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PROLEG

Quan l'any 2006 va apareéixer la primera edicié del LLIBRE D'ESTIL DEL GOVERN DE
LES ILLES BALEARS, no era facil pronosticar que esdevindria una obra de referéncia
en les tasques quotidianes de molts empleats publics, tant de I'Administracio
autonomica com d'altres administracions.

Un poc abans, a final de I'any 2000, el Consell de Govern havia aprovat el
document Recomanacions sobre la redaccio, en catala, de disposicions i actes
administratius. Era I'embrid del LLIBRE D'ESTIL i I'inici d'una etapa en qué una bona
part del funcionariat va anar prenent consciencia de la importancia d'emprar
el llenguatge administratiu catala i de la necessitat d'una certa uniformitat en
l'elaboracié i la presentacio dels texts juridics, administratius i protocol-aris.

Dotze anys després de la bona acollida de I'obra, era necessari posar-la al dia,
perqueé la societat i les administracions publiques han viscut canvis notoris. Va
ser un encert, per aixo, que I'Institut d'Estudis Autonomics es proposas l'any
2015 d'emprendre una nova versio actualitzada i ampliada del llibre, com també
que la confias a la directora técnica de la primera edicid, Francesca Hernandez
Terrassa, que va crear i coordinar un equip de treball integrat per assessors
lingUistics experts.

En aquest repte calia adaptar-se al fenomen imparable de l'administracié
electronica, prendre en consideracié la nova normativa de la llengua catalana
publicada per I'Institut d’Estudis Catalans, incorporar els canvis en la identitat
corporativa i adaptar les pautes d'estil a les més recents reformes legislatives
que afecten diversos ambits de I'Administracié publica. Era important, aixi
mateix, millorar alguns plantejaments de la primera edicié amb la vista posada
en la constant modernitzacioé del llenguatge i la simplificaci6 de les formes per
a una millor relacié comunicativa interna i amb la ciutadania.

Veient el resultat, pens que l'esfor¢ ha valgut la pena. La segona edici6 del LLIBRE
D'ESTIL DEL GOVERN DE LES ILLES BALEARS, que tenc 'honor de presentar, és un treball
de gran qualitat que estic segura que es convertira en una eina imprescindible
en el funcionament quotidia de la maquinaria administrativa.

Com laimmensa majoria de projectes rellevants, aquesta edicid també ha estat
fruit d'una tasca collectiva i d'un gran esforg. Aixi, al llarg de tres anys, l'equip
redactor ha comptat amb la necessaria collaboracio de juristes i altres destacats
treballadors publics de 'Administracié de la Comunitat Autonoma. En el pla
institucional, sén destacables les aportacions de diverses instancies: el Consell
Consultiu; la Secretaria de Protocol i Relacions Publiques de la Presidéncia; les
direccions generals de Comunicacio, de Coordinacio, de Politica Linguistica, i de
Transparéncia i Bon Govern; I'Institut Balear de la Dona; la Seccid Filologica de
I'Institut d’Estudis Catalans, i el Departament de Filologia Catalana i LinguUistica
General de la Universitat de les Illes Balears.



Pertant, és de justicia deixar constancia de I'agraiment del Govern que presidesc
a l'equip redactor i a tots els que li han donat suport. Es mereixen I'enhorabona
per un treball que pot contribuir a consolidar I'ls normal del catala en els serveis
publics i a perfeccionar un llenguatge administratiu modern, eficac i respectuds
amb la tradici6 autoctona.

Escrivim perqué ens llegeixin, perqué ens entenguin. Crec que alld que han de
pretendre les organitzacions publiques, quan es comuniquen amb els ciutadans
per escrit, en paper o per mitjans electronics, és que els texts i els documents
que generen siguin senzills, clars, entenedors i precisos. Per aconseguir-ho, cal
unificar pautes, aplicar regles i oferir una imatge moderna i propera, que és,
en definitiva, alld que ens aporta el LLIBRE D'ESTIL DEL GOVERN DE LES ILLES BALEARS.

Francina Armengol i Socias
Presidenta de les Illes Balears

Palma, desembre de 2018



INTRODUCCIO

Es gairebé obligat comencar aquesta introduccié reconeixent que la segona
edicié del LLIBRE D'ESTIL DEL GOVERN DE LES ILLES BALEARS ha estat un projecte
realitzable gracies a les grans fites aconseguides per la primera edici6 del
manual: haver creat un estil propi per als texts escrits de I'Administracié de la
Comunitat Autonoma i, consegUentment, haver inculcat entre el personal I'nabit
de la consulta. Amb aquests precedents, el projecte no podia siné continuar.

Dit aix0, es pot afirmar que la segona edicié del LLIBRE D'ESTIL neix amb la
voluntat de donar a conéixer al personal de I'Administracié els diversos
canvis que han afectat tant la normativa ortografica i gramatical de la llengua
catalana com el mateix funcionament administratiu d'enca de I'any 2006, data
de la primera edici6. Al mateix temps, aquesta nova edicié ha permés corregir
algunes errades detectades en l'anterior, tot i que a I'hora de publicar un volum
d'aquestes caracteristiques mai no es té la certesa que la darrera versio sigui la
definitiva.

El LLIBRE D'ESTIL DEL GOVERN DE LES ILLES BALEARS és aplicable als texts escrits en catala,
en qualsevol suport, que generen els organs de 'Administracio de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears i els ens i els organismes que en depenen.

L'estructuracio del LLIBRE D'ESTIL és semblant a l'anterior, de manera que manté
la part com a divisio principal i 'apéndix com l'espai en qué s'inclou la informacié
addicional. Tant de I'una com de laltre hi ha hagut afegits o supressions, en
funcié de les necessitats actuals que pot tenir a I'hora d'escriure el personal
de I'Administracio i de les nombroses fonts de consulta de qué disposa. El
resultat és un manual que conté vuit parts i tres apéndixs —com l'anterior, pero
diferents.

La part primera, titulada «La redaccio dels texts», manté el lloc i la denominacio
de la primera edicié, perd amb forca modificacions. Es una part essencial del
llibre, de consulta basica i obligada, en qué es fixa el model de llengua de la
institucio i el marc juridic que l'envolta.

En primer lloc, el LLIBRE D'ESTIL matisa el punt de vista anterior en relacié amb el
tema de la no-discriminacié per ra6 de sexe, en el vessant que té a veure amb
el llenguatge. Es evident que el pas del temps ha refermat les tesis dels col-lectius
que aposten per un model administratiu de llengua que sigui neutre i inclusiu i
que cada cop se sumen més adhesions institucionals i civiques a aquesta idea.
Paral-lelament, perd, no es pot eludir mai la doctrina académica i, per aixo, les
autoritats d'aquest ambit (IEC i UIB, cadascuna en la seva competéncia) s'hi han de
veure representades. I també l'entorn del dret. En cap moment, 'equip de redaccié
no ha oblidat que 'Administracié esta sotmesa a la lleii el dreti que els juristes son
els encarregats de vetlar perqué aixi sigui. En consequéncia, atesa la rellevancia
del llenguatge en l'expressio juridica, els tecnics d'administracié general també hi
han dit la seva, amb vista, sobretot, a preservar la seguretat juridica.



En segon lloc, el capitol «Pautes de redaccié» s'ha vist igualment alterat, tot
i que per altres raons. D'una banda, se n'ha restringit el contingut, que ara
recull aspectes Unicament vinculats a l'estil, entés com la tria entre les diverses
opcions que ofereix el sistema linguistic. De l'altra, i en un ambit molt diferent,
s'hi ha introduit el concepte de modalitzacid, que permet valorar la preséncia
de I'emissor en els texts de 'Administracio.

En tercer lloc, en el capitol «Els texts en dues llenglies o més», s’hi exposa el
nou marc legal relatiu a I'is del catala escrit a 'Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears, amb nombroses citacions juridiques, que també
tenen en compte les necessitats plurilingiies d'alguns texts institucionals. Es a
dir, el LLIBRE D'ESTIL també té en compte el context juridic en matéria linguistica
que emmarca les pautes de redaccié que s'hi prescriuen.

Finalment, la part primera estableix el model de llengua institucional.
Essencialment, no difereix gaire del fixat en la primera edici6, perd n'amplia
la definicié, conscients que el model de llengua de I'Administracié ha de
transcendir l'idiolecte’ dels treballadors de la Comunitat Autonoma. Aquesta
finalitat, essencial en un llibre d'estil, apareix recollida en el punt 2, «El catala de
les Illes Balears», i compta amb l'opinié qualificada del Departament de Filologia
Catalana i Linguistica General de la UIB i d'assessors linguistics institucionals,
especialment de Menorca, Eivissa i Formentera. Afortunadament, en aquest
aspecte ja es parteix d'un model de llengua institucional prou consolidat.

La part segona, «La presentacio dels texts», que igualment manté el nom de la
primera edicid, s’ha redactat a partir dels parametres que va fixar la Direccié
General de Comunicacio, en Us de la seva competéncia, mitjancant el Manual
d'identitat corporativa, de 'any 2016. S'’ha de tenir en compte que el MIC regula
aspectestan essencials del dissenyinstitucional com les fonts (Noto SansiBariol),
elformatde la pagina o elslogotips en els diversos suports i, 0bviament, el LLIBRE
D'ESTIL s'hi ajusta. A més, en aquesta part hi apareixen nombrosos exemples
—alguns que s’han mantingut de la primera edici6 i altres que s6n nous— per
illustrar els usos de les diferents tipografies.

La part tercera, «Els documents administratius», segurament la més consultada
delllibre, conté també moltes modificacions. D'una banda, les que deriven del nou
marc legal vigent en matéria de régim juridic de les administracions publiques i
del procediment administratiu comu, el qual, a més d'introduir diversos canvis
que afecten els documents escrits en 'lambit de 'Administracio, converteix la idea
de 'administracié electronica en una realitat de ple. En aquest tema s'ha comptat
amb la collaboracié d'un equip de técnics capdavanters en la implantacio
d'aquest nou model d'administracid, que han ajudat a plasmar en els documents
administratius els elements que identifiquen els procediments electronics. D'altra
banda, el buidatge de la nova normativa ha obligat a la inclusié d’'un sequit de
documents nous: la comunicacio, la declaracio responsable i la denuncia.

' Idiolecte: ‘Conjunt dels usos d’una llengua propi d'un parlant’ (DIEC2).



Tots els altres documents administratius que incloia la primera edici6 es
mantenen, com també els exemples, perd amb modificacions, addicions o
supressions. En alguns tipus de documents hi ha modificacions substancials
arran de les mancances detectades en la primera edicié. Lexemple més destacat
és la resolucié amb proposta prévia —abans, proposta de resolucié que esdevé
resolucio—, que ara es tracta com a tipus de resolucié, i no com a proposta de
resolucid. Aquest canvi s'aprofita també per aclarir els dubtes de redaccié que
suscitava, en les diverses variacions que pot presentar. En aquesta part tercera,
a més, el contingut de la part tedrica de cada punt s’ha canviat, amb la voluntat
de fer-la més esquematica i, en consequéncia, més facilment consultable.

«Els documents dels administrats», millor dit, els formularis que I'Administracio
autonomica ofereix als ciutadans perqué els emplenin, séntambé molt diferents,
ates que han de poder ser tramitats per via electronica, la qual cosa obliga a
incorporar-hi dades especifiques. El disseny ha estat dificil, perquée s’han hagut
de conjugar la informacio necessaria i la facilitat de comprensié del text. També
en aquest cas s’ha comptat amb la collaboracié dels técnics especialistes, en
aquesta ocasio de les arees de transparéncia i d'administracid electronica.

«Les disposicions normatives», la part quarta, se situa en aquesta edicio tot just
després de la tercera, perqué el llenguatge administratiu i el juridic presenten
moltes caracteristiques comunes. Tanmateix, no s'entra en el detall de la
redaccié especifica dels texts juridics, cosa que seria objecte d'un altre treball,
sin6 que s'amplia la informacio tant del disseny grafic com de les particularitats
de redaccié d'algunes normes, com ara les de modificacié. Aixi mateix, també
es fa esment de les referéncies i les remissions als texts juridics.

La partcinquena, «Els texts protocollaris», que s’ha elaborat en collaboracié amb
la Secretaria de Protocol i Relacions Publiques de la Presidéncia, presenta també
canvis. En primer lloc, s'ha suprimit el saluda, per arcaic, el qual s’ha substituit
per la salutacié, un text menys rigid. També s'han fet algunes modificacions
en la invitacio i en el programa d'actes, i s'hi han afegit altres texts: la placa
commemorativa i el diploma, en les variants de diploma de reconeixement i
diploma acreditatiu. Aquesta part es vincula a 'apendix 2, «Llista de tractaments
protocollaris», que s'actualitza i aquesta vegada s'ordena alfabéticament, per
facilitar-ne la consulta.

La part sisena, «Els texts de comunicacio institucional», de nova creacid, és
obligada en un temps en queé la velocitat de les comunicacions electroniques
és molt superior a la de les escrites en paper. Per aix0, s'inclouen aqui texts de
diversa indole, que tenen com a denominador comu la celeritat amb que s’ha
de transmetre un missatge, tant si l'emissor és individual com si és institucional.

En el pla individual, el de les comunicacions ordinaries dels funcionaris, és
indubtable que el missatge electronic és molt més usat per fer una convocatoria,
per exemple, que el document tramés en paper, al qual en molts casos ha
substituit. Igualment, l'ofici adopta sovint la forma de missatge electronic. Aixi
doncs, el LLIBRE D'ESTIL havia de tractar d'aquesta realitat, que molts usuaris ja



trobaven a faltar. Per aix0, a fi de mantenir el registre institucional, es fixa el
marc en qué s'ha de redactar aquest tipus de texts.

En el mateix terreny, tampoc no es pot deixar de banda l'activitat a les xarxes
socials, mitjancant les quals les institucions difonen actuacions de caire politic
o técnic. No cal dir que cada xarxa social condiciona I'is del llenguatge, pero
en tots els casos I'Administracié ha de mantenir el nivell de formalitat que li és
inherent. Per aixo, el capitol «Les xarxes socials» estableix algunes pautes que
han de precedir qualsevol discurs.

Tot aix0 conviu amb una vigorosa premsa escrita, en paper o digital, que
manté la necessitat tradicional d'immediatesa i que no ha estat eclipsada
per l'eclosié de les xarxes, sind que hi camina a la vora. En consequeéncia, el
LLIBRE D'ESTIL inclou també un apartat destinat especificament als gabinets de
comunicacio. Malgrat que afecta pocs treballadors, els escrits que redacten
—notes informatives i comunicats de premsa— tenen una gran transcendéncia
lingUistica; entre altres aspectes, com a model de llengua institucional.

