la infracció comesa per part de la persona denunciada 
 la infracció comesa per la persona denunciada 

 
 on queden informats tots els elements necessaris 
 on s’informa de totes les dades necessàries 

 
 no havent* cap defecte en quant al* contingut 
 no hi ha, doncs, cap defecte respecte del contingut 

 
 LSV [la primera vegada que s’esmenta] 
 Llei sobre trànsit, circulació de vehicles a motor i seguretat viària  

 
 tal i com 
 tal com 

 
 en tant que la infracció es va cometre 
 la infracció es va cometre / ja que la infracció es va cometre 

 
 Butlletí Oficial de l’Estat (BOE) [més endavant ja es poden fer servir les sigles] 
 Butlletí Oficial de l’Estat (BOE) 

 
 el termini de 3 mesos contemplat 
 el termini de 3 mesos previst  

 
 Procediment sancionador ordinari 
 procediment sancionador ordinari  

 
 per la qual cosa s’estan garantint tots i cadascun dels tràmits en ell establerts 
 Per tant, els drets i obligacions de l’interessat estan garantits  

 
 L’article 74.3 de la LSV, classifica les infraccions [coma entre subjecte i verb] 
 L’article 74.3 de la LSV classifica les infraccions 

 
 L’article 80.1 preveu que, l’import de la multa... [coma que divideix el complement directe i el separa del 

verb] 
 L’article 80.1 preveu que l’import de la multa... 

 
 estant ajustat a dret 
 s’ajusta a dret / està ajustat a dret 

 
 Director de Serveis de Via Pública 
 director de Serveis de Via Pública 

 
 es proposa 
 proposo [quan escau: informo] 
 
 eliminem la cursiva de la citació literal 
 eliminem la negreta de la data i del peu de signatura 
 si l’informe no se signa electrònicament, hi afegim el nom i cognoms de qui l’emet 



 

 

 

 
 
Si en voleu saber més de les correccions d’aquest document, consulteu el 
Llibre d’estil de la Diputació de Barcelona: 
 

 Llargada, concisió i ordre dels elements de la frase: capítol 1, pàg. 22 i 23 
 

 Nominalitzacions: capítol 3, pàg. 44 
 

 La puntuació: capítol 4, pàg. 64 i següents 
 

 Tractament de l’emissor: capítol 5, pàg. 94 
 

 Enumeracions: capítol 9, pàg. 116 
 

 Abreviacions: capítol 12, pàg. 126 
 

 Majúscules i minúscules: capítol 13, pàg. 145 
 

 Ús de la tipografia: capítol 17, pàg. 185 i següents 
 

 El gerundi: capítol 20, pàg. 270 
 

 
 

 Als informes, és essencial organitzar bé la informació. Per això, els 
fets s’han d’ordenar cronològicament. 
 

 Als informes jurídics, cada consideració jurídica ha d’incloure la 
conclusió, que s’ha d’escriure en un punt i a part. 

 
 En els noms de textos legals (lleis, resolucions, reials decrets, 

ordres, estatuts, ordenances, etc.), només s’escriu amb majúscula la 
inicial del primer mot que n’especifica el tipus; tota la resta s’escriu 
amb minúscula.  

 
La Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu 
comú de les administracions públiques 

L’Ordenança reguladora del procediment sancionador  

! 
 


