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I. DISPOSICIONS XERAIS
CONSELLERIA DE EDUCACION E ORDENACION UNIVERSITARIA

ORDE do 13 xufio de 2011 pola que se regulan os cursos de linguaxe adminis-
trativa e xuridica galegas.

O Estatuto de autonomia de Galicia, no seu artigo 5, despois de establecer que a lin-
gua propia de Galicia é o galego e que € o idioma oficial no noso pais, xunto co castelan,
determina que os poderes publicos de Galicia garantiran o uso normal dos dous idiomas e
potenciaran o emprego do galego en todos os planos da vida publica, cultural e informativa,
e disporan os medios necesarios para facilitar o seu cofiecemento.

ALei 3/1983, do 15 de xufio, de normalizacién linguistica, incide, entre outros, nos seus
artigos 11.1.°,17.2.°, 18, 19 e 25, na obriga que ten o Goberno galego de difundir o cofece-
mento oral e escrito da lingua galega entre os cidadans de Galicia. Para iso, a Conselleria
de Educacion Universitaria convoca cursos de formacion en lingua galega dirixidos a todos
os colectivos da nosa sociedade.

O Plan de Normalizacion Linguistica aprobado por acordo do Pleno da Camara do Par-
lamento de Galicia en 2004 establece entre os obxectivos especificos en cada unha das
areas que configuran o sector da Administracién (Xunta de Galicia, Administracion local,
Administracion de xustiza e Administracion periférica do Estado, notarias e outros servizos
documentais e de xestion) mellorar a calidade do idioma falado e escrito polos funcionarios.

Na Orde do 1 de abril de 2005, da Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria,
pola que se regulan os cursos de formacion en lingua galega e as validaciéns correspon-
dentes, establecianse os distintos tipos de cursos de linguaxes especificas, coas suas
equivalencias e curriculos.

Coa publicacion o 30 de xullo de 2007 da Orde do 16 de xullo de 2007, pola que se
regulan os certificados oficiais acreditativos dos niveis de cofiecemento da lingua galega
(Celga), establécense uns niveis de competencia que deben ser tidos en conta para poder
acceder aos cursos de linguaxe administrativa galega e linguaxe xuridica galega, que, polo
tanto, non estaban recollidos.

Entre as funcions e competencias que ten conferidas a Secretaria Xeral de Politica Lin-
guistica, segundo o Decreto 332/2009, do 11 de xufio, polo que se establece a estrutura
organica da Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria, figura a de programar
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e desenvolver medidas para o fomento do uso e cofiecemento do idioma galego. No seu
artigo 6.1.°, paragrafo cuarto, establécese a competencia de autorizar e homologar cursos
de linguaxes especificas.

Despois da experiencia obtida pola imparticion de cursos de linguaxe administrativa
e xuridica galega, nos seus niveis medio e superior, € necesario, para facilitar o labor do
profesorado coa sUa correspondente incidencia positiva no alumnado, adaptar os curri-
culos dos ditos cursos para xebrar con claridade os contidos de cada un dos dous niveis.
Por outra banda, ademais de unificar os requisitos para acceder aos distintos cursos de
linguaxes especificas, compre establecer un cadro de equivalencias e validacions das lin-
guaxes especificas que salvagarde posibles dereitos adquiridos derivados das distintas or-
des de equivalencias que se foron superpofiendo ao longo do tempo entre cursos e probas
de linguaxes especificas.

Por todo isto,
DISPONO:
Artigo 1. Obxecto.

Mediante esta orde regulanse os seguintes cursos de linguaxes especificas: curso me-
dio de linguaxe administrativa galega, curso superior de linguaxe administrativa galega,

curso medio de linguaxe xuridica galega, curso superior de linguaxe xuridica galega.
Artigo 2. Destinatarios.

Os cursos de linguaxe administrativa galega estan dirixidos aos cadros de persoal da
Administracién autonémica, da Administracion local, do Parlamento de Galicia, da Adminis-
tracion periférica do Estado na Comunidade Autonoma de Galicia e doutros servizos docu-
mentais e de xestion (colexios profesionais, xestorias, camaras de comercio, asociaciéons
empresariais e sindicais...), asi como a aquel persoal que se estableza nas corresponden-

tes convocatorias dos cursos.

Os cursos de linguaxe xuridica galega estan dirixidos aos cadros de persoal da Adminis-
tracion nas suas areas de xustiza, notarias e outros servizos e areas de xestion (colexios

de avogados, xestorias...).
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Artigo 3. Cursos de linguaxe administrativa galega.
1. Os cursos de linguaxe administrativa galega constan de dous niveis: medio e superior.

2. Os cursos medio e superior de linguaxe administrativa galega tefien como finalidade
darlles formacion especifica aos traballadores e traballadoras das distintas areas da Ad-
ministracion e colectivos citados no primeiro paragrafo do artigo anterior na sua lingua de
especialidade. Isto implica unha formacion en aspectos gramaticais e léxicos especificos
e en aspectos de redaccién e estilo a partir do traballo cos documentos administrativos
propios de cada nivel.

3. Os programas dos cursos medio e superior de linguaxe administrativa galega estan
recollidos nos anexos | e Il, respectivamente.

4. Para acceder ao curso medio de linguaxe administrativa galega é necesario ter apro-
bado ou validado algun destes cursos: o Celga 4, os cursos de iniciacién e perfecciona-
mento de lingua galega, o curso basico de linguaxe administrativa galega, o curso basico
para o persoal da Administracion de xustiza ou o curso basico de linguaxe administrativa
sanitaria.

5. Para acceder ao curso superior de linguaxe administrativa galega é necesario ter
aprobado o curso medio de linguaxe administrativa galega, o curso medio de linguaxe xu-
ridica galega ou calquera dos cursos equivalentes a estes que se establecen no punto 2.°
do artigo 5.

Artigo 4. Cursos de linguaxe xuridica galega.
1. Os cursos de linguaxe xuridica galega constan de dous niveis: medio e superior.

2. Os cursos medio e superior de linguaxe xuridica galega tefien como finalidade darlles
formacion especifica aos traballadores e traballadoras das distintas areas do sector da Ad-
ministracion nas suas areas de xustiza, notarias e outros servizos documentais e de xes-
tion na sua lingua de especialidade. Isto implica unha formacion en aspectos gramaticais e
Iéxicos especificos e en aspectos de redaccion e estilo a partir do traballo cos documentos
xuridicos propios de cada nivel.

3. Os programas dos cursos medio e superior de linguaxe xuridica galega estan recolli-
dos nos anexos lll e IV, respectivamente.
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4. Para acceder ao curso medio de linguaxe xuridica galega é necesario ter aprobado
ou validado algun destes cursos: o Celga 4, os cursos de iniciacion e perfeccionamento de
lingua galega, o curso basico de linguaxe administrativa galega, o curso basico de linguaxe
xuridica ou o curso basico de linguaxe administrativa sanitaria.

5. Para acceder ao curso superior de linguaxe xuridica galega é necesario ter aprobado
un destes cursos: o curso medio de linguaxe xuridica Galega, o curso medio de linguaxe
administrativa galega ou calquera dos cursos equivalentes a estes que se establecen no
punto 2 do artigo 5 desta orde.

Artigo 5. Equivalencias e validacions.

1. Seran equivalentes entre eles, por unha banda, o curso medio de linguaxe adminis-
trativa galega e o curso medio de linguaxe xuridica galega, e por outra, o curso superior
de linguaxe administrativa galega e o curso superior de linguaxe xuridica Galega. A sua
equivalencia recofiecerase sen que se faga precisa a sua validacion pola Secretaria Xeral
de Politica Linguistica.

2. Terdan a mesma validez que os cursos medios de linguaxe administrativa e xuridica
galegas:

a) Os seguintes cursos realizados na Escola Galega de Administracién Publica con an-
terioridade ao ano 2000: cursos de linguaxe administrativa; cursos de linguaxe administra-
tiva galega; cursos de linguaxe xuridica galega; cursos de linguaxe xuridica galega para
asesores da Xunta de Galicia.

b) Os cursos (nivel medio) convocados pola Conselleria de Xustiza, Interior e Relaciéns
Laborais, para funcionarios da Administracién local e de xustiza, dentro do plan integral de
estudos iniciado en 1990.

¢) O curso de especializacion en lingua galega para profesores de EXB ou a sua valida-
cion correspondente.

d) O curso medio de linguaxe administrativa sanitaria galega.

e) Os ciclos elemental e superior dos estudos de galego das escolas oficiais de idiomas
superados con anterioridade ao 30 de xullo de 2007.
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f) Os certificados ou diplomas dos cursos de nivel avanzado de lingua galega realizados
na Universidade Nacional de Educacion a Distancia (UNED), cunha duracién de 150 horas,

que tiveron lugar entre o 6 de xufio de 2001 e o0 24 de xuio de 2008.

A Secretaria Xeral de Politica Linguiistica non expedira ningun certificado destas equiva-
lencias. Cando se queira acreditar o curso de linguaxe administrativa ou xuridica de nivel
medio abondara con presentar, facendo referencia ao establecido no artigo 5.2 desta orde,
o documento acreditativo do curso ou estudos equivalentes que se acaban de citar nas

alineas anteriores.

3. Teran a mesma validez que o curso superior de linguaxe administrativa e xuridica

galega:

a) A licenciatura de filoloxia hispanica (subseccién de galego-portugués), a licenciatura

en filoloxia galega ou o grao de lingua e literatura galegas.

b) Calquera outra licenciatura, sempre e cando a persoa titular dela impartise algun
curso de linguaxe administrativa ou xuridica galega, en calquera dos seus niveis medio ou

superior, autorizado e homologado pola Secretaria Xeral de Politica Linguistica.

c) Cursos (nivel superior ou nivel de especializacion) convocados pola Conselleria de
Xustiza, Interior e Relacions Laborais, dentro do plan integral de estudos iniciado en 1990,
para funcionarios da Administracion local e de xustiza e que tiveron distintas denomina-
cions (curso de especializaciéon en linguaxe administrativa para funcionarios da Administra-
cion local galega, diploma de tradutor oficial de linguaxe administrativa local galega, curso
superior de linguaxe administrativa galega, curso de especializacion en linguaxe xuridica
galega para funcionarios da Administracién de xustiza, diploma de asesor de normalizacion

linguistica na Administracion de xustiza...).

A Secretaria Xeral de Politica Linguistica non expedira ningun certificado destas equiva-
lencias. Cando se queira acreditar o curso de linguaxe administrativa ou xuridica de nivel
superior abondara con presentar, facendo referencia ao establecido no artigo 5.3 desta
orde, o documento acreditativo do curso ou estudos equivalentes que se acaban de citar

nas alineas anteriores.
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Artigo 6. Validez administrativa, profesorado habilitado e normas que rexeran para 0s

CUursos.

Os cursos de linguaxe administrativa e de linguaxe xuridica teran validez para efectos
administrativos cando sexan convocados e organizados:

a) Directamente pola Secretaria Xeral de Politica Linguistica.

b) En convocatoria conxunta con outras entidades ou escolas formativas (Escola Gale-
ga de Administracion Publica, Fundacion Escola Galega de Administracion Sanitaria, Es-
cola Galega de Seguridade...).

¢) En convocatoria conxunta coa Direccién Xeral de Educacion, Formacion Profesional

e Innovacion Educativa.

d) Por calquera entidade ou organismo, logo de seren autorizados e homologados pola
Secretaria Xeral de Politica Linguistica.

Para impartir os cursos convocados e organizados tal e como se establece nas alineas
a), b) e d), a Secretaria Xeral de Politica Linglistica designara e nomeara o profesorado
tras seguir o réxime de chamamento para impartir os cursos que se establece no artigo 10
da Resoluciéon do 29 de decembro de 2006 pola que se convocan listas de profesorado
colaborador para impartir os cursos de galego promovidos pola Secretaria Xeral de Politica
Linguistica.

Os cursos convocados e organizados consonte a alinea c¢) seran impartidos por pro-
fesorado das escolas oficiais de idiomas que conte coa habilitacion necesaria ou, se é o
caso, polo profesorado referido no paragrafo anterior.

En calquera caso, todos os cursos de linguaxe especificas aqui referidos deberanse

ater as seguintes normas:

— Deberan ser impartidos seguindo os respectivos programas docentes detallados nos
anexos | a IV desta orde.

— Os cursos presenciais deberan ter unha duracion de 75 horas lectivas. Este mesmo
numero de horas é o tempo de traballo estimado para os cursos en lina.
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— Unha vez rematados os cursos presenciais, o profesorado (ben sexa nomeado pola
Secretaria Xeral de Politica Linguistica, ben sexa profesorado das escolas oficiais de idio-
mas) debera entregar nos respectivos gabinetes provinciais de normalizacion linguistica:
a acta do curso, o informe do curso e a proba final e os traballos corrixidos que se indican
na alinea a) do artigo 7.

— Para os cursos en lifia, os titores/as, ademais de incluir na plataforma a valoracion
sobre as tarefas propostas ao longo do curso, deberan presentar na Secretaria Xeral de
Politica Linguistica, unha vez rematados, as actas e as probas finais presenciais corrixidas.

Artigo 7. Avaliacion e certificaciéon dos cursos.

O sistema de avaliacion de todos os cursos basearase no principio da avaliacién conti-
nua. En calquera caso € obrigatorio:

a) Nos cursos presenciais:
— Arealizacion de cinco traballos ou exercicios feitos nas aulas durante os cursos.

— A entrega dun traballo final feito féra das aulas polos alumnos/as. Para os cursos me-
dios a extension minima do traballo é de 5 paxinas, e para os superiores de 8 paxinas. Os
traballos constaran das seguintes partes: un ou varios documentos orixinais; a correccion
ou, se é o caso, traducion mellorada dese(s) documento(s); un comentario razoado dos
cambios introducidos.

— Unha proba final.

b) Nos cursos en lifia:

— Arealizacién das practicas establecidas na plataforma.
— A entrega de dez tarefas propostas polos/as titores/as.
— Unha proba final de caracter presencial.

Rematado cada curso e logo de o profesor/a ou o titor/a entregar a correspondente
acta e o resto da documentacion antes referida, o alumnado que adquira a cualificacion de
apto/a recibira o correspondente certificado asinado pola persoa responsable da Secreta-
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ria Xeral de Politica Linguistica e tamén, se é o caso, asinado pola persoa responsable da
entidade colaboradora da convocatoria do dito curso.

Disposicion adicional.

A Secretaria Xeral de Politica Linguistica podera programar, cando o considere oportu-
no, un curso de actualizacion, baseado na redaccion documental, dos cursos superiores de
linguaxe administrativa galega e de linguaxe xuridica galega. As caracteristicas, contido,
duracioén e periodo de validez administrativa deste novo curso serian establecidos oportu-
namente.

Disposicion derrogatoria.

Quedan derrogadas todas as ordes que regulan os cursos e equivalencias que sexan
contrarios ao disposto nesta orde e, concretamente, o referido aos cursos de linguaxe
administrativa galega, de linguaxe xuridica galega e de linguaxe administrativa sanitaria
galega da Orde do 1 de abril de 2005 pola que se regulan os cursos de formacién en lingua
galega e as validacions correspondentes.

Disposicions derradeira primeira.

Autorizase a Secretaria Xeral de Politica Linguistica para ditar as instrucions que sexan
precisas para o desenvolvemento desta orde.

Disposicion derradeira segunda.

A Secretaria Xeral de Politica Linguistica, a través dunha comision creada para os efec-
tos, resolvera calquera caso de interpretacién dubidosa no tocante ao establecido nesta
orde e, particularmente, os casos de interpretacion dubidosa a hora das equivalencias da-
queles cursos que non aparezan recollidos nos puntos 2 e 3 desta orde.

Disposicion derradeira terceira.
Esta orde entrara en vigor o dia seguinte da sua publicacion no Diario Oficial de Galicia.

Santiago de Compostela, 13 de xufio de 2011.

Jesus Vazquez Abad
Conselleiro de Educacion e Ordenacion Universitaria
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ANEXOS (CURRICULOS DE CURSOS)
ANEXO |

Curso de linguaxe administrativa galega

Médulo de lingua oral

Comunicacién oral

A analise da comunicacion oral
A elaboracién do discurso oral
A relacion coa cidadania

Médulo de gramatica

Gramatica

A omisién do artigo e da conxuncién que
O pronome pleonastico de CI
O pronome de dativo e de acusativo
A colocacion do adxectivo
previo/a + subst.
Usos e valores referenciais
mesmo/a, dito/a, presente
A estrutura subs. + a + inf.
O indefinido na dobre negacién
Construciéns verbais
vir de + inf.; ter + part.; ter/dar por + part.

Maédulo de léxico

Léxico

Caracterizacion léxica da linguaxe administrativa
Elaboracién do léxico administrativo

cultismos

semicultismos

termos patrimoniais

formacién de palabras
Interferencias e calcos doutras linguas
Vacilaciéns frecuentes do léxico administrativo

Médulo de redaccion e estilo

Redaccion e estilo

(lexibilidade)

Ortotipografia
recursos tipograficos
signos de puntuacion
mailsculas e minusculas
abreviaciéns
Morfosintaxe
concordancia
ordenacién sintactica
construciéns absolutas
nominalizacion
circunloquio
adverbio en -mente
Contido
O tratamento persoal
emisor e destinatario
cargos e féormulas arcaizantes
As indicaciéns de lugar
enderezos
topénimos
As indicaciéns de tempo
datacions
periodos de tempo
As indicaciéns de cantidade
As denominaciéns doutras linguas

Médulo de documentacién

Documentos administrativos

Anuncio, aviso, carta, certificado, circular, citacion/emprazamento, correo electrénico, dilixencia, fax,
invitacion, oficio, requirimento, satudo

Médulo de contorno sociolingliistico e

sociocultural

Sociolingtiistica

A situacion sociolinglistica do galego

Historia da linguaxe administrativa

Xurdimento e extensién da linguaxe xuridico-administrativa na Idade Media

Lexislacién sobre a lingua galega

Disposicions sobre a lingua galega
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ANEXO lI

Curso superior de linguaxe administrativa galega

Médulo de lingua oral

Comunicacién oral

Tipoloxia do discurso oral no ambito profesional
A elaboracion do discurso oral no ambito profesional

Médulo de gramatica

Gramatica

O infinitivo sen réxime

O uso do xerundio

A pasiva reflexa / activa impersoal
Os réximes preposicionais

O CD sen preposicion a

O infinitivo conxugado

O futuro de subxuntivo

Médulo de léxico

Léxico

Latinismos, vulgarismos, estranxeirismos
Locuciéns e fraseoloxia administrativas
Terminoloxia e fontes terminograficas

Médulo de redaccién e estilo

Redaccion e estilo

(lexibilidade)

Aspectos formais
composicion da paxina
organizacion de contido
racionalizacién grafica
numeracion

Aspectos semanticos
propiedade Iéxica
redundancia
focaxe
formas «baleiras»
concorrencias léxicas
formulismos
linguaxe non discriminatoria

Aspectos tematicos
marcadores textuais
progresion tematica
digresions
escuridade
lonxitude

Médulo de documentacion

Documentos administrativos

Acordo, acta, convocatoria, informe, memoria, notificacion, publicacion, resolucion

Médulo de contorno sociolingliistico e sociocultural

Sociolingtiistica

O plurilingliismo no mundo

Historia da linguaxe administrativa

Experiencias renovadoras da linguaxe administrativa moderna

Lexislacién sobre a lingua galega

Disposicions linguisticas de caracter internacional
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ANEXO Il
Curso medio de linguaxe xuridica galega

Médulo de lingua oral

Comunicacion oral A andlise da comunicacion oral
A elaboracion do discurso oral
Arelacién coa cidadania

Médulo de gramatica

Gramatica A omision do artigo e da conxuncion que
O pronome pleonastico de ClI
O pronome de dativo e de acusativo
A colocacién do adxectivo
previo/a + subst.
Usos e valores referenciais
mesmo/a, dito/a, presente
A estrutura subs. + a + inf.
O indefinido na dobre negacién
Construciéns verbais
vir de + inf.; ter + part.; ter/dar por + part.

Maédulo de Iéxico

Léxico Caracterizacion léxica da linguaxe xuridica
Elaboracién do léxico xuridico

cultismos

semicultismos

termos patrimoniais

formacién de palabras
Interferencias e calcos doutras linguas
Vacilaciéns frecuentes do léxico xuridico

Maodulo de redaccién e estilo

Redaccion e estilo Ortotipografia
recursos tipograficos
(lexibilidade) signos de puntuacion

maiusculas e as minusculas
abreviaciéns
Morfosintaxe

concordancia

ordenacion sintactica

construciéns absolutas

nominalizacion

circunloquio

adverbio en -mente

Contido

O tratamento persoal
emisor e destinatario
cargos e férmulas arcaizantes

As indicacions de lugar
enderezos
topénimos

As indicaciéns de tempo
datacions
periodos de tempo

As indicacions de cantidade

As denominaciéns doutras linguas

Maodulo de documentacion

Documentos xuridicos Citacién, contrato, denuncia, edicto, emprazamento, exhorto, mandado, notificacién, oficio, providen-
cia, requirimento

Médulo de contorno sociolingliistico e sociocultural

Sociolingtiistica A situacion sociolinglistica do galego
Historia da linguaxe xuridica Xurdimento e extensién da linguaxe xuridico-administrativa na ldade Media
Lexislacion sobre a lingua galega Disposiciéns sobre a lingua galega
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ANEXO IV

Curso superior de linguaxe xuridica galega

Médulo de lingua oral

Comunicacion oral

Tipoloxia do discurso oral no ambito profesional
A elaboracion do discurso oral no ambito profesional

Médulo de gramatica

Gramatica

O infinitivo sen réxime

O uso do xerundio

A pasiva reflexa / activa impersoal
Os réximes preposicionais

A voz de obrigatoriedade

O CD sen preposicion a

O infinitivo conxugado

O futuro de subxuntivo

Médulo de léxico

Léxico

Latinismos, vulgarismos, estranxeirismos
Locuciéns e fraseoloxia xuridicas
Terminoloxia e fontes terminograficas

Médulo de redaccién e estilo

Redaccién e estilo

(lexibilidade)

Aspectos formais
composicion da paxina
organizacion de contido
racionalizacion grafica
numeracion

Aspectos semanticos
propiedade Iéxica
precision
concision
redundancia
focaxe
formas «baleiras»
concorrencias léxicas
formulismos
linguaxe non discriminatoria

Aspectos tematicos
marcadores textuais
progresion tematica
digresions
escuridade
lonxitude

Médulo de documentacion

Documentos xuridicos

Acta, auto, certificado, convenio, decreto, demanda, dilixencia, informe, querela, recurso, sentenza

Méodulo de contorno sociolingiistico e sociocultural

Sociolinglistica

O plurilingiismo no mundo

Historia da linguaxe xuridica

Experiencias renovadoras da linguaxe xuridica moderna

Lexislacion sobre a lingua galega

Disposicions lingiisticas de caracter internacional
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