La part setena del LLIBRE D'ESTIL, «Criteris convencionals», canvia de lloc en relacié
amb la primera edicio, perd es manté igualment, tot i que més elaborada. Un
exemple d'aixo és el capitol III, que tracta d'una manera més precisa els usos dels
signes de puntuacid, distingint entre funcions convencionals i funcions discursives.
Es indubtable que el coneixement de les convencions en qué semmarca la
llengua escrita continua sent un element imprescindible per arribar a un alt nivell
de competéncia, tant en la redaccié de documents com en la de qualsevol altre
escrit. Lexemplificacid és essencial en aquesta part, a fi de fer més entenedora
la informacid. Tot i aixi, l'element de subjectivitat en I'ls de determinades
convencions, com ara les majuscules i les minuscules o les abreviacions,
forcosament encara hi és present. Davant aixo, el LLIBRE D'ESTIL ofereix propostes
amb la voluntat que siguin unitaries.

La part vuitena es dedica ara als criteris de traduccid entre les llengues
oficials de les Illes Balears. En aquest punt cal tenir en compte la dificultat
que comporta fixar una norma general aplicable a tots els casos quan dues
llengles conviuen en un mateix territori. Els criteris linguistics sén prou
definits, i compartits per totes les institucions acadéemiques i politiques, pero
a vegades s'hi encavalquen els parlants, els mitjans de comunicacié i el dret
mateix. Aixi doncs, en el camp de la traduccio, el LLIBRE D'ESTIL intenta oferir
una solucié davant un ventall de possibilitats.

Aqui acaben les parts del llibre. Potser algu notara a faltar 'antiga part vuitena,
que es titulava «Vocabulari de dubtes». Unanimement, I'equip redactor I'ha
considerada innecessaria, perqué les cerques terminologiques i els dubtes
generals es poden resoldre en linia en llocs web especifics o mitjangant altres
recursos. En consequéncia, s'ha optat per crear un apéndix nou, el 3, amb el
nom de «Recursos linguistics electronics a l'abast», en el qual s'inclouen els
reculls més importants per consultar dubtes a Internet. Aquest apendix és util
per a les persones que necessiten fer una consulta puntual sobre una questié



ortografica, gramatical o lexicografica. Per facilitar-la, 'apéndix s'estructura en
diferents apartats.

Els altres dos apéndixs, «Llista de tractaments protocollaris» i «Toponimsy,
completen el LLIBRE D'ESTIL. Del primer, ja se n'ha parlat, per la seva estretarelacio
amb els texts protocollaris. Quant als toponims, l'apéndix corresponent ha
estat actualitzat —tenint en compte, entre altres questions, la recent publicacié
de I'Ortografia catalana, de 'lEC— i degudament dividit en seccions.

El desig de l'equip redactor ha estat en tot moment facilitar al personal que
treballa a 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears un bon
manual de consulta. Ben segur que és millorable, perd també ho és que s'hihan
dedicat els maxims esfor¢os.

Per acabar, volem emprar la primera persona del plural per adregar-nos als
companys de I'Administracié. Ho feim per dir-vos que ens posam a la vostra
disposicié per a qualsevol consulta, que podeu fer a l'adreca electronica
llibredestil@caib.es, al marge d'altres vies de contacte. Us agraim sincerament el
vostre interés i esperam que el LLIBRE D'ESTIL us sigui Util.

L'equip redactor del LLIBRE D'ESTIL



SIGLES I SIMBOLS HABITUALS

BOCAIB

BOE

BOIB

CAIB

DCVB

DIEC2

DIR3

DNI

IEC

MIC

NIF

SIA

uIB

*

Butlleti Oficial de la Comunitat Autdonoma de les Illes Balears
Butlleti Oficial de I'Estat

Butlleti Oficial de les Illes Balears

Comunitat Autonoma de les Illes Balears

Diccionari catald-valencia-balear, d'A. M. Alcover i F. de B. Moll
Diccionari de la llengua catalana. Segona edici6. Institut d’Estudis Catalans
Directori comu d'unitats organiques i oficines

document nacional d'identitat

Institut d’Estudis Catalans

Manual d'identitat corporativa del Govern de les Illes Balears
numero d'identificacio fiscal

Sistema d'Informacié Administrativa

Universitat de les Illes Balears

incorrecte

REFERENCIA COMPLETA D'ALGUNES DISPOSICIONS

Llei 3/2003, de 26 de marg, de regim juridic de 'Administraci6 de la Comunitat Autonoma
de les Illes Balears

Llei 39/2015, d"1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions

publiques

Llei 40/2015, d1 d'octubre, de regim juridic del sector public
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PART PRIMERA

La redaccio dels texts






INTRODUCCIO

En qualsevol administracio es redacta un volum considerable de documents
comuns, al marge dels especifics de cada area de competéncia. Els documents
administratiusiles normesjuridiques —també disposicions normatives o generals—
son els texts més habituals amb qué 'Administracié es manifesta per escrit.
Formen part del denominat llenguatge administratiu —o juridicoadministratiu— i,
per tant, han de sequir els criteris especifics de redaccio que els sén propis.

Tradicionalment, a 'lAdministracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears
tots aquests documents s’han generat en paper, pero la idea de la denominada
administracio sense paper s'ha expandit de tal manera que, avui, ja sén molts els
documents que s'emeten, o es reben, Unicament en suport electronic.

A més, i també en qualsevol administracid, es difonen altres texts escrits que
se situen fora del tecnolecte, o llenguatge d'especialitat: els texts protocolaris,
les piulades, les notes de premsa, els prolegs per a llibres, els discursos, etc.
Malgrat aix0, bona part dels criteris de redaccié que s'estableixen tot seguit hi
son també aplicables, perque sén gramaticals o responen a principis generals.
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I. PRINCIPIS GENERALS DEL LLENGUATGE ADMINISTRATIU

1. PROPI DEL CATALA

La primera caracteristica que ha de tenir el llenguatge administratiu catala és
obvia: ha de ser propi d'aquesta llengua i no un calc de cap altra. Lorigen del
llenguatge administratiu catala se situa en els segles xivixv, en l'etapa d'esplendor
de la Cancelleria Reial, on es produiren nombrosos texts administratius que han
servit de base per formar el tecnolecte actual.

Amb la implantacié del denominat Estat de les autonomies, el llenguatge
administratiu catala experimenta un auge enorme. Ho demostra el nombre de
texts publicats arran de la necessitat de disposar d'un llenguatge propi que
servis de vehicle de comunicacié a les noves administracions autonomiques
de parla catalana i que lligas la tradici6 amb l'aplicacié de normes i criteris
internacionals.

Algunes solucions, com ara el tractament de vds per al destinatari o I'is de
la forma ates, s'originen en l'edat mitjana. Altres, com la voluntat de fer un
llenguatge planeri, sobretot, entenedor, participen del Plain English Movement?
—moviment sorgit als Estats Units els anys setanta del segle passat—, que, amb
l'objectiu de facilitar la comprensio dels texts als lectors, propugna emprar un
llenguatge accessible, evitar les estructures complicades i fixar un bon disseny
per als documents.3

En consequeéncia, al marge de disposar d'una terminologia propia, s’han
d'evitar calcs del llenguatge administratiu d'altres llengues, els quals es poden
manifestar en el pla sintactic o léxic.

2. PRECIS, CLAR I CONCIS

El llenguatge administratiu actual tendeix a la simplificacio i ha deixat de banda
formes d'expressio recarregades i poc entenedores. Aixo es reflecteix també
en l'esperit de comunicacié amb els ciutadans present en tot el cos normatiu
autonomic, estatal i europeu.

El llenguatge administratiu, per tant, no ha de cercar en primer terme variacions
estilistiques, sind precisio lexica. Respon a un tecnolecte propi, format per

2 Literalment, ‘moviment pel llenguatge planer’.

3 El Ministeri dAdministracions Publiques ja va promoure també, en llengua castellana, I'Us del
llenguatge planer en el Manual de estilo del lenguaje administrativo (1993). Tot i aix0, va reconeixer
que «[las administraciones bilingtes] han emprendido una modernizacién mas vigorosa, que es
previsible que en un futuro muy cercano [...] llegue al castellano».

Efectivament, el 22 de juliol de 2005 el Consell de Ministres va aprovar les Directrius de técnica
normativa, que propugnen I'is d’'un «lenguaje claro y preciso, de nivel culto, pero accesible» (BOE
ndm. 180, de 29/07/2005). Seguint aquesta linia, més actualment cal destacar el Libro de estilo de la
justicia (2017), de la Reial Academia Espanyola i el Consell General del Poder Judicial.
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termes precisos que, per aixd mateix, poden limitar I's de la sinonimia, tan
habitual en altres ambits com per exemple la literatura.

Si la precisi6 té a veure amb I'ls de termes, la claredat i la concisio es
manifesten en la forma de redactar. En el capitol segtient s'estableixen uns
criteris generals de redaccié encaminats a complir aquests principis. Per
exemple, es considera necessari evitar un excés de nominalitzacions,* perqué
van contra el principi de claredat, i emprar, tant com sigui possible, formes
verbals. O prestar atencié a les enumeracions o llistes, a fi que els elements
siguin de la mateixa categoria.

Quant a la concisio, es recomana evitar les construccions complicades i I'is
d'expressions buides de contingut en benefici de frases curtes o, si més no, de
frases amb ordre neutre. La tendéncia a la simplificacié és un principi fonamental.
Avui en dia, en llenguatge administratiu, ningl no questiona els criteris iniciats
pel Plain English Movement esmentat abans.

3. NEUTRE, RESPECTUGS I NO-DISCRIMINATORI

Els texts de 'Administracié han de ser neutres, és a dir, no han de connotar
res, sind que s’han de limitar a oferir informacié als ciutadans o a altres
administracions. Elto ha de serrespectuds, perd no submis niadulador. Antigues
formes com preg o suplic sén actualment obsoletes i s’han de substituir per les
més democratiques deman o solicit.

En aquesta linia, en el llenguatge administratiu s'ha de fer un Us restringit
dels tractaments protocolaris, que s’han de reservar per als escrits d'aquestes
caracteristiques. Eltractamentgeneral que corresponalllenguatge administratiu
és el de respecte: senyor o senyora.

El que si que comparteixen tant els documents propiament administratius com
els texts protocollaris és el tractament de vds (i de les formes corresponents)
per referir-se a la persona destinataria. En primer lloc, perqué és inherent al
llenguatge administratiu catala, per tradicidé historica; en segon lloc, perque
proporciona als texts el nivell de formalitat adequat. A més, té un altre avantatge
moltimportant, que és la neutralitat respecte al sexe de |la persona destinataria,
ja que és aplicable tant al masculi com al femeni.

Darrerament, la no-discriminacio per raé de sexe ha rebut una atencio especial
en els manuals de documentacié administrativa, tant en I'ambit autondmic com
en l'estatal, i per aixd se'n parla especificament en I'apartat seguent. Aixd no
obstant, com a punt de partida, els texts de 'Administracio, de qualsevol indole,
han d'evitar totes les formes de discriminacio: per ra6é d'origen, de creences
religioses, de concepcio politica, etc.

4 La nominalitzacié és l'accié de transformar en substantius paraules d'altres categories.
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3.1. La no-discriminacio per raé de sexe’
3.1.1. Introduccio

A I'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, les persones
que redacten texts, de tot tipus, han de tenir present que la no-discriminacié
per rad de sexe aplicada al llenguatge és una questié que avui en dia ha estat
assumida per totes les administracions publiques. Es més, les administracions
disposen d'organismes especifics, inserits en la seva estructura organica, que
s'encarreguen, entre altres funcions, de dictar pautes sobre el grau de sexisme
que es pot manifestar en I's de la llengua. Ala Comunitat Autobnoma de les Illes
Balears, I'organisme que té atribuida aquesta competéncia és I'Institut Balear
de la Dona (IBD).®

Tot i aix0, la no-discriminacioé per radé de sexe en el llenguatge també ha estat
tractada des d'altres enfocaments, entre els quals destaca l'academic, que
remarca especialment la diferéncia que hi ha entre sexe i génere. A les Illes
Balears, en la mateixa linia académica, la Universitat també s’ha pronunciat
sobre aquest assumpte,’ fent Us de les atribucions que li confereix l'article 35
de I'Estatut d'autonomia.

Aixi doncs, el tema és complex, perqué es pot tractar des denfocaments
diferents. Per aixd, en primer lloc es resumiran els aspectes principals de cada
un i, posteriorment, en un intent de conciliar-los al maxim, el LLIBRE D'ESTIL
determinara les pautes que, en aquest sentit, s’han de sequir a 'Administracié
autonomica, atés que afecten el model de llengua de la institucio.

3.1.2. Tres enfocaments diferents

Al'Administracid de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, les perspectives
principals a I'hora d'abordar la no-discriminacié per rad de sexe en el llenguatge
son les seguents:

a) Institut Balear de la Dona i Consell d'LGTBI

L'Institut Balear de la Dona comparteix l'opinié sobre el denominat /lenguatge no
sexista amb tots els altres organismes oficials competents en materia de dona,

5 El LLIBRE D'ESTIL empra aquesta denominacié per diverses raons: és la que apareix en I'Estatut
d'autonomia de les Illes Balears (article 17), és la que fan servir les academies de la llengua i,
finalment, és la que permet la distincié entre sexe i génere gramatical. El concepte de génere, aixod
no obstant, té una accepcié especifica en el camp de l'antropologia: ‘Sexe en funcié dels drets,
dels rols i de les funcions que li sén culturalment associats’. Sota aquesta accepci6, s'ha entés la
denominacié no-discriminacié per raé de génere, actualment més difosa, i altres com politiques de
génere, violéncia de génere, etc.

6 Organisme adscrit, actualment, a la Conselleria de Presidencia.

7 UNIVERSITAT DE LES ILLES BALEARS. DEPARTAMENT DE FILOLOGIA CATALANA I LINGUISTICA GENERAL.
Declaracié sobre el génere gramatical, de 26 de juny de 2009. Document revisat i ratificat per la
Comissioé Tecnica d’Assessorament Ling(istic el 16 d'abril de 2018 (http://dfc.uib.cat/digitalAssets/218/218680_
declaraciogenere.pdf).
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siguin d’ambit autondmic, siguin dambit estatal o comunitari.8 Es innegable
que els postulats sobre el llenguatge no-discriminatori han estat assumits
unanimement per totes les administracions, que fan unes recomanacions
semblants. El punt clau d'aquest enfocament és que questiona la condicié de
génere no marcat, que la teoria gramatical del génere, en totes les llengues
romaniques, atribueix majoritariament al masculi.

L'IBD, amb la finalitat d'oferir recursos per redactar un text sense haver d'usar
formes masculines amb valor genéric, tant en singular com en plural, ha
publicat diverses guies denca de la seva creacié com a organisme autonom,
que ha culminat la Instruccié conjunta per la qual s'estableixen les pautes i
les recomanacions per a una comunicacié no sexista (imatge i llenguatge)
en 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, actualment
vigent.?

En I'ambit de I'Administracid, bona part de les premisses que postula I'IBD sén
acceptades unanimement, com ara la preferencia pels mots genérics; altres
comporten més polémica, com per exemple el rebuig de la forma Unica de
masculi, tant singular com plural, per referir-se als dos sexes. En aquest sentit,
laInstruccié de 29 de gener de 2015, tot i considerar-la gramaticalment correcta
—com no pot ser d'altra manera—, aposta per restringir-ne I'Us i substituir-la
per altres opcions. En tot cas, no parla d'erradicar-la absolutament, conscient
de la dificultat que aixo pot suposar.10

Igualment, el Consell de Lesbianes, Gais, Trans, Bisexuals i Intersexuals de
les Illes Balears (Consell d'LGTBI), regulat pel Decret 9/2017, de 24 de febrer,
propugna I'ds d'un «llenguatge inclusiu» i manté les mateixes tesis de I'IBD pel
que fa a I'Gs del masculi generic.

b) Consell Consultiu i serveis juridics

Una altra visio és la que palesen els informes juridics emesos en relaci6 amb
aquest tema pels drgans competents de la Comunitat Autobnoma, que discrepen
de bona part de les propostes linguistiques dels organismes oficials sobre la
dona, com I'Us de les formes completes masculina i femenina per denominar els
carrecs (el president o la presidenta). S'ha de dir que aquesta visié és compartida
també per juristes i altres técnics d'aquesta Administracio.

8 El Govern de les Illes Balears, la Generalitat de Catalunya, la Generalitat Valenciana, el Govern
d’Espanya, la UNESCO, el Consell d’Europa i el Parlament Europeu han elaborat material sobre
aquest tema.

9 Dictadael 29 de generde 2015 per la Direccié General de Funcié Publica, Administracions Publiques
i Qualitat dels Serveis; el Gabinet de la Presidéncia; la Secretaria General de la Vicepresidéncia i
Conselleria de Presidencia, i el mateix Institut Balear de la Dona.

10 «Des d'un punt de vista exclusivament gramatical, I'is del masculi genéric tant en singular
(el funcionari) com en plural (els funcionaris) per designar tots els individus d'una espécie no és
incorrecte gramaticalment. [...] Hi ha solucions variades per evitar recérrer sempre al masculi
geneéric, perd s’han d'utilitzar de manera coherent i s’ha de cercar l'opcié més adequada perque
el sentit del text no se'n ressenti» («Deu passes per a una comunicacié igualitaria», punt 4 de la
Instruccio).
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Aixi, en paraules del Consell Consultiu:'

En concret, el Consell Consultiu considera excessiva la substitucid, en tots
els articles, del genéric masculi per les formes masculina i femenina dels
substantius («notari o notaria», «secretaris o secretaries», «president o
presidenta»). Igualment, estima que és inapropiat I's d’expressions com «els
o les participants» o de la paraula persona, en moltes frases («les persones
participants» o «les persones titulars»), per evitar el masculi (que sempre s'ha
entés com a geneéric, inclusiu dambdds géneres).

Aquest enfocament considera, doncs, que la precisio i la claredat han de
prevaler davant la voluntat d'emprar un llenguatge que, suposadament,
visibilitzi ambdds sexes.

¢) Institut d’Estudis Catalans, Universitat de les Illes Balears i altres

Finalment, hi ha I'enfocament académic, que planteja la questié des del punt
de vista gramatical. En aquest sentit, 'organisme amb competéncia normativa
sobre la llengua catalana, I'Institut d’Estudis Catalans, en la Gramatica de la
llengua catalana, es pronuncia en els termes seglents:’2

Més amunt s'ha apuntat que el masculi és, formalment, el terme no marcat
de l'oposicié de génere (8 7.1), i que, per aixd, no presenta en molts casos
cap marca explicita de genere, enfront del femeni, que habitualment porta
la marca -a (-e- en formes de plural). Aquestes diferéncies formals tenen
una correlacié semantica en el cas dels noms en qué el génere estableix
oposicions de sexe. El caracter semanticament no marcat del masculi es pot
constatar en el valor extensiu d'aquest génere en contextos plurals o genérics.
Efectivament, un nom masculi plural, com els avis o els llops, pot designar un
grup integrat per mascles i femelles: La Dolors encara té vius tots quatre avis:
Els llops van desaparéixer dels nostres boscos a finals del segle xix. I el llop es
pot referir genéricament a tots els membres de l'espécie: E/ llop és un animal
carnivor. Un nom femeni (com les avies, les llobes o la lloba), en canvi, ha de
fer referéncia necessariament a un grup de femelles (Les avies de I'Oriol van
a portar-lo a col-legi una setmana cadascuna; Les llobes que tenen llobatons els
defensen a mort; La lloba té un fort instint maternal, que ha inspirat llegendes com
la dels bessons Romul i Rem). El caracter no marcat del masculi es pot constatar
igualment en el fet que la concordanca amb mots de génere diferent es fa en
masculi (E/ meu pare i la meva avia eren rossellonesos; tots els meus avantpassats
sén italians menys ells dos).

Es a dir, I'IEC reconeix com a no marcada (aixd vol dir, neutra, no referida
forcosament al sexe masculi) la forma masculina, especialment la plural.

Per la seva banda, com ja s'’ha dit, el Departament de Filologia Catalana i
Linglistica General de la Universitat de les Illes Balears va fer public el 2009
el document Declaracid sobre el génere gramatical, en qué mostra el rebuig a la

" Dictamen num. 36/2018, relatiu a I'Avantprojecte de llei de consultes populars i processos
participatius.
2 1EC: Gramatica de la llengua catalana (pag. 161).
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confusid entre els conceptes sexe i génere gramatical, i reivindica la condici6 de
génere no marcat del masculi. Diu la UIB:

Algunes propostes formulades sobre el génere gramatical, el denominat
llenguatge no sexista, es basen en una encomiable voluntat de reflectir la igualtat
entre homes i dones, pero es formulen a partir d'un coneixement insuficient
del funcionament de les estructures linguistiques, per la qual cosa descansen
sobre nocions cientifiques falses. En efecte, la ciéncia linguUistica, basant-se
en el concepte de marca, deixa ben establit que la llengua catalana i les altres
llenglies romaniques tenen un sistema gramatical en qué la categoria del génere
constitueix una oposicio en qué un dels dos generes funciona regularment com
aterme no marcat quant al sexe (lanomenat masculi) i I'altre com a terme marcat
('anomenat femeni). Les prevencions contra el génere no marcat venen del fet
que aquest génere ha estat anomenat tradicionalment masculi, una convencié
terminoldgica que en el parlar corrent i en 'ambit de la lingtistica es manté pel
pes del costum, perd que no lleva al génere dit masculi la seva naturalesa de
categoria comuna sempre que hom es refereixi a persones el sexe de les quals
no es vulgui especificar.

El pronunciament de la UIB és oficial, perqué el Departament de Filologia
Catalana i Linguistica General exerceix les competéncies que l'ordenament
juridic autonomic'3 atribueix a la Universitat de les Illes Balears com a autoritat
consultiva pel que fa a la llengua catalana.

Aixi mateix, 'Académia Valenciana de la Llengua s'ha pronunciat en el mateix
sentit’ que IIEC i la UIB, i la Reial Academia Espanyola coincideix també
amb aquesta tesi.’> En I'ambit europeu, es poden esmentar, per exemple,
els pronunciaments de I'Académia Francesa,’® que també semmarquen
en la mateixa linia. Es ldgic que sigui aixi, perqué les llengiies romaniques
comparteixen un mateix sistema pel que fa al tractament del génere.

3.1.3. Posicionament del LLIBRE D’ESTIL

Davantaqueststresenfocaments, el LLIBRED'ESTIL ha d'establir necessariamentun
conjunt de pautes, que s'enumeren tot sequit, la qual cosa no és senzilla perqué
els punts de vista esmentats, duits a I'extrem, poden ser considerablement
divergents.

Les propostes del LLIBRE D'ESTIL es basen en aquests arguments:

— Les administracions, com a organismes publics, han d'usar un llenguatge
neutre, no-discriminatori i igualitari, perque tothom s'hi ha de sentir representat.

'3 Article 35 de I'Estatut d'autonomia de les Illes Balears.

4 ACADEMIA VALENCIANA DE LA LLENGUA. «La paraula de la setmana». Publicat a la pagina oficial de
Facebook de 'Académia I'l 1 de marg de 2016.

5 BOSQUE, 1. Sexismo lingdiistico y visibilidad de la mujer. Informe redactat per Ignacio Bosque, de la
Reial Academia Espanyola, subscrit per tots els académics numeraris i corresponents que assistiren
al ple de la corporacié el dia 1 de marg de 2012.

6 Féminisation des noms de métiers, fonctions, grades et titres, de 21 de marg de 2002. Actualitzacié
de 10 d'octubre de 2014.
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Actualment, és una realitat social el fet que algunes persones se senten
discriminades per determinats usos del llenguatge, que consideren sexistes.
A més a més, les administracions han de mantenir, com a bon principi
d'actuacio, unitat de criteri pel que fa a questions dambit general.’” Per
tant, no es poden deixar de banda les directrius emeses per uns organismes
que s'insereixen, tant com altres, al mateix si de l'estructura organica
administrativa.

— Partint de la base esmentada en el paragraf precedent, és necessari, aixo no
obstant, conciliar les directrius dels organismes sobre la dona —i aixd voldra
dir, en alguns casos, matisar-les— amb I'enfocament linguistic d'aquest tema,
que és gramaticalment inquestionable i que emana de l'autoritat académica,
que I'Administracié publica té el deure de respectar.

Aquesta conciliacié s'ha de fer en dos sentits: el mateix IEC, al marge de la
visié gramatical de la questid, ja ha demostrat que té en consideracio els
criteris sobre la no-discriminacié en les propostes de redaccié que dicta a
través d'organismes que s'hi vinculen;'® igualment, les propostes per a un
llenguatge igualitari han de defugir determinats excessos i tenir present que
ésimpossible, per la mateixa estructura de la llengua, que la no-discriminacié
afecti tots els elements que la integren.’?

— Una altra questi6 important que no s'ha d'oblidar és que la no-discriminacié
no pot entrar en contradicci6 amb els principis de precisié, claredat i
concisié establerts amb caracter general per al llenguatge administratiu (o
juridicoadministratiu), dels quals s'ha parlat anteriorment.

— Finalment, s'ha de tenir en compte que, si es redacta un text amb la intencié
d'evitar formes considerades discriminatories, aquesta decisio ha d'obeir a
un plantejament global i homogeni, és a dir, s’ha d'aplicar el mateix criteri
des del comencament fins al final, independentment de la complexitat que
pugui comportar. Moltes vegades aquesta mateixa complexitat determinara
la conveniencia o no d'aplicar un determinat criteri global al text, al marge
de les intencions inicials. Convé recordar que, en termes juridics, el principi
de claredat ha de prevaler sobre el d'oportunitat.

A continuacié s'exposen, d'una manera general, les pautes que s'han de seguir
en els texts de 'Administracié de la Comunitat Autdnoma de les Illes Balears. La
primera passa necessaria és distingir dos tipus de situacions:

— Amb referent2 conegut.
— Amb referent desconegut o plural.

7 La questié de la no-discriminacié afecta, sense excepcid, tota 'Administracié autonomica i els
organismes que en depenen.

8 A tall d'exemple, Critéria (criteri.espais.iec.cat) recomana també I'is de formes no sexistes en la
traduccié dels programaris al catala.

9 Convé recordar que els mots duen articles que els delimiten i adjectius que els precisen, i també
poden ser substituits per pronoms. Tots aquests elements varien segons el génere i el nombre.

20 El referent pot ser I'emissor, el receptor o terceres persones a les quals s'alludeix en el text.
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a) Amb referent conegut

Quan el referent és conegut, és a dir, quan l'accié recau sobre una persona
coneguda o el document s'adreca a una persona concreta, les formes
linguistiques que hi corresponen s’han descriure en masculi o en femeni
segons el sexe d'aquesta persona: si és una dona, han d'anar en femeni, per
exemple, totes les professionsi els oficis que s’hi refereixen (metgessa, advocada,
consellera, secretaria general) i, si es tracta d'un home, en masculi.

Pel que fa a l'emissor dels documents administratius, la questié del referent s'ha
de tenir en compte especialment en la identificacié funcional de la signatura
dels documents. Si els signa una dona, s’han de fer servir les formes femenines
corresponents (La cap de la Seccid, L'advocada, La gerent) i, si ho fa un home, les
masculines.

D'altra banda, és recomanable que la designacid d'drgans unipersonals presents
en disposicions normatives s'adapti a la composicié del Govern i a l'estructura
de 'Administracio de la Comunitat Autdbnoma vigents en el moment en qué es
dicti la disposici6.?’

Es faculta el conseller o la consellera competent en matéria de medi ambient
per modificar, mitjancant resolucid, 'annex 1 d'aquest Decret, a proposta del
director o la directora general competent en matéria d'espais naturals.

[no recomanable]

Es faculta el conseller de Medi Ambient, Agricultura i Pesca per modificar,
mitjancant resolucid, 'annex 1 d'aquest Decret, a proposta de la directora
general d’Espais Naturals. [recomanable]

b) Amb referent desconegut o plural

Les pautes que s'esmenten aqui tracten de quUestions generals. No és l'objectiu
del LLIBRE D'ESTIL abastar tots els casos de possible discriminacié en el llenguatge
per rad de sexe ni suplir les recomanacions que figuren en publicacions
especialitzades. Per a una informacié més completa, convé consultar les obres
dels organismes amb competéncies sobre la dona, especialment la Instruccié
conjunta esmentada anteriorment i altres publicacions de l'ambit linguistic
catala.

A continuacid, s'exposen algunes recomanacions generals sobre aquest aspecte:

— Es recomanable usar paraules genériques que permetin designar tant
homes com dones o evitar fer-hi una referéncia concreta: persona, part, cos,
etc. Algunes d'aquestes formes, com la persona interessada, ja estan molt
introduides en el llenguatge administratiu; altres, no tant. En general, és

21 Vegeu, entre daltres, el Dictamen ndm. 131/2015, del Consell Consultiu de les Illes Balears,
relatiu al Projecte de decret pel qual s'aprova el text consolidat del Decret sobre contractacié de la
Comunitat Autdonoma de les Illes Balears.
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preferible escriure la persona interessada que no l'interessat, la part contractant
que no el contractant, el cos d'informatica que no els informatics, etc.

Linteressat ha de compareixer a la citacid. [no recomanable]

La persona interessada ha de compareixer a la citacié. [recomanable]

En texts de caire divulgatiu o més general, es pot emprar la forma masculina
seguida de la femenina en la denominacié de carrecs administratius i en
altres casos en queé es consideri pertinent distingir els dos sexes. Cal ponderar
en cada cas la finalitat i les circumstancies del text i adoptar les pautes que
evitin raonablement la possible discriminacié o que directament pretenguin
subratllarelvalordelllenguatgeigualitari. En canvi,com que hipreval el principi
de claredatdavant el d'oportunitat, en texts de caire juridicoadministratiu (com
ara propostes legislatives, disposicions administratives de caracter general,
actes administratius, contractes i texts juridics extensos), és aconsellable
—per raons deficacia, simplicitat, llegibilitat i seguretat en la interpretacié—
usar el génere masculi com a no marcat.

EXEMPLE 1. DISCURS

Consellers i conselleres, sou el motor de les reformes que el Govern vol emprendre.
Conselleres i consellers, sou el motor de les reformes que el Govern vol emprendre.
EXEMPLE 2. NOTA DE PREMSA

La Conselleria d’'Educacio i Universitat promou un programa d'activitats
adrecades a pares i mares d'infants amb discapacitats.

EXEMPLE 3. DRET CIVIL DE LES ILLES BALEARS

Els fills i les filles del difunt o de la difunta tenen dret a la llegitima.
[no recomanable i juridicament vague]

Els fills del difunt tenen dret a la llegitima. [recomanable i juridicament precis]

— Si, aixi i tot, s'opta per la doble forma, és preferible no repetir l'article.

Formen part del jurat del concurs de redaccid, entre d'altres, el director o
directora de l'institut d'educacié secundaria i el president o presidenta de
I'associacié de mares i pares d'alumnes.

— En canvi, si el substantiu és invariable, s'ha de repetir la forma amb l'article
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Ha quedat pendent el nomenament del gerent o la gerent de la fundacio
recentment creada, aixi com el del cap o la cap de formacié d'aquest mateix
ens.



— En el cas que aquesta doble forma vagi seguida d‘altres paraules amb marca
de genere (adjectius, participis, pronoms...), és recomanable no duplicar
novament més paraules i optar per fer la concordancga en masculi.

El director o directora de cada centre ha de dir si és partidari o partidaria de la
proposta dels alumnes. [no recomanable]

El director o directora de cada centre ha de dir si és partidari de la proposta
dels alumnes. [recomanable]

En aquest darrer cas, la solucio preferent és canviar l'ordre dels carrecs:

La directora o director de cada centre ha de dir si és partidari de la proposta
dels alumnes.

— També es pot emprar una forma abstracta per referir-se a tot un collectiu,
sempre que el sentit del missatge no se'n ressenti:

La directora o director de cada centre ha de dir si és partidari de la proposta de
l'alumnat.

Ara bé, I'is excessiu de formes abstractes no és recomanable en un mateix
fragment; és preferible alternar-les, com en l'exemple precedent, amb
formes personals.

La direccié ha organitzat el viatge d'estudis per al professorat i 'alumnat.
[no recomanable]

La direccié ha organitzat el viatge d'estudis per als professors i els alumnes.
[recomanable]

— Unicament en els impresos, que tenen poc espai, es poden fer servir les
formes amb barra inclinada per al morfema de femeni dels substantius. En
aquest cas, és preferible la barra a una Unica opcié masculina.

director/a

usuari/aria

Per tant, no s'han d'usar barres inclinades en els texts redactats perque aixo
en dificulta la llegibilitat.

Els/les funcionaris/aries tenen dret a vacances. [no recomanable]
El funcionariat té dret a vacances. [no recomanable]
Els funcionaris i funcionaries tenen dret a vacances. [recomanable]

Els funcionaris tenen dret a vacances. [recomanable]

— Es inacceptable usar formes Gnicament femenines per designar genéricament
professions, oficis o tasques (dona de fer feines), les quals s'han de substituir
per formes genériques que comprenguin els dos sexes (personal de neteja).
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— Es inacceptable fer servir substantius com a adjectius darrere el mot persona
per eliminar marques de génere: persona advocada, persona naviliera, persona
picapedrera.
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II. PAUTES DE REDACCIO

Les pautes de redaccié que s'exposen a continuacio sén aplicables a tots els
texts escrits de I'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears.
Es refereixen especialment als documents juridics i administratius, pero també
s’han de tenir en compte en altres tipus de texts, com ara els de comunicacié
institucional o els protocolaris.

1. PERSONA GRAMATICAL
1.1. L'emissor

A I'Administracié, com en altres ambits, la persona que redacta un text no és
forcosament la que el signa. Abans de comencar un escrit, la primera questio
que cal plantejar-se és qui és I'emissor del text.

Ara bé, hi ha texts escrits que no van signats. En aquests casos, el redactor
també ha de preveure necessariament qui ha d'assumir la funcié comunicativa
corresponent a I'emissor. Aquesta decisio és determinant, perque implica la tria
de la persona gramatical, que s’haura de mantenir al llarg de tot el text.

Aixi doncs, els conceptes d'emissor i de persona gramatical —o persona verbal—
estan intrinsecament relacionats. Aixo significa que, d'acord amb les regles de
la concordanga, la tria de la persona repercuteix en altres components de la
frase, que s'hi han d'adaptar mitjancant flexions de génere, nombre i persona.

El quadre seglent vincula I'emissor a la persona gramatical en els texts escrits
de 'Administracio.
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1a persona
del singular
(jo, em,
meu/
meva...)

3a persona
del singular
(ell/ella,
ellla, seu/
seva...)

1a persona
del plural
(nosaltres,
ens, nostre/
nostra...)

3a persona
del plural
(ells/elles,
els/les, seus/
seves...)

Es la persona gramatical que
s'ha de fer servir habitualment
en la redaccié de gairebé tots els
documents administratius, com
ara el certificat, l'ofici, la carta, la
convocatoria, etc. (Us convoc a la
sessio).

Aixi mateix, també s'empra en
alguns texts protocollaris, com la
salutacid, i en altres no inclosos
en els models que figuren en
aquest LLIBRE D'ESTIL i en que hagi
de prevaler la individualitat de
I'emissor, com ara un proleg.

L'Us d'aquesta persona
gramatical es restringeix a

la invitacio i a 'apartat de
desenvolupament de la sessi6 o
reunio de l'acta (El secretari llegeix
l'acta de la sessi6 anterior). També
es fa servir en els comunicats

de premsa o en estudis
cientificotécnics, per exemple.

Es la persona que s'usa en escrits
d'indole diversa en que ha de
prevaler el sentit de collectivitat.
En els documents administratius,
en sentit estricte, només

s’ha d'emprar quan signa el
document més d'una persona,
com ara en el cas del conveni
(Com a mostra de conformitat,
signam aquest conveni).

També es pot fer servir com

a plural de modestia, si es vol
amagar la individualitat de
I'emissor, i en les xarxes socials.

Aguesta persona s'usa poc en
documents administratius. Es
pot emprar en les invitacions,

en els comunicats de premsa

(La presidenta del Govern i el
president del Consell han arribat a
un acord) i en les xarxes socials.

Es la persona gramatical

que s'usa en la redaccié de
disposicions normatives i
resolucions de convocatoria
(El director ha de comunicar al
consell escolar les resolucions
i les mesures correctores
imposades). Aixi mateix, és
adequada en altres tipus de
texts, com ara els divulgatius
o els instructius, en funcié
del grau de formalitat.

Es pot usar en les
disposicions normatives i les
resolucions de convocatoria
per referir-se a un collectiu
(Les persones interessades han
de presentar les solicituds

en el registre). També és
adequada en altres tipus de
texts, no fixats en models
especifics.



A més, cal tenir en compte que l'emissor pot manifestar-se d'una manera
explicita o amagar-se. El conjunt de marques que I'emissor imprimeix en el text
(preséncia de pronoms i possessius, referéncies temporals...), conegut amb
el nom de modalitzacié, és un component essencial de les diverses tipologies
textuals. Els texts son més objectius o més subjectius d'acord amb la preséncia
d'aquestes marques. Aixi, una norma articulada, per exemple, es caracteritza
per una redaccié no modalitzada, aix0 és, objectiva i impersonal. En canvi,
en una carta la preséncia de I'emissor hi és explicita, amb una redaccié més
modalitzada que dona un caracter més subjectiu al text.

1.2. El receptor

El receptor o destinatari dels texts de I'Administracié pot ser una persona
concreta (cartes, oficis, convocatories...), un collectiu determinat (cartes
circulars, texts sectorials publicats a la Intranet...) o la ciutadania en general
(disposicions normatives, webs institucionals, xarxes socials...).

Habitualment es fa servir la 2a persona del plural (vés, us, vostre/vostra...) per
referir-se al destinatari. Aquest tractament, que actualment té una implantacié
general en el llenguatge administratiu catala, s'empra en tots els documents i
en altres texts de 'Administracié.

L'ds del pronom fort vds, pel fet que comporta un cert to arcaitzant (Em plau de
posar-me en contacte amb vAs per comunicar-vos, Sereu vos la persona que haurd
de decidir sobre aquesta qtiestid), s'empra amb molta menys frequéncia que les
corresponents formes febles (-vos, us). Com ja s’ha dit, 'avantatge d'usar aquest
tractament és indiscutible: a diferéncia del tractament de vosté, que correspon
a la 3a persona del singular, evita la necessitat de distingir entre les formes
masculines i les femenines (saludar-vos en lloc de saludar-lo o saludar-la) i, per
tant, evita en si mateix la discriminacio per raé de sexe que es pot manifestar en
els texts en qué no es coneix la identitat de la persona destinataria.

A més, al marge dels usos habituals, es poden emprar esporadicament la 2a

persona del singular o la 3a del singular i del plural com es descriu en el quadre
seguent:
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2a persona del
singular
(tu, et, teulteva...)

3a persona del
singular

(ell/ella, vosteé, ellla,
seu/seva...)

2a persona del
plural

(vosaltres, vos, us,
vostre/vostra...)

3a persona del
plural

(ells/elles, vosteés, els/
les, seus/seves...)

Es la persona gramatical
que expressa la maxima
proximitat i és, alhora, la
més informal. Per tant,
només es pot usar en
missatges electronics i en
texts protocolaris, com ara
la carta, quan I'emissor ho
vulgui aixi expressament
(Em plau comunicar-te que).

L'Gs d'aquesta persona
gramatical es restringeix a
alguns texts protocollaris,
com ara determinades
cartes protocollaries o
diplomes (/i agraesc la seva
contribucié a, per la seva
assisténcia a).

Es la persona gramatical que
es fa servir habitualment

en els texts i els documents
de 'Administracio, com

en l'ofici, la carta, la
convocatoria de sessié o
reunid... (Disposau d'un
termini de deu dies per).

L'Gs d'aquesta persona
gramatical es restringeix a
alguns texts protocolaris,
com ara determinades
cartes protocollaries o
diplomes (els agraesc la seva
contribucié a, per la seva
assisténcia a).

Aquesta persona
gramatical es pot usar en
determinats texts per a
collectius molt especifics,
com ara els joves (Vine i
participa-hi!).

Es la persona gramatical
que s'usa en la redaccié
de les disposicions
normatives i resolucions
de convocatoria (E/
personal ha de complir els
requisits).

Es la persona gramatical
que es fa servir en texts
instructius (normes d'Us)
i divulgatius (campanyes,
fullets informatius...).
També és la persona
adequada en les
instruccions que una
pagina web adreca als
usuaris (Clicau).

Es la persona gramatical
que s'usa en la redacci6
de les disposicions
normatives i resolucions
de convocatoria (Els
funcionaris i funcionaries
han de complir).

Com en el cas de lI'emissor, la preséncia del receptor pot ser més o menys
explicita. Per exemple:
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Un cop decidit el tractament de la persona destinataria, que, com s’ha dit, ha de
ser majoritariament el de vds, s’ha de mantenir aquesta tria al llarg de tot el text
i evitar la mescla entre els tractaments de vds i vosté. Per tant, és necessari fer
servir de manera correcta les concordances de genere, nombre i persona que
corresponen a cada tractament.

En el quadre seguent, es mostren les variacions dels tractaments de vds i de
voste segons la funci6 i la forma:

-vos
V6s 2a del plural vostre/vostra  us (acabat en (acabat en
P vostres (CD/CI) consonanto u) vocal)
(CD/CI) (CD/CI)
el/lall' -lo/-la/’l
. . seu/seva (€D) (CD)
voste 3a del singular
seus/seves li _li
(CI) (CI)
els -los/’Is
(CD) (CD)
vostes 3a del plural seus/seves
els -los/’Is
(CD (CD)

2. CRITERIS GENERALS
2.1. El léxic general

El llenguatge de 'Administracié ha de ser funcional, és a dir, ha de permetre
la comunicacié eficag. Per tant, s'han devitar els mots recercats, arcaitzants
o artificiosos, i substituir-los per altres de més generals. Per exemple, convé
emprar formes com fins i tot i perqué en lloc d'adhuc i puix que.

Pel que fa al tecnolecte administratiu, cal tenir en compte que és el vehicle
de comunicacié interna de I'Administracié, perd també entre 'Administracié i
els ciutadans. Per aix0, es basa en una mescla de termes especifics i de mots
d'ambit general.

2.2. Els termes

L'Gs de termes té relaci6 amb el principi de precisié, propi dels llenguatges
d'especialitat.?2 El concepte de terme es caracteritza per la univocitat: té un

22 «Els llenguatges d'especialitat sén les varietats que la llengua adopta quan s'utilitza com a
instrument de comunicacié formal i funcional entre especialistes d'una mateéria determinada»
(DUARTE: 1993, pag. 35).
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significat especific, que restringeix la sinonimia.2> D'aquesta manera, I'Us de
termes garanteix que tothom entén el mateix.

Els termes poden sorgir de la llengua ordinaria, perd adquireixen un sentit
especific en els llenguatges d'especialitat. Per exemple, procediment és un terme
que té un significat univoc dins el tecnolecte administratiu (‘conjunt de regles
que determinen l'actuacié per tramits judicials o administratius amb vista a la
consecucio d'un fi') i un altre, molt més ampli, en la llengua general (‘manera de
procedir’).

Laterminologia esta ampliament desenvolupada, tanten el camp del llenguatge
administratiu com en altres arees de coneixement. Aixd0 ha estat possible
gracies a la tasca d'organismes especialitzats en la matéria com el Centre de
Terminologia TERMCAT, que disposa d'un web en el qual es poden consultar les
incorporacions de nous termes a la llengua catalana (www.termcat.cat).

2.3. Els adjectius qualificatius

Tot i que el llenguatge administratiu, pel fet de ser un llenguatge técnic, no
es caracteritza per I'Gs frequent d'adjectius qualificatius, és preferible situar
I'adjectiu (o el participi) darrere el nom i no davant.

EXEMPLE 1

esmenar les indicades mancances [no recomanable]

esmenar les mancances indicades [recomanable]

EXEMPLE 2

'esmentat Decret [no recomanable]

el Decret esmentat [recomanable]

EXEMPLE 3

La persona interessada ha de presentar la seglient documentacié: [no recomanable]

La persona interessada ha de presentar la documentacié seglent: [recomanable]

Aix0 no obstant, alguns adjectius, com ara principal, proxim, possible o alt, solen
situar-se davant el nom.

El principal drgan de consulta de la Comunitat Autdonoma és el Consell
Consultiu.

23 «L'is de multiples sinonims carrega la memoria i crea la impressié erronia que ens referim a
diverses nocions; el llenguatge técnic no ha de cercar la varietat de recursos sinonimics, siné la
claredat» (DUARTE, ALSINA I SIBINA: 2002, pag. 111).
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La proxima sessié sera dijous.
Haura de fer-se carrec de la possible despesa que aquest canvi pugui suposar.

L'alt organ consultiu va emetre un dictamen sobre aquesta questié.

D'altra banda, quan el substantiu porta un complement de nom o és un
sintagma travat (equivalent a un terme), és recomanable anteposar I'adjectiu si
el significat s'altera o no respon al context.

EXEMPLE 1

la politica de cohesio futura [no recomanable]

la futura politica de cohesid [recomanable]

EXEMPLE 2

la taxa de rendibilitat elevada [no recomanable]

I'elevada taxa de rendibilitat [recomanable]

EXEMPLE 3

els drets dels treballadors seguents [no recomanable]

els drets segUents dels treballadors [no recomanable]

els seguents drets dels treballadors [recomanable]

EXEMPLE 4

les experiéncies positives de cooperacio entre les illes segUents [no recomanable]
les experiéncies positives de cooperacio seguents entre les illes [no recomanable]
les experiéncies positives seglients de cooperacié entre les illes [no recomanable]

les segUents experiencies positives de cooperacié entre les illes [recomanable]

També és recomanable anteposar l'adjectiu en alguns casos de coincidéncia
amb un altre adjectiu.

I'area de funcionament segur seglent [no recomanable]
la seguient area de funcionament segur [recomanable]

Aixi mateix, també cal tenir en compte els usos ja fixats.
area natural d'especial interes (ANEI)

zona d'especial proteccio per a les aus (ZEPA)
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2.4. Els possessius

Com a criteri general, s’ha d'evitar 'abus de possessius i emprar-los només quan
siguin necessaris, perqué se’'n sol fer un Us que no és propi del catala. D'altra
banda, els possessius incorporen al text formes personals que no sempre sén
adequades en llenguatge administratiu.

EXEMPLE 1

L'Estatut d'autonomia recull aquestes competéncies en el seu article 30.
[no recomanable]

L'Estatut d'autonomia recull aquestes competéncies en l'article 30. [recomanable]
EXEMPLE 2. EXPOSICIO DE MOTIUS

El nostre Estatut d'autonomia recull la competéncia exclusiva de la Comunitat
Autonoma en mateéria de ferrocarrils, carreteres i camins. [no recomanable]

L'Estatut d'autonomia de les Illes Balears recull la competéncia exclusiva
de la Comunitat Autdnoma en materia de ferrocarrils, carreteres i camins.
[recomanable]

Ara bé, només s'ha de prescindir dels possessius quan la idea de possessié es
despren del context. La supressié pot ser total, pero també pot comportar algun
canvi en l'estructura de la frase o reclamar la preséncia d'algun pronom feble.

EXEMPLE 1
Per la seva importancia, cal que la comissié aprovi el dictamen. [no recomanable]

Per la importancia que té, cal que la comissié aprovi el dictamen. [recomanable;
canvi en l'estructura]

EXEMPLE 2
El Consell de Govern ha de disposar la seva aprovacié. [no recomanable]

El Consell de Govern ha de disposar-ne I'aprovacié. [recomanable; preséncia d'un
pronom feble]

Igualment cal anar amb compte amb les ultracorreccions. En cas de dubte, es
pot recérrer a la unitat d'assessorament linguistic corresponent.
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L'organ competent ha d'ordenar la publicacié dels Estatuts i la tramesa al
Consell Executiu perqué en manifesti el criteri respecte del nomenament del
president de la Fundacié. [no recomanable]

L'organ competent ha d'ordenar la publicacié dels Estatuts i la tramesa al
Consell Executiu perque manifesti el seu criteri respecte del nomenament del
president de la Fundacié. [recomanable]



2.5. Les locucions

Les locucions sén grups de mots que tenen el valor semantic o sintactic d'un de
sol. Per exemple, la locucio en general equival a 'adverbi generalment. En aquest
cas, com en la resta d'usos linguistics, s'han de fer servir expressions propies
del catala.

En el camp del llenguatge administratiu, s’ha d'emprar una fraseologia
caracteristica, no tan especifica com la dels termes —ja que a vegades hi ha
més d'una solucié—, pero si prou definida.

tan aviat com
a l'empara de
a carrec de

causar estat
2.6. Les enumeracions

En llenguatge juridicoadministratiu, és frequent que un enunciat es desplegui
mitjancant enumeracions, les quals hi han d'estar sempre vinculades. Tots els
apartats han de comengar amb un element de la mateixa categoria gramatical,
que s’ha de mantenir fins que acaba l'enumeracio.

Hi ha diverses possibilitats: amb infinitius (molt habitual), amb substantius, amb
verbs conjugats, etc. En el cas dels substantius, també s'ha de fixar si s'escriuran
amb article o no i mantenir l'opcié triada. En tot cas, pero, la frase introductoria
s’ha de cloure sempre amb dos punts.24

EXEMPLE 1

Els candidats han de complir els requisits seguients: ser majors d'edat,
la nacionalitat espanyola, estudis superiors i no haver estat separats de
'Administracid. [no recomanable]

24 No és recomanable acabar la frase introductoria amb una preposicié (a, de, per) que es pugui
haver d'apostrofar o contreure amb l'element inicial de 'enumeracié.

La Comissié esta formada per:

a) la consellera de Medi Ambient, Agricultura i Pesca
b) el conseller de Treball, Comerg i IndUstria

En aquest cas, és preferible la redaccié seglent:
La Comissi6 esta formada pels membres segiients:

a) la consellera de Medi Ambient, Agricultura i Pesca
b) el conseller de Treball, Comerg i IndUstria
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Els candidats han de complir els requisits seglients: ser majors d'edat,
tenir la nacionalitat espanyola, haver finalitzat estudis superiors i no haver
estat separats de 'Administracid. [recomanable]

EXEMPLE 2
Les funcions que han de dur a terme sén les seguents:

— Suport puntual a altres serveis.

— Collaboracio en activitats propies del seu ambit.

— Promoure la cooperacio interuniversitaria.

— Impuls a la integracio de projectes pluridisciplinaris. [no recomanable]

Les funcions que han de dur a terme sén les seguents:

— Donar suport puntual a altres serveis.

— Collaborar en activitats propies del seu ambit.

— Promoure la cooperacio interuniversitaria.

— Impulsar la integracié de projectes pluridisciplinaris. [recomanable]

En les enumeracions verticals, com la de l'exemple anterior, a més de
I'nomogeneitat dels apartats, s’ha de tenir en compte la puntuacio final de cada
element i, relacionat amb aquest aspecte, I'is de majlscula o minuscula inicial.

Per tant, en general, si els elements de l'enumeracié sén curts o senzills
sintacticament (solen ser substantius), no és necessari posar-hi puntuacié i
cada apartat s'ha d'escriure en minuscula inicial.

Documentaci6 que s'ha de presentar amb la sollicitud:

— llibre de familia
— informe meédic amb la data prevista del part
— resolucié judicial o administrativa de I'adopci6 o de l'acolliment

En canvi, si els elements sén llargs (substantius amb complements) o
sintacticament complexos (oracions d'infinitiu, oracions introduides per
la conjuncié que, oracions independents...), han d'acabar amb punt final i
comencar en majuscula.?

EXEMPLE 1. ELEMENTS LLARGS AMB PUNT FINAL
Durant el procés selectiu, es poden valorar com a merit els aspectes seglents:

a) Formacié academica en mateéria juridica, economica o de direcci6
d'empreses, gestié de personal, publicitat i marqueting, i gestio cultural.

b) Formacié académica en materia artistica en els sectors de la musica, la
dansa o l'art dramatic.

¢) Experiencia professional en I'ambit directiu, tant en el sector public com en
el privat.

25 Hi ha altres possibilitats de puntuacid, que s'han descartat per criteris de simplificacio.
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EXEMPLE 2. ELEMENTS SINTACTICAMENT COMPLEXOS AMB PUNT FINAL
Les funcions de la directora general son les seguents:

a) Dirigir el funcionament ordinari del Teatre en tots els seus aspectes.

b) Presentar al Patronat l'avantprojecte del pla d'activitats de la Fundacio.

¢) Gestionar i executar el pla d'activitats de la Fundacid, de conformitat amb
els acords del Patronat.

Quan es tracti denumeracions formades per elements senzills i elements llargs,
s'ha d'aplicar aquest mateix criteri: majdscula inicial i punt final.

Les persones interessades han d'adjuntar a la sollicitud la documentacio
general que s'indica a continuacio (original o fotocopia compulsada):

a) Targeta d'identificacié fiscal.

b) Escriptura publica i estatuts degudament inscrits en el registre
corresponent, si es tracta d'una persona juridica.

¢) Escriptura de poder suficient i subsistent per actuar davant 'Administracio
autonomica en el procediment de concessié de subvencions de la persona
fisica que actui en representaci6 d'una persona juridica, llevat que la
capacitat de representacio s'inclogui en els estatuts.

d) Comunicacio d'alta del treballador en la seguretat social i, si s'escau,
comunicacié de variacié de dades.

2.7. Les nominalitzacions

Com s'ha definit en la nota 4, la nominalitzacié és l'accié de transformar en
substantius paraules d'altres categories (verbs, adverbis, adjectius, etc.).

Les nominalitzacions sén un recurs necessari per expressar conceptes i,
d'entrada, no hi ha cap impediment per fer-les servir; ara bé, en catala és més
genui emprar construccions amb verb i no abusar dels substantius. Aixi s'evita
la preséncia de possessius, que sempre convé limitar i que poden dificultar la
llegibilitat del text.

Heu d'emplenar I'imprés d'acord amb les instruccions per a la seva redaccio.
[no recomanable]

Heu d'emplenar l'impres d'acord amb les instruccions per redactar-lo. [recomanable]

Aixd no obstant, la nominalitzacié és un recurs molt practic quan s’ha de fer
referéncia a conceptes ben definits.

EXEMPLE 1

Cal regular que s'avaluin i se certifiquin els coneixements de llengua catalana.
[no recomanable]

Cal regular l'avaluacié i la certificacié dels coneixements de llengua catalana.
[recomanable]
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EXEMPLE 2
L'han detingut per obstruir la justicia. [no recomanable]

L'han detingut per obstruccio a la justicia. [recomanable]
2.8. Els verbs
2.8.1. Indicatiu i subjuntiu

En llenguatge administratiu i juridic, generalment és millor usar el mode
indicatiu que no el subjuntiu, en els casos en qué hi hagi les dues possibilitats.

EXEMPLE 1

Tothom s’ha d'inscriure en el padré del municipi en queé resideixi habitualment.
[no recomanable]

Tothom s’ha d'inscriure en el padré del municipi en queé resideix habitualment.
[recomanable]

EXEMPLE 2

Si sol-licitassiu la documentacié abans, podrieu presentar-la a les dues
convocatories. [no recomanable]

Si sollicitau la documentacio abans, podreu presentar-la a les dues
convocatories. [recomanable]

2.8.2. Activa i passiva

En general, és preferible fer servir la veu activa en comptes de la passiva. Les
frases en passiva fan menys entenedora la informacio.

L'acord ha estat adoptat per la Comissio. [passival
La Comissié ha adoptat l'acord. [activa]

En la primera frase, en passiva, el subjecte de l'activa (la Comissié) ocupa el
darrer lloc i no el primer. Es millor redactar la frase en veu activa, llevat del cas
en queé es vulgui destacar el complement directe (/acord).

Tot i aix0, la passiva és necessaria i no s’ha devitar sistematicament, perque
aporta varietat sintactica i també perque a vegades la intencio6 deliberada és que
el subjecte d'una oracié ocupi un lloc no preferent o, fins i tot, no hi aparegui.

EXEMPLE 1
Linstructor ha resolt obrir un expedient disciplinari. [amb subjecte]

S'ha resolt obrir un expedient disciplinari. [sense subjecte]
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EXEMPLE 2
El dret de reunid esta emparat per la Constitucié. [passiva que destaca l'objecte]

La Constitucié empara el dret de reunio. [activa que no destaca l'objecte]

També és til redactar en passiva les frases que en activa tenen un subjecte
molt llarg i un complement directe curt.

EXEMPLE 1

La llei escrita, el principi general de la diligéncia necessaria i el sentit general
de justicia o equitat exigeixen aquesta accio. [subjecte llarg i complement directe
curt]

EXEMPLE 2

Aquesta accio és exigida per la llei escrita, el principi general de la diligéncia
necessaria i el sentit general de justicia o equitat. [redaccio en passiva]

Finalment, cal recordar que és incorrecta la mescla de les oracions passives amb
les impersonals, les denominades passives pronominals, que es construeixen
amb el pronom es, propi de les oracions impersonals, i el complement agent,
propi de les construccions passives. En aquest cas, es pot passar la construccié
a activa o, si escau, a passiva.

Per I'advocat de la Direcci6 de 'Advocacia s’ha presentat un recurs
d'inconstitucionalitat. [incorrecte]

Un recurs d'inconstitucionalitat ha estat presentat per I'advocat de la Direccio
de I'Advocacia. [correcte]

L'advocat de la Direcci6 de I'Advocacia ha presentat un recurs
d'inconstitucionalitat. [correcte i recomanable]

2.8.3. Usos del futur

Un tret caracteristic del llenguatge juridic catala és fer servir el present en la
redaccid de les normes articulades, perqué es considera que el lector les llegeix
des de la seva perspectiva. Malgrat aix0, també es poden redactar en futur, des
de la perspectiva del legislador.

Una de les competéncies de I'ens sera aprovar el pressupost i elevar-lo a la
Junta de Govern. [correcte]

Una de les competéncies de I'ens és aprovar el pressupost i elevar-lo a la Junta
de Govern. [correcte i recomanable]

A més a més, en catala és preferible usar la perifrasi haver de + infinitiu per
expressar l'obligatorietat, tot i que el futur també comporta el matis d'obligacio.

Els aspirants aportaran la documentacié que s'indica en l'apartat seguent.
[correcte]
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Els aspirants han d'aportar la documentaci6 que s'indica en l'apartat seguent.
[correcte i recomanable]

2.8.4. Oracions condicionals

En les oracions condicionals és preferible emprar la correspondéncia verbal de
present d'indicatiu + futur i no la d'imperfet de subjuntiu + condicional.

Si no hi compareguéssiu, perdrieu el dret de réplica. [no recomanable]

Si no hi compareixeu, perdreu el dret de replica. [recomanable]
2.8.5. Verbs buits de contingut

En llenguatge administratiu i juridic, sovint s'utilitzen verbs que es buiden de
significat per introduir substantius en els quals recau la carrega semantica.
Sén els anomenats verbs buits. Per exemple, procedir a la lectura té el mateix
significat que llegir.

Tenint en compte la recomanacié de no abusar de les nominalitzacions, és
preferible prescindir d'aquestes estructures, habituals en verbs com ara
procedir, realitzar, efectuar, etc., i substituir-les pels verbs que corresponen al
significat dels substantius.

EXEMPLE 1

Heu de procedir a efectuar el pagament de les taxes. [no recomanable]
Heu d'efectuar el pagament de les taxes. [no recomanable]

Heu de pagar les taxes. [recomanable]

EXEMPLE 2

S'ha de procedir a la modificacié de la clausula tercera del conveni.
[no recomanable]

S'ha de modificar la clausula tercera del conveni. [recomanable]

2.9. La frase

2.9.1. Ordre dels elements

Preferentment, a I'hora de redactar s'ha de respectar l'ordre neutre de la frase,
que és el seglient: subjecte + verb + complements verbals.

La Comissié ha d'aprovar els pressuposts anuals. [ordre neutre]

Ara bé, l'ordre neutre es pot alterar per aportar certa varietat als texts o per
destacar elements a criteri personal, la qual cosa pot suposar l'aparicié de
pronoms febles i canvis en la puntuacio.

Els pressuposts anuals, els ha d'aprovar la Comissié. [ordre alterat]
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2.9.2. Construccions sintactiques simples

Ja s’ha dit que els texts de I'Administracié s’han de redactar sequint el criteri
general de claredat. Per aixd, s'han d’evitar construccions artificioses i redaccions
complicades. Aixi doncs, és recomanable fer servir frases curtes, que faciliten la
comprensio, pero han d'estar ben lligades perqué, si no, el text és incoherent i
desestructurat.

Els ajuts objecte d'aquesta convocatoria s’han de concedir mitjancant una
resolucié de la consellera de Medi Ambient, Agricultura i Pesca, a proposta

del director gerent del FOGAIBA, resolucié que ha d'incorporar una condicié
suspensiva relativa a I'aprovacié dels credits pressupostaris corresponents a la
llei de pressuposts per a I'any 2019, i que s’ha de notificar individualment a les
persones sollicitants. [no recomanable]

Els ajuts objecte d'aquesta convocatoria s’han de concedir mitjancant una
resolucié de la consellera de Medi Ambient, Agricultura i Pesca, a proposta
del director gerent del FOGAIBA. La resolucié ha d'incorporar una condicié
suspensiva relativa a 'aprovacié dels credits pressupostaris corresponents a
la llei de pressuposts per a lI'any 2019 i s’ha de notificar individualment a les
persones sollicitants. [recomanable]

Malgrat aix0, hi ha casos en que la precisio juridica preval sobre aquest criteri.

L'aplicacié efectiva d'aquesta previsié en 'ambit de I'Administracié de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears i de les entitats instrumentals que
integren el seu sector public requereix, com en el cas de I'Estat, i a diferéncia de
I'ambit local, 'aprovacié d'una norma amb rang de llei, en la mesura que, tot i
que no implica una modificacié formal de la Llei de pressuposts generals vigent
per a l'any 2018, si que pot alterar les previsions relatives a la variacié interanual
maxima de la massa salarial del sector public autonomic que, respecte de

les retribucions salarials ordinaries de I'exercici, conté la Llei de pressuposts
generals de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears per a I'any 2018.

2.9.3. Incisos

Els incisos alenteixen la lectura d'un text fins al punt que a vegades obliguen
a rellegir-lo. Per tant, convé no abusar-ne, perqué poden suposar un excés
d'informacio, dificil d'assimilar.

EXEMPLE 1

LAdministracié requerira a la persona interessada, si la sollicitud o la
documentacié sén incorrectes o incompletes, d'acord amb la Llei del
procediment administratiu comu de les administracions publiques, que les
rectifiqui o les complementi. [no recomanable]

D'acord amb la Llei del procediment administratiu comu de les administracions
publiques, si la sollicitud o la documentaci6 son incorrectes o incompletes,
'’Administracié requerira a la persona interessada que les rectifiqui o les
complementi. [recomanable]
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EXEMPLE 2

La venda de bitllets, I'any passat, per comparacio a I'any 2016, segons les dades
de I'empresa, ha augmentat un 10 %. [no recomanable]

Segons les dades de 'empresa, la venda de bitllets va augmentar I'any passat
un 10 % per comparacio a I'any 2016. [recomanable]

2.9.4. Frases negatives

Les frases negatives poden induir a confusions en la interpretacié correcta
dels texts o complicar-los massa. Per tant, convé facilitar-ne la comprensié
redactant-les de manera afirmativa.

La persona interessada no ha de presentar la documentaci6 fins que no hagi
acabat l'obra. [no recomanable]

La persona interessada ha de presentar la documentacié quan hagi acabat
l'obra. [recomanable]

2.10. El text
2.10.1. El paragraf

Els paragrafs sén les unitats que serveixen per configurar el text, tant des del
punt de vista del significat com visualment. S'ha de procurar que cada paragraf
es refereixi només a una sola idea i que la desenvolupi en més d'una frase per
facilitar-ne la comprensié. En aquest sentit, és molt important usar de manera
adequada els elements d'enllag i els signes de puntuacié per cohesionar l'ordre
intern de les frases.

Aixi mateix, també és fonamental que els paragrafs estiguin ben lligats entre si,
de manera que permetin a la persona destinataria del text copsar el sentit global
del missatge i seqguir-ne el fil argumental. Per aconseguir-ho, és necessari un
bon Us dels elements que serveixen per relacionar els paragrafs i per classificar
la informacié que contenen.

2.10.2. Els elements denllag

Amb la denominacié elements d'enllag, el LLIBRE D'ESTIL fa referéncia, d'una
banda, als connectors, i, de laltra, als marcadors textuals. Els connectors
serveixen per lligar les frases d'un paragraf i per relacionar les idees —és a
dir, organitzen la informacié—, i els marcadors textuals, per identificar tant
les mateixes frases com els diferents paragrafs del text —aix0 és, classifiquen
la informacid.

A continuacio, es facilita una llista dels elements d'enlla¢g més habituals. S’han

distribuit en apartats per facilitar-ne la consulta, perd alguns poden apareixer
simultaniament en més d'una classificacio.
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a) Per organitzar la informacio

aixi com
i

i també
ni

igual com/que
similar a
tan[...] com
tant/a[...] com

major

mgs gran ara[..] ara

mes [...] que ni[...] ni

millor no sols/solament/només [...] sin6 [també]
menor ch S;)Ig/solament/nomes [...]1sind que
menys [...] que )

més petit o[..]obé

pitjor

com menys [...] menys
com menys [...] més
com més [...] menys
com més [...] més

a/per causa de/que
amb motiu de

atés que
ates/atesa

com que

ja que

pel fet que

per culpa de/que
per tal com

perque (+v. ind.)

com a consequéncia de

afi de (+ v. inf) conseglientment

a fi que (+ v. subj.) cosa que

a l'efecte de (+ v. inf.) de manera que

amb l'objectiu de (+ v. inf.) en consequlencia

amb la finalitat de (+ v. inf.) és per aixo que

per tal de (+ v. inf.) fins al punt que

per tal que (+ v. subj.) per aixo

perqué (+ v. subj.) per aquest fet
per tant
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a condicié de/que
a excepci6 de

en [el] cas de / en [el] cas que
llevat de/que
mentre que
posat que
sempre que

si

si cal

si de cas

si és necessari

si és procedent

si escau

si no és que

si s'escau

tret de/que

aixi com

aixo no obstant
al contrari
altrament

amb tot

ara bé

de fet

en canvi
en/per contra
en realitat
mentre que
més aviat

no obstant aixo / no obstant [...]
no [...], sin
pero

sind (+ subst.)
tanmateix

b) Per classificar la informacio

a proposit de

amb l'objectiu de/que
amb relacio a

arran de

en relacié amb

en resposta a

altrament

amb referencia a
amb relacié a
d‘altra banda
daltra part

en relacié amb
endemés

pel que faa
quant a
respecte de/a

aixi i tot

bé que

de tota manera
després que
encara que
malgrat / malgrat que
malgrat tot
mentre [que]
per bé que

per més que
per molt que

si bé
toti/totique

a saber
aixo és
és a dir
0 sigui

d'entrada

en darrer lloc/terme
en general

en primer lloc/terme
en segon lloc/terme
finalment
generalment

per acabar

per comengar
primer

segon
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a banda daixo

a copia de

a forca de
amés/amésamés
a més d'aixo

aixi doncs

aixi mateix

certament

d‘altra banda

de manera parallela
dit d'una altra manera
efectivament

en altres paraules
encara més / més encara
endemés
especialment

per tant

al contrari

altrament

contrariament

d‘altra banda

d'una banda [...]; de l'altra /
d'una altra

en canvi

per contra



amés

dit d'una altra manera

en altres paraules/termes
endemés

tal com s'ha dit

a tall d'exemple

com

a manera/tall de resum
aixi / aixi doncs

amb caracter general
concretament

com a mostra

com ara

en aquest sentit
especialment
particularment
per exemple

en conjunt

en poques paraules
en sintesi

per concretar

per resumir
recapitulant
resumint

a manera/tall de conclusié
com a conclusié
conseglientment

d’'una manera definitiva
en consequeéncia

en darrer terme

en darrera instancia

en definitiva

ensuma

finalment

per acabar

per concloure

a continuacio

a hores d'ara

abans

al mateix temps
aleshores

alhora
anteriorment

d'ara [en] endavant
d'avui [en] endavant
en aquests moments
en endavant

més endavant

poc abans

poc després
simultaniament

tot sequit
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III. ELS TEXTS EN DUES LLENGUES O MES

Per imperatiu legal o per circumstancies diverses, hi ha texts de 'Administracié
de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears que poden redactar-se en altres
idiomes diferents del catala, la llengua d'Us normal i general.

Un cop constatada aquesta realitat, la primera questié que s'’ha de remarcar
és que qualsevol text que emani de 'Administracié autonomica ha de seguir el
disseny que s'estableix tant en el MIC (http://mic.caib.cat) com en la part segona
del LLIBRE D'ESTIL, «La presentacid dels texts», que és aplicable als texts escrits
en qualsevol llengua.

Pel que fa ala distribucid de les llengues en els texts en dues llengles o més, s'hi
han d'aplicar, a més, els criteris que es descriuen en el punt 2 d'aquest capitol.

1. EL MARC LEGAL

En relacié amb els texts escrits, el marc legal vigent en matéria linguistica a
'’Administracio de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears comprén diversa
normativa. A continuacio, se n‘extreuen algunes citacions textuals, especialment
les referides a I'is de les dues llengues oficials.

— Estatut d'autonomia de les Illes Balears.

Article 4. La llengua propia

1.Lallengua catalana, propia de lesIlles Balears, té, juntament amb la castellana,
el caracter d'idioma oficial.

2. Totes les persones tenen el dret de conéixer-la i d'usar-la, i ningu no pot ser
discriminat per causa de l'idioma.

3. Les institucions de les Illes Balears han de garantir I'is normal i oficial dels
dos idiomes, han de prendre les mesures necessaries per assegurar-ne el
coneixement i han de crear les condicions que permetin arribar a la igualtat
plena de les dues llenglies quant als drets dels ciutadans de les Illes Balears.

— Llei 3/1986, de 29 d'abril, de normalitzacié linguistica a les Illes Balears.
Article 6

1. El catala, com a llengua propia de la comunitat autdnoma de les Illes Balears,
ho és també del Govern autonom, del Parlament i dels consells insulars i, en
general, de 'Administracié publica, de 'Administracio local i de les corporacions
i institucions publiques dependents de la comunitat autonoma.

2. La llengua catalana i la llengua castellana sén llengues oficials a la comunitat

autonoma de les Illes Balears i han d'ésser emprades preceptivament per
'Administracié segons la forma regulada per la Llei.
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— Llei3/2003, de 26 de marg, de regim juridic de 'Administracié de la Comunitat
Autdonoma de les Illes Balears.

Article 43
Us del catala en I'actuacié administrativa

1. LAdministracié de la Comunitat Autonoma i les entitats que integren
administracié instrumental han d'emprar el catala en les seves actuacions
internes i en la relaci6é entre elles. També I'han d'emprar normalment en les
comunicacions i les notificacions adrecades a persones fisiques o juridiques,
residents a l'ambit lingUistic catala, sens perjudici del dret de les persones
interessades a rebre-les en castella, si han de ser atesos en aquesta llengua.

2. L'Us del catala en l'actuacié dels organs administratius integrants de les
administracions a qué fa referéncia l'apartat anterior ha de ser regulat per
disposicions reglamentaries.

Article 44
Us del catala en els procediments administratius

1. En els procediments administratius tramitats per I'Administracio de la
Comunitat Autdbnoma i les entitats que integren I'administracié instrumental
s'ha d'emprar el catala, sens perjudici del dret de les persones interessades a ser
ateses en la llengua oficial de la seva eleccid i a presentar escrits i documents, a
fer manifestacions i, si ho sol-liciten, a rebre notificacions en castella.

2. LAdministracié ha de lliurar a les persones interessades que ho sollicitin
en cada cas, en la llengua oficial demanada, un testimoniatge traduit de les
actuacions o de la documentacié que els afecta. La sollicitud de traduccié no
pot comportar cap perjudici o despesa a la persona sollicitant, ni retards en el
procediment ni la suspensioé de la tramitaci6 o dels terminis establerts.

— Decret 49/2018, de 21 de desembre, sobre I'is de les llengles oficials en
'Administracio de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

Article 3
Us lingiiistic general

1. El catala, com a llengua propia de les Illes Balears, ho és també de
'Administracié de la Comunitat Autdnoma i, com a tal, és la llengua d'ds normal
i general en les seves actuacions, sens perjudici dels usos prevists per al castella.

2. En els casos en quée shagi dutilitzar més d'una llengua, en general es
prefereixen les versions linguistiques independents, com a garantia del principi
d’autonomia de cada llengua.

3. LAdministraci6 de la Comunitat Autobnoma ha de garantir la qualitat linguistica
dels seus textos, especialment els adrecats als ciutadans.

4. Igualment, els textos de 'Administracié de la Comunitat Autonoma s'han

d'ajustar als criteris d'estil establerts, sempre d'acord amb la tradicié de lallengua
formal, que s’han d'aprovar per acord del Consell de Govern. Una comissié
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técnica, composta per facultatius superiors de l'especialitat d'assessorament
linglistic, nomenats mitjangant una resolucié del director general de Politica
Linguistica, s'ha d'encarregar de l'actualitzacio i la revisioé d'aquests criteris.

Article 7
Retolacié interna

1. La retolacié interna de les dependéncies de 'Administracié de la Comunitat
Autonoma s’ha de redactar en catala.

2. Quan circumstancies sociolinguistiques ho aconsellin, el secretari general de
la conselleria pot determinar que els cartells de caracter no fix s'ofereixin també
en castella. Aixi mateix, es poden redactar en altres llengles, amb la versio
catalana en primer lloc.

Article 10
Publicitat institucional

1. La publicitat promoguda per 'Administracié de la Comunitat Autonoma a les
Illes Balears o dins I'ambit lingUistic catala en els mitjans de comunicacié escrits,
audiovisuals o radiofonics s’ha de redactar o emetre normalment en catala,
d’acord amb la Llei 13/2010, de 9 de desembre, de publicitat institucional de
les Illes Balears. Aixd no obstant, es pot fer també en castella. També es pot
redactar o emetre en altres llengles per raé de la finalitat que persegueixi.

2.Sila publicitat es fa fora de 'ambit lingUistic catala, es pot fer en altres llengues,
que poden anar acompanyades de la versié catalana.

Article 12
Llengua de treball

1. LAdministracié de la Comunitat Autdnoma i les entitats que integren el sector
public instrumental han d'emprar el catala en les seves actuacions internes i en
la relacié entre elles.

2. [..]

Article 14
Relacions amb els treballadors publics

Les comunicacions institucionals i administratives adrecades als empleats
publics de I'Administracié de la Comunitat Autonoma, ja sigui a través de la
intranet o mitjancant altres vies de comunicacié, s'han de fer en catala.

Article 15
Notificacions i comunicacions

1. Les notificacions i les comunicacions adrecades a persones fisiques o
juridiques residents en I'ambit lingUistic catala s’han de fer en llengua catalana,
sens perjudici del dret dels ciutadans a rebre-les en castella si ho demanen.

2. Les notificacions i les comunicacions dirigides a persones residents fora de
I'ambit linguistic catala dins I'Estat espanyol s’han de fer normalment en castella,



sens perjudici que puguin rebre-les en catala si ho demanen. Si s'adrecen a
persones establertes fora de I'Estat espanyol, es poden utilitzar altres llengues
oficials als territoris de residencia atenent les circumstancies i els mitjans de qué
es disposi.

Article 18
Models normalitzats

Els formularis i altres documents similars han de ser oferts en versié catalana,
sens perjudici del dret dels particulars a emplenar-los en castella. Les versions
en castella han d'estar a disposicié dels interessats. Per garantir el principi
d'autonomia de cada llengua, s’han d'evitar els models bilingUes.

Article 19
Documents per als administrats

1. El testimoniatge d'actuacions o de documentacié s’ha de fer normalment
en catala. L'drgan instructor ha de lliurar a les persones interessades que ho
solicitin una traduccié del testimoniatge a laltra llengua oficial. Aquesta
solicitud de traduccié no pot comportar cap perjudici o retard per al sollicitant.

2. Els certificats s'han de redactar normalment en catala, tot i que la persona
interessada pot sollicitar que es redactin en castella. En el cas dels titols,
diplomes o documents similars que acreditin coneixements o competéncies,
expedits massivament, s’han de redactar en catala, sens perjudici del dret
d'obtenir el corresponent certificat d'expedicié d'aquest titol en castella. Aixo no
obstant, aquest tipus de certificats pot incorporar d'ofici en el revers la traduccié
al castella del contingut del certificat.

3. L'organ instructor ha de facilitar a les persones que ho sollicitin expressament
la traduccié al castella dels documents dirigits a elles redactats en catala que
hagin de tenir efecte fora de I'ambit linguistic catala.

Article 20
Publicacions

1. Els fullets, els cartells, el material grafic i, en general, els missatges o avisos de
caracter informatiu o divulgatiu, en qualsevol suport, s’han de redactar almenys
en catala.

2. En les publicacions de tot tipus i, en general, en lactivitat editorial de
'Administracié de la Comunitat Autonoma, s'ha d'emprar normalment la llengua
catalana. Aixd no obstant, es pot emprar també el castella. Per rad de la seva
finalitat, es poden emprar, aixi mateix, altres llengues.

Article 21
Aplicacions telematiques

1. Les aplicacions informatiques que siguin accessibles als ciutadans han d'oferir
la interficie i el contingut que vehiculin almenys en catala, sens perjudici del dret
de l'usuari a expressar-se en qualsevol de les dues llengues oficials. La versi6 en
castella també ha d'estar disponible quan s'utilitzin en el marc d'un procediment
administratiu.
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2. Els sistemes automatitzats d'informacié, autovenda, expedicié de documents i
analegs han d'estar almenys en catala. En el cas que s’hiincorporin més llengues,
el catala ha de ser la primera llengua de resposta i la primera opcio6 de consulta,
el castella la segona, i a continuacié hi han de figurar les altres llengles que es
considerin oportunes.

Article 22
Internet i xarxes socials

1. Els continguts publicats per 'Administracié de la Comunitat Autdbnoma a
Interneti a les xarxes socials al marge d'un procediment administratiu s'han de
redactar almenys en catala.

2. Quan la informacié estigui disponible a Internet en més d'una llengua, les
diverses opcions lingtistiques han de ser accessibles a totes les pagines de
forma visible, a fi que l'usuari pugui canviar facilment de llengua en qualsevol
moment.

3. En el cas que es pugui determinar una llengua per defecte, aquesta ha de ser
el catala.

Article 23
Llengua de tramitacié

1. En la tramitaci6é dels procediments administratius de 'Administracié de la
Comunitat Autonoma s'ha d'emprar el catala, sens perjudici del dret de les
persones interessades a ser ateses en la llengua oficial de la seva elecci6 i a
presentar escrits i documents, a fer manifestacions i, si ho solliciten, a rebre
notificacions en castella.

2. Les comunicacions i les notificacions a les persones interessades s'han de dur
a terme d'acord amb el que determina l'article 15 d'aquest Decret.

Article 26
Contractes

Els documents contractuals que els 6rgans de contractacié de 'Administracié de
la Comunitat Autdnoma hagin de subscriure amb persones fisiques o juridiques
s’han de redactar en catala. Si l'altra part contractant ho sollicita, el document
s’ha d'expedir també en castella.

Article 28
Comunicacions

1. Les comunicacions de I'Administracié de la Comunitat Autdnoma amb les
institucions estatutaries i les administracions publiques radicades a les Illes
Balears o pertanyents a 'ambit lingUistic catala s'han de fer en catala.

2. Les comunicacions de I'Administracié de la Comunitat Autdbnoma adregades a
altres institucions i administracions publiques de fora de 'ambit lingUistic catala
s’han de redactar, en castella o, si escau, en una llengua oficial de la institucio o
entitat receptora.



Article 29
Administracio de justicia

1. Les comunicacions adrecades a 'Administracié de justicia s’han de fer en
catala quan es tracti d'organs judicials radicats a les Illes Balears o a I'ambit
linguistic catala.

2.[...]

S’ha de remarcar el fet que el Decret 49/2018 inclogui referéncies a I'is d'«altres
llengles», ateses la realitat social plurilingle de les Illes Balears, la pertinenca
a la Unié Europea i 'abundancia de comunicacions amb altres territoris en la
societat tecnologica i globalitzada actual.

2. CRITERIS DE DISTRIBUCIO DE LES LLENGUES

En aquest punt s'hi analitzen els texts escrits que poden redactar-se en les
dues llengules oficials o en altres llengles i de quina manera aquestes s’han
de distribuir. En aquest darrer sentit, cal recordar que larticle 3.2 del Decret
49/2018 estableix el principi general seguent:

En els casos en qué s'hagi d'utilitzar més d'una llengua, en general es prefereixen
les versions linguistiques independents, com a garantia del principi d'autonomia
de cada llengua.

2.1. Texts en les dues llengties oficials

2.1.1. Butlleti Oficial de les Illes Balears

El diari oficial de les Illes Balears es regula en el Decret 68/2012, de 27 de juliol,
pel qual es regula el Butlleti Oficial de les Illes Balears, i Unicament es publica en
edicio electronica. Les versions en catala i en castella, que tenen la consideracio
d'oficials i auténtiques, sén independents i no s'interfereixen.

2.1.2. Documents administratius

En general, dacord amb el marc legal esmentat, els documents administratius
s'han de redactar en catala. No obstant aix0, en aplicaci6 del dret dels ciutadans
de triar la llengua amb que es volen relacionar amb 'Administracié autonomica
0 en resposta a sollicituds de traduccié de documents quan pertoqui, en
determinats casos aquests documents s'han de redactar en castella o traduir
a aquesta llengua.

A continuacio s'explica, amb més detall, 'aplicacié d'aquests criteris generals en
els principals documents administratius i de quina manera s'han de distribuir
les llengues.

— Els documents de comunicacio6 s’han de fer, en general, en catala. També n'hi
pot haver en castella, com és el cas dels destinats als ciutadans que aixi ho
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hagin sollicitat o bé els adrecats a residents fora de I'ambit linguistic catala
dins I'Estat espanyol que no hagin sollicitat rebre’ls en catala. En tots aquests
casos, els texts en una llengua o en l'altra sén independents.

— En els documents necessaris per tramitar els procediments administratius
s'hiha d'emprar el catala, sens perjudici del dret de les persones interessades
a ser ateses en la llengua oficial de la seva eleccid i a presentar escrits i
documents, a fer manifestacions i, si ho solliciten, a rebre notificacions en
castella, tal com es recull en el punt anterior.

També cal tenir en compte que, en el cas que se sollicitin, s’han de lliurar
traduccions al castella del testimoniatge d'actuacions o de documentacié
o dels documents dirigits a les persones interessades redactats en catala
que hagin de tenir efecte fora de I'ambit lingUistic catala. Totes aquestes
traduccions s6n documents independents.

— Els impresos i els formularis s'han de redactar en catala, pero hi ha d’haver
una versié en castella per a les persones interessades que la demanin.
Cada versié ha de ser independent, a fi de garantir el principi d'autonomia
de cada llengua, i la catalana s'ha d'oferir en primer lloc. En aquest cas és
especialment recomanable que les dues versions tenguin el mateix disseny
grafic.

— Els certificats s'han de redactar normalment en catala, perd la persona
interessada pot sollicitar-los en castella. No es poden fer certificats bilingues.

— Els contractes s’han de redactar en catala, pero si l'altra part contractant ho
sollicita, el document s’ha d'expedir també en castella.

2.1.3. Titols, diplomes o documents similars

Els titols, diplomes o documents similars que acreditin coneixements o
competéncies (vegeu el punt 6 del capitol II de la part cinquena), expedits
massivament, s’han de redactar en catala, tot i que es pot demanar un certificat
administratiu en castella relatiu a I'expedicio del titol.

Aixd no obstant, aquest tipus de certificats també pot incorporar d'ofici en el
revers la traduccio al castella del contingut del titol o diploma.

2.2. Texts en catala i una altra llengua diferent del castella

La possibilitat de redactar texts en catala i una altra llengua diferent es pot
donar en fullets, en cartells, en material grafic i, en general, en missatges o
avisos de caracter informatiu o divulgatiu, en queé I'Us prescrit del catala es pot
combinar amb altres llengUes. Les versions en les diferents llengues poden
coexistir en un mateix text, amb el catala en primer lloc, o publicar-se de forma
independent.
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Igualmentes pot produir la coincidéncia del catalaambuna altrallengua diferent
del castella, per ra6 de la seva finalitat, en les publicacions de 'Administraci6.

Cal tenir en compte, a més, que les comunicacions de 'Administracio de la
Comunitat Autonoma adrecades a persones establertes fora de I'Estat espanyol
es poden fer en altres llengues oficials als territoris de residéncia atenent les
circumstancies i els mitjans de qué es disposi. També les que s'enviin a altres
institucions i administracions publiques de fora de I'ambit linguistic catala es
poden redactar en una llengua oficial de la institucio o entitat receptora diferent
del castella.

2.3. Texts en diverses llengues

A I'Administracié de la Comunitat Autonoma es pot produir la necessitat de
disposar de determinats texts en catala i en diverses llenglies més. La casuistica
tan diversa que es pot donar, especialment en les publicacions i la publicitat,
recomana valorar la disposicié de les llengles per a cada cas particular, tenint
en consideracio els principis generals establerts en el Decret 49/2018.

2.3.1. Retolacio

La retolaci6 externa s'ha de fer sempre en catala. Pel que fa a la interna, ha
de ser igualment en catala, pero els cartells de caracter no fix es poden fer
també, quan circumstancies sociolinguistiques ho aconsellin, en castella i en
altres llengles, amb la versio catalana en primer lloc.

En aquest cas, és preferible que cada versié es faci de forma independent.
Aixd no obstant, depenent del tipus de text, es poden fer també versions,
especialment les que s'ofereixen només en dues llengues, en el mateix suport,
sempre amb el catala en primer lloc. En tot cas, s'ha de descartar l'opci6é de
traduir «linia per linia».

2.3.2. Publicacions

Quan els fullets, els cartells, el material grafic i, en general, els missatges o
avisos de caracter informatiu o divulgatiu hagin de ser en dues llenglies o més,
com ja s’ha dit més amunt, les diferents versions poden coexistir en un mateix
text, amb el catala en primer lloc, o editar-se de forma independent. Sempre
que sigui possible, s'ha de respectar el principi dautonomia de cada llengua.

Pel que fa a l'activitat editorial, s’ha de fer normalment en catala. Ara bé, si
s'empren altres llengues per ra6 de la finalitat de les publicacions, les diferents
versions linguistiques que hi pugui haver es poden oferir en un mateix text,
amb el catala en primer lloc, o bé publicar-se independentment.
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2.3.3. Publicitat institucional

Sila publicitat institucional s’ha de fer en castella o en altres llengUes per rad de
la finalitat que persegueixi, la distribucié de les llengles pot ser independent
0 bé en un mateix suport per a totes les llenglies. En aquest darrer cas, si hi ha
versio catalana, ha d'anar en primer lloc.

2.3.4. Internet i xarxes socials
Els continguts publicats per I'Administracié de la Comunitat Autonoma a
Interneti a les xarxes socials al marge d'un procediment administratiu s’han de

redactar almenys en catala. Si existeixen diferents opcions linguistiques, totes
han de ser accessibles de manera facil i visible.
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IV. EL MODEL DE LLENGUA

La llengua escrita de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes
Balears s'ha de basar en la varietat estandard, comuna entre tots els parlants
de la comunitat linguistica. Lestandard, com a varietat neutra, garanteix una
comunicacio eficag en ambits d'Us amb un cert grau de formalitat, pel fet que
redueix la variacié geografica i social que presenta qualsevol llengua en altres
ambits. Les formes propies de les Illes Balears, sempre que s'adaptin al grau
de formalitat que requereix el llenguatge de I'Administracio, formen part de
l'estandard, de caracter integrador.26

D’altra banda, el tecnolecte administratiu, com tots els llenguatges d'especialitat,
parteix de l'estandard com a model general i, mitjancant termes i fraseologia
especifica, 'amplia en 'ambit de TAdministracié. Tots els documents administratius
que es recullen en aquest LLIBRE D'ESTIL es basen en el tecnolecte. Altres texts, no
propis d'aquest camp i molt nombrosos també a 'Administracio de la Comunitat
Autonoma, han de seguir el model de la llengua general. Tot i aix0, en alguns
sectors de 'Administracié autonomica (joventut, especialment) pot emprar-se,
en texts no administratius, un registre2’” més informal, quan hagi de prevaler la
col-loquialitat entre 'emissor i el receptor.

En tots els casos, la llengua de 'Administracié ha de ser entenedora per als
ciutadans, seguint els principis de precisio, claredat i concisié exposats abans,
i ha de mantenir l'esperit de proximitat que hi ha d’haver en la relacié entre
'Administracié i la ciutadania.

Per tot aixd, en aquest capitol es recomana restringir I'is d'arcaismes i
d'estrangerismes, i s'hi recullen les formes propies de les Illes Balears que fan
part del model de llengua institucional.

1. ELS ARCAISMES, ELS ESTRANGERISMES I ELS LLATINISMES

Ja s’ha dit que els arcaismes i els estrangerismes no s'adapten al model
de llengua de I'Administraci6. Tant els uns com els altres tenen en comu un
marcat caracter connotatiu, que s'allunya de la neutralitat i la funcionalitat que
requereix I'ambit del sector public.

Quant als llatinismes, tenen poca preséncia en els texts de 'Administracio, llevat
dels usos conceptuals que requereix la reflexid juridica en dictamens o alguns
tipus d'informes, en que es poden emprar a criteri de cada redactor.

A continuacio s'estableixen les possibilitats i les restriccions d'Us, en cada cas, en
els texts escrits de 'Administracio de la Comunitat Autdnoma de les Illes Balears.

26 En termes tecnics, estandard composicional.
27 Es denomina registre la varietat funcional d'una llengua definida d'acord amb els factors de la
situacié comunicativa, com ara el grau de formalitat, el tema del qual es parla, etc.
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1.1. Els arcaismes

Els arcaismes s6n mots que han caigut en desus. Per aix0, en els texts de
'Administracié se n'ha de fer un Us restrictiu, perqué no s'adiuen amb els
principis de claredat i de proximitat de 'Administracié amb els ciutadans; a més,
aporten un to massa artificios.

A continuacio, i sense pretensio d'exhaustivitat, s'ofereix una llista d'arcaismes
que convé substituir per una expressiéo meés actual. No s'hi inclouen mots o
expressions vius en la varietat del catala de les Illes Balears, els quals no es
perceben com a formes arcaitzants.

adhuc fins i tot

adés fa un moment, d'aqui a un moment

aital tal

ans abans, siné que [No és necessari substituir, pero, la locucié ans al
contrari.]

antany antigament

car ja que, perqué

co aixo

d'antuvi /

de bell antuvi d'entrada, en principi, en els primers moments, de tot d'una

ensems alhora, al mateix temps; juntament, plegats

llur/llurs el seu/la seva/ els seus/ les seves

nogensmenys  toti aixo, tanmateix, no obstant aixo

o sia o sigui, és a dir

puix que atés que, perqué, ja que

sens sense [No és necessari substituir, pero, les locucions sens dubte,
sens falta i sens perjudici.]

tostemps sempre

ultra a més de [No és necessari substituir, pero, la locucié ultra aixo.]

1.2. Els estrangerismes

Els estrangerismes s6n mots o expressions que provenen d'una altra llengua.
Algunes d’aquestesformes passenaformar partdellexicdelallenguadiarribada,
perqué no té una paraula per designar el concepte o la idea que presenten
(lobby); d'altres, els anomenats barbarismes, s’han de rebutjar, perque la llengua
d'arribada ja disposa d'un mot amb el mateix significat (*peaté per vianant).

En consequéncia, el model de llengua de I'Administracié de la Comunitat
Autdnoma de les Illes Balears ha d'evitar I'is de barbarismes, els quals s’han de
substituir per la forma catalana corresponent.

Davant un estrangerisme, de qualsevol procedéncia (castellanisme, gallicisme,
anglicisme, etc.), s’ha de comprovar en primer lloc si s’ha integrat en la llengua,
mantenint la grafia o adaptant-la al catala, o si hi ha una forma propia per
expressar el concepte. Aixd s’ha de fer consultant el DIEC2 o la Neoloteca del
Centre de Terminologia TERMCAT.
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Si l'estrangerisme no s’ha incorporat al catala pero és necessari utilitzar-lo (per
exemple, perqué encara no existeix la forma catalana corresponent o per criteris
especifics de I'ambit periodistic), s’ha d'escriure en cursiva (vegeu l'apartat 2.3
del capitol II de la part segona).

El contacte entre llenglies que es produeix en el mén actual fa que constantment
apareguin, sobretot en determinats camps, formes de diversa procedéncia,
especialment de l'anglés. A més, en el cas del catala la relacié de proximitat
amb el castella fa que s'hi incorporin sovint barbarismes d'aquest origen. Per
evitar-ho, es poden consultar alguns dels recursos linguistics que s'expliquen
en l'apéendix 3.

Pel que fa a l'escriptura d'estrangerismes a I'Administracié de la Comunitat
Autonoma, s’han de seguir els criteris seguUents:

— Estrangerismes inclosos en el DIEC2 o en la Neoloteca del TERMCAT: s’han
d'escriure en rodona, tant si estan adaptats graficament al catala (flaix,
parquing, esprai...) com si no hi estan (copyright, apartheid, whisky...).

— Estrangerismes no inclosos en les obres de referéncia esmentades en el punt
anterior: s’han d'escriure en cursiva (lehendakari, establishment, remake...).
— Estrangerismes innecessaris perquée existeix una forma propia: s’han de
substituir per la forma catalana corresponent (on line per en linia, software

per programari, low cost per baix cost...).

1.3. Els llatinismes

Els llatinismes sén paraules o expressions manllevades del llati. Pel que fa a
la grafia, el criteri general és el mateix que el descrit per als estrangerismes:
escriure en rodona els llatinismes, adaptats al catala o no, que figuren en les
obres academiques de referencia (idem, per capita, a posteriori...), i en cursiva,
la resta de casos (in fine, ab initio, cum laude...).

En haver d'usar un llatinisme, és molt important comprovar-ne la grafia, ates
que, en alguns casos, no s'escriuen com pertoca. Per exemple:

motu proprio [i no *de motu propio]
stricto sensu [i no *stricto senso o *strictu sensu]
grosso modo [i no *a grosso modo]

in dubio pro reo [i no *in dubito pro reo]

Els llatinismes s'empren poc en els texts de I'Administracio, excepte, com s'ha
dit, en la doctrina juridica i la jurisprudéncia. En tot cas, en els texts juridics és
recomanable no abusar de les locucions llatines i usar-les només quan tenen
un significat técnic determinat o quan no es poden substituir per una altra
expressio per motius de precisio.
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EXEMPLE 1

La presumpcio iuris et de jiure de l'article 1188 del Codi civil esta reforcada per
la presumpcio iuris tantum de l'article 1189 del mateix Codi. [presumpcid iuris et
de iure = presumpcié que no admet prova en contra; presumpci6 iuris tantum =
presumpcié que es pot destruir amb una prova en contra]

EXEMPLE 2

Les circumstancies d'error in persona i d'aberratio ictus conflueixen en el crim
que es jutja. [error in persona = error que es produeix quan l'agent confon el
subjecte passiu del delicte; error d’aberratio ictus = error que es produeix quan,
per circumstancies fortuites pero que no afecten el proposit delictiu de l'agent,
Saltera el subjecte passiu del delicte]

2. EL CATALA DE LES ILLES BALEARS?®

La varietat estandard en que es basa la llengua escrita de 'Administracié de

la Comunitat Autdbnoma inclou també formes especifiques de les Illes Balears,
que l'enriqueixen.

A I'nora de seleccionar les formes que han de compondre el model de llengua
institucional, s’han de tenir en compte els factors seguents:

— Lemissor dels texts escrits, que en darrer terme és I'Administracié de la

Comunitat Autonoma de les Illes Balears. El caracter oficial d'aquests texts
comporta sempre un grau minim de formalitat. Per exemple, es considera
que una forma com idd no té la formalitat que requereixen els escrits
institucionals. Aquest grau minim de formalitat ha de guiar la tria de formes
d'acord amb les indicacions establertes en la gramatica normativa de la
llengua catalana.??

La preséncia de la mateixa forma linglistica a totes les illes. Ates que
'ambit de competéncia de la institucié és l'arxipélag, el model de llengua
de 'Administracié de la Comunitat Autobnoma no ha de reflectir la varietat
linguistica de cap illa en concret, sind que tots els ciutadans de les Illes Balears
'han de percebre com a propi, independentment del lloc de procedéncia. Per
exemple, es dona preferéncia al mot infant, emprat pertot, en lloc de nin, boix
o fillet.

La coincidencia amb formes més generals. En el cas de divergéncia entre
les formes lingUistiques emprades a cadascuna de les illes, es pot valorar
la proximitat amb solucions que tenguin un abast territorial més ampli. Per
exemple, en texts d'ambit general s'opta pels numerals disset, divuit i dinou,
que s'empren a Menorca i a les Pitilises i que coincideixen amb les formes
més generals de la llengua catalana.

— ElI model de llengua tradicionalment emprat per la institucié. Hi ha un

seguit de formes linguistiques consolidades per I'is al llarg de la historia

28 El contingut d'aquest punt s’ha consultat amb el Departament de Filologia Catalana i Linguistica

General de la Universitat de les Illes Balears.
29 1EC. Gramatica de la llengua catalana.
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de 'Administracié autondmica. Es el cas, per exemple, dels participis tingut i
vingut, propis de Menorca i utilitzats en el llenguatge institucional a partir de
la proposta formulada pel filoleg Francesc de Borja Moll.3°

Cal recordar que la finalitat d'un llibre d'estil és precisament determinar un
model linguistic que respongui a l'organisme, i no a cadascun dels redactors.
Aquest fet du implicita una seleccié de formes que defineixen la llengua de la
institucio. En el cas de 'Administracié de la Comunitat Autdbnoma, la tria s'ha fet
a partir de la confluéncia dels factors esmentats i de la consulta a experts de
totes les illes.

Ara bé, a 'Administracié autondmica també es redacten texts —una minoria—
en qué la condicié personal preval sobre la corporativa, com per exemple
determinats prolegs o algunes cartes. En aquest tipus d'escrits, si es vol fer notar
alguna tria linguistica personal, es pot emprar aco en comptes d'aixo, tengut per
tingut, o comunico i no comunic, per exemple. Mentre les formes s'adiguin amb
el grau de formalitat que requereix la instituci6, es poden fer servir segons
I'eleccié de cadascu. Si no compleixen aquesta condicié, no s’han d'usar en cap
cas, perque el grau de formalitat és el mateix en els texts corporatius i en els
personals: ambdds provenen de I'Administracié.

A continuacid s'exposen les formes que configuren el model de llengua de
'Administracio de la Comunitat Autonoma. Com que la relacié no pot ser
exhaustiva, especialment en el camp del léxic, a I'hora de redactar s’han de
tenir en compte els factors exposats en l'inici d'aquest punt. En tot cas, s'ha de
mantenir al llarg de cada text la seleccié de formes per la qual s’hagi optat.

2.1. Grup -tl-

S’ha d'optar pel grup -t/-, i no -tll-, en mots com ametla, batlessa o vetlar, i derivats.

2.2. Articles

— S'ha de fer servir l'article estandard (el, la, I', els, les). L'article salat (es, sa,
s’ ses) se circumscriu a la toponimia, llevat d'alguns casos en qué s'empra
l'estandard. Pel que fa a la distribucié, I'Gs i la grafia d'aquests articles, vegeu
l'apéendix 1.

— L'Us de l'article personal (en, na, n’, el, la, I') no s'ajusta al grau de formalitat que
exigeix el llenguatge de 'Administracio, per la qual cosa no s'ha de fer servir.

— S’ha d'emprar l'article davant el nom dia: El dia 15 de maig finalitza el termini
de presentacio de sollicituds.

2.3. Quantificadors

— S’han de fer servir les formes generals alguna cosa, algi (pronom), algun,
alguna, alguns, algunes (determinants). En els texts en que preval la condici6

30 MoLL, F. e B. Gramatica de la llengua catalana referida especialment a les Illes Balears.
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personal i no la corporativa, es poden emprar també qualque cosa, qualcd,
qualcun, qualcuna, qualcuns, qualcunes (pronoms) i qualque (determinant).

— En contexts negatius, s’ha d'emprar el quantitatiu gaire i no massa: No ha
assistit gaire gent a la conferéncia. A més, cal tenir en compte que el quantitatiu
gaire s'ha de fer servir sense flexi6 de nombre: No disposa de gaire recursos
economics.

— El numeral dos s'ha d'utilitzar amb flexié de génere: La convocatoria preveu
dues linies d'ajudes.

— S'opta per les formes dels numerals cardinals disset, divuit i dinou i dels
ordinals disseté, divuité i dinové.

2.4. Possessius

— En els escrits de 'Administracid, llevat dels de caracter més personal, les
formes generals dels possessius femenins sdn meva, teva, seva, i meves, teves,
seves.

— Es preferent I'is del possessiu posposat en construccions (que sol encapcalar
una preposicié) com a favor seu, en contra seu/seva, en poder vostre, en nom
vostre, a parer nostre, a carrec seu, de part meva, en benefici seu...

2.5. Connectors

— S'ha de fer servir sempre la conjuncié doncs. No es considera adequada en la
llengua de I'Administracio la forma ido.

— S'ha de fer servir la locucié conjuntiva atés que, i no donat que.

— Cal emprar el connector no obstant aixd o aixd no obstant, i no la forma no
obstant: No obstant aixo, el programa ha tingut continuitat, i no No obstant, el
programa ha tingut continuitat.

2.6. Preposicions

— Davant les oracions d'infinitiu com a complement de regim verbal s’han
d'utilitzar les preposicions a i de: Es complau a acceptar la invitacié, Esta
interessada a acceptar la plaga, Es conforma a/de ser contractat temporalment.

— S'opta per construccié en + infinitiu amb valor temporal, i no per al + infinitiu:
En arribar a Menorca, el president es dirigira a les installacions, ino A l'arribar a
Menorca, el president es dirigira a les installacions.

— S'ha d'evitar la coordinacié de preposicions i locucions prepositives: En
aquesta aula hi ha alumnes amb necessitats educatives especials i sense, i no En
aquesta aula hi ha alumnes amb i sense necessitats educatives especials.

— Enla construccio temporal d'aqui a, s’ha de mantenir sempre la preposicio a:
d'aqui a dues setmanes, i no d'aqui dues setmanes.

— Les preposicions davant, davall, damunt, darrere i dins s’han d'emprar sense la
preposicié de darrere: davant aquesta situacio, i no davant d'aquesta situacio.

— S'ha d'evitar I'is de la locucid prepositiva degut a, en comptes de per mor de,
a causa de, per...: S’ha ajornat la reunid per la indisposicié de la consellera, i no
S’ha ajornat la reunié degut a la indisposicié de la consellera.
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— L'adjectiu diferent s’ha d'utilitzar regint la preposicié de, i no a: El cas exposat
és diferent del que es va produir I'any passat, i no El cas exposat és diferent al que
es va produir I'any passat.

2.7. Pronoms

— S’han de fer servir les formes reforcades dels pronoms febles em, et, es, en
i us davant verb comencat amb consonant: em plau d'adjuntar-vos, us faig
arribar. Ara bé, davant verbs comencats pel so [s] el pronom es adopta la
forma plena se: se circumscriu, se senten.

— Els atributs del verb ser (excepte els locatius)3' s’han de substituir pel pronom
ho: Es la nova gerent de la residéncia > Ho és, Era de segon curs > Ho era.

— Amb el verb estar, l'atribut s'ha de substituir pel pronom hi: Segons l'informe,
el problema ja s’havia solucionat, pero no hi estava.

— S'’han d’emprar les combinacions de pronoms febles I'hi, la hi, els hi, les hi i
n’hi, corresponents al pronom /i més els pronoms el, la, els, les i en, i no les
equivalents amb el pronom /i sense transformar (/i’l, li la, Ii’ls, li les, li'n).32 La
combinacioé de /a i hi manté el pronom feble /a (/a hi i no I'hi).

— En general, s’ha de fer servir el pronom demostratiu aixd. En els texts en qué
preval la condicié personal i no la corporativa, es pot emprar a¢o.

— Les oracions de relatiu substantives que es refereixen a persones s’han de
formar amb qui: Els qui estan en situacié d'excedéncia per interés particular no
meriten retribucions.

2.8. Flexié nominal

— Els noms i els adjectius masