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Seccid Ill. Altres disposicions i actes administratius

ADMINISTRACIO DE LA COMUNITAT AUTONOMA
CONSELLERIA DE PRESIDENCIA

6021 Instruccio conjunta del director general de Comunicacio i del director general de Funcio Publica i
Administracions Publiques de 18 d’abril de 2017 per la qual es fixen els parametres de les plantilles
corresponents a la documentacio juridicoadministrativa de 1’Administracio de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears

El Manual d’identitat corporativa (MIC), aprovat pel Consell de Govern en la sessié de 16 de setembre de 2016, és un conjunt de normes
que regulen la imatge representativa del Govern de les Illes Balears davant els ciutadans i altres estats i comunitats; aixi mateix, ¢s una eina
indispensable a 1’hora de produir una imatge corporativa que identifiqui la institucio i que sigui homogénia i estable alhora.

En el MIC, doncs, es fixen les directrius generals que s’han de seguir en el disseny de la papereria propia de la instituci6: configuraci6 dels
logotips, delimitacié dels marges, eleccié d’un tipus de lletra institucional... En tot cas, pero, el MIC no pretén ser un recurs estatic i
inamovible, siné tot el contrari: sense renunciar a la imatge corporativa que s’hi estableix, té la voluntat de ser una eina dinamica que pugui
desplegar-se en els diferents ambits que formen la comunicacio institucional —documentacié administrativa, notes de premsa, presentacions
en pantalla, texts en xarxes socials, etc.— i que doni resposta en tot moment a les necessitats de la institucio.

Per tot aixo, des que es va aprovar, la implantacié del MIC s’ha anat fent de manera progressiva, sempre amb 1’analisi prévia de cada ambit
abans d’aplicar-1’hi —un d’aquests ambits ¢€s el de la documentaci6 juridicoadministrativa.

Sens dubte, els documents juridics i administratius son la principal plataforma de difusié de la imatge corporativa —en aquest cas, de
I’ Administracié autonomica—, per la qual cosa cal posar una especial cura en dissenyar-los, sense perdre de vista que, a més, han de ser
funcionals. Aixi mateix, en el disseny dels models sobre els quals s’han de basar aquests documents, també s’han de tenir en compte altres
factors, com per exemple les exigéncies que estableixen les noves lleis de procediment administratiu i de régim juridic amb vista a la
implantacié de 1’administracié electronica, o les recomanacions de diferents organismes i universitats per fer accessibles els texts a les
persones amb discapacitat visual o cognitiva, entre d’altres.

Per tot aixo, i en virtut de les atribucions que ens atorga 1’article 21.2 de la Llei 3/2003, de 26 de marg, de régim juridic de I’ Administraci6 de
la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, dictam la segiient

INSTRUCCIO
1. Objecte

L’objecte d’aquesta Instruccié és fixar els parametres que s’han d’aplicar en la configuracié dels documents juridics i administratius de
I’ Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears: font, marges, justificacio i logotip.

2. Font

La font que s’ha de fer servir en els documents juridics i administratius de 1’Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears és
la Noto Sans.

2.1. Cossos

El cos de la font que s’ha de fer servir en els documents juridics i administratius (vegeu 1’annex 1 d’aquesta Instruccid) és el que s’indica a
continuacio per a cada cas concret:

- Text: cos 11 (per defecte, en les diferents plantilles de documents administratius disponibles en el MIC). Si, perqué aixi convingui,
documents com ara cartes, certificats o oficis han de constar en una sola pagina, el cos del text es pot reduir a 10,5 o, com a maxim, a
10.

- Dades de la persona destinataria: cos 10. Si escau, es pot reduir a 9,5 o, com a maxim, a 9. Aquestes dades s’han de consignar en
I’espai reservat per a les dades del document.

- Citacions textuals: cos 9.

- Dades referents al document: cos 8. Aquestes dades s’han de consignar en I’espai reservat per a les dades del document.
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- Peu de pagina: cos 7,5 (per defecte, en la plantilla).
- Numero de pagina: cos 9 (per defecte, en la plantilla).
- Nota a peu de pagina: cos 9.

3. Pagina

L’ Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears fa servir en els documents juridics i administratius el full estandarditzat DIN
A4, que té unes mides de 210 x 297 mil-limetres.

3.1. Marges

Les diferents plantilles per als documents juridics i administratius disponibles en el MIC ja porten incorporats, per defecte, els marges, de
manera que no cal fixar-los cada vegada que s’hagi de redactar un document (vegeu I’annex 2 d’aquesta Instruccio).

En tot cas, son els segiients:
- Marges de la pagina 1 en documents que no necessitin un espai reservat per a dades especifiques:

- Superior: 6,5 cm
- Esquerre: 4,5 cm
- Dret: 1,5 cm
- Inferior: 3 cm
- Marges de la pagina 1 en documents que necessitin un espai reservat per a dades especifiques:
- Superior: 9,9 cm
- Esquerre: 4,5 cm
- Dret: 1,5 cm
- Inferior: 3 cm
- Marges de la pagina 2 i successives:
- Superior: 2,25 cm
- Esquerre: 4,5 cm
- Dret: 1,5 cm
Inferior: 3 cm

3.2. Marges especifics dins I’espai reservat per a les dades del document

L’espai reservat per a les dades del document €s una area destinada a consignarhi tant les dades referents a 1’escrit mateix (numero
d’expedient, identificacié del document, emissor, sol-licitant, codi d’identificacié de la unitat, codi d’interoperabilitat, etc.) com, quan
pertoqui, les de la persona destinataria (com ara en cartes, oficis o convocatories).

Amb caracter general, aquestes dades s’hi han de transcriure de la manera segiient: enganxades a la part superior i a 5 cm de la vertical d’inici
de I’area.

Quan s’hagin de consignar en aquest espai ambdds tipus de dades, primer s’han de transcriure les de la persona destinataria i, a continuacio,
deixant una linia en blanc, les referents al document.

4. Posicié del logotip
En els documents juridics i administratius, els logotips s’hi han de disposar de la manera segiient:

- Logotip de la pagina 1: logotip complet (escut, sigla GOIB i descriptor textual), en color i situat sempre a ’esquerra, en 1’espai que
fixa la plantilla.

- Logotip de la pagina 2 i successives: logotip simplificat (només 1’escut i la sigla GOIB), en color i situat sempre a I’esquerra, en
I’espai que fixa la plantilla.

4.1. Coexisténcia de dos o més logotips del Govern de les Illes Balears

En aquest cas, que sols afecta la pagina 1 dels documents, atés que en la pagina 2 i successives només s’hi ha d’usar el logotip simplificat, cal
disposar els logotips de la manera segiient (vegeu 1’annex 3), d’acord amb les indicacions del MIC:

- En primer lloc, el logotip que pertoqui, en la versié completa, en color i sempre situat a I’esquerra.
- A continuaci6 s’ha de disposar només el descriptor o, si escau, els descriptors dels texts dels altres logotips (sense 1’escut ni la sigla
GOIB), de manera que el conjunt creixi lateralment cap a la dreta del document.
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Per separar el text corresponent a cada logotip s’ha d’inserir una linia vertical d’1,25 punts de gruix, del mateix color que el de
I’escut (definit al MIC), que ha de tenir la mateixa longitud que el descriptor més extens de tots els usats.

Si és necessari, es poden ajustar els parametres corresponents a 1’espai reservat per a les dades especifiques, per evitar que aquestes se
superposin als logotips.

En el peu de pagina, amb caracter general i sempre que no es consideri d’una altra manera, s’hi han de consignar les dades (adrega postal,
teléfon i adreca electronica i d’Internet) que corresponen a ’ens del primer logotip.

4.2. Coexisténcia de dos o més logotips del Govern de les Illes Balears amb un altre o uns altres aliens a la institucio

En aquest cas, cal disposar els logotips a la pagina 1 aixi com s’indica a continuacié (vegeu I’annex 3). La configuracié de la pagina 2 i
successives dependra dels termes establerts per les entitats interessades:

- Alineats a I’esquerra s’hi han de situar el logotip o els logotips del Govern, d’acord amb les indicacions dels punts anteriors.
- El logotip o els logotips corresponents a altres ens o institucions aliens al Govern s’han d’alinear a la dreta.

Si escau, es poden ajustar els parametres corresponents a 1’espai reservat per a les dades especifiques, a fi que aquestes no se superposin als
logotips.

En el peu de pagina, amb caracter general i sempre que no es consideri d’una altra manera, s’hi han de consignar les dades corresponents al
primer logotip del Govern.

5. Justificacio
Els texts s’han de justificar només a 1’esquerra.
5.1. Justificacio de les citacions textuals

Les citacions textuals també s’han de justificar només a I’esquerra, pero s’han de sagnar a la dreta 1,5 cm respecte del marge esquerre del text
(vegeu I’annex 2).

6. Desenvolupament d’aquesta Instruccio

Aquesta Instrucci6 fixa uns parametres de caracter general aplicables a la configuracié dels documents juridics i administratius. Aixo no
obstant, el MIC ¢és una eina dinamica que ha de respondre a les necessitats comunicatives de la institucid. Per aixo, tant els dubtes que puguin
sorgir en I’aplicacié dels parametres que fixa aquesta Instruccié com els suggeriments que, pel que fa al cas, es vulguin fer, s’han de
canalitzar de la manera segiient:

Si son de caire comunicatiu o afecten el disseny de la plantilla o del logotip o dels logotips, per mitja del Servei de Comunicacio6
Corporativa, adscrit a la Direccido General de Comunicacié de la Conselleria de Presidéncia.
- Si son de caire lingiiistic o afecten el disseny del document juridic o administratiu, per mitja del Servei d’Assessorament Lingiiistic
i Documental, adscrit a la Secretaria General de la Conselleria de Presidéncia.

Palma, 18 d’abril de 2017

El director general de Comunicacio El director general de Funcio Publicai Administracions Pibliques
Alvaro Gil Amigo Pedro Jiménez Ramirez
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ANNEX 1
Font: cossos

NwHO®

Leremipsum dolor sit amet. consactetur adipisici elic, sed elusmod tempor
i o« ut.enim ad mini . quis
nisi ut afiguid ex

Locamiptum

e o =1 it
Infidurt ut labere et Gciore magRA AliGul. Ut &M a0 minim veniam, quis
Pestred exarccation ullameo lat st aliguidex ea commeod] cons
Quizaute e s
qui officia dexerunt meiiit anim ig astiaborum.

Lorem ipsum dolor St amet, consectetur adipisici alic, sedelusmogtamper
inciount ot labare o1 Golore magna aliGua. UE enim ad minim veniar, quis
roxtcus exercitaticnullameo labeds nisi ut aliquid ex 8 cemmeal EAzegulL.

»

3. Lerem ipsum soler s amat, consectetur agipiEc elit Tadelusmogtempor
incidunt wtlatare et dolora magn aliqua. Ut enlm &G minim veniam, Guit
renrus u e contequat.
Quizauta iura reprehandarit in voluptate vaiit essa cillum aciore eu fugiat
nulfa pariat

Lorem psum

1. Loram iprum salor SRAMET CENTHSTatLr BUIRIE] slit, sedeiusmod temper
incigurt utiatere w1 Solor magna Ut enim ad minim vanlam, qu's
neatrud 2 cansequat

~Peu de pagina: cos 7.5

T

Citacié
teuak
cos g

Leram ipzum delor st emat Contasteter 031
sbore stasiore magne siiaus, U e
exascitation ullamecalatoris nis utaliquid exes commod conrequst Quis sute |

ingiaur

in e finlas
s pariarur.
2. Loram ipsum goier sit amet conaectasue sSlpisicl it sedeiuamsdtempsr
Lt [abere et Solere magns aliqua. Ut enirm ad 3 i veniam, duit
ASEtru Srbeeitation wiamco 1BESAS RIS ot 2113w Ex 82 CEmmOT ConTequat
Quis in
nula pariatur. Excagtass sint obcascat cupiditat nen Freident sunt in culpa
gui offcia derarant molitanim idastlabcrim,

3. Lorem ipsum deiar Sif amat consectatur BSipiaici alit. sed iuamod temper
inciduntuth s sligus. Ut eréam. quis
ertrud axtrstation ullsmeo Isboris m ut aliquid ex a3 commoe contequat

Lorem ipsum

sl 3egiuamastemeer
wmas

rrinirs veniam, aule nestaca 1 i

b

i
Exgepteursint stcascat cupidat non proicant.’ sumt incuip:

fmellic anim g exciaborum.

"irem srem g
PRI

SEamet serarstelor s3my

Humero de

it sedsismodtempor
T @i A MmN VENia M Bt AERTuE

8 caserunt

/lmww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2017/70/980973

Passeig de Sagrera, 2
07012 Palma

Tel. 971 17 65 65
comunicacion@caib.es
cpresidencia.caib.es

et |

http://boib.caib.es D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es

L

| BOIB

Butlleti Oficial de les llles Balears

Ndam. 70

8 dejunyde 2017

Fascicle 87 - Sec. Ill. - Pag. 17372

/lmww.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2017/70/980973

ANNEX 2

2.1. Pagina: marges dels documents sense espai per a dades especifiques
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ANNEX 3

3.1. Logotip: coexisténcia de dos o més logotips del GOIB
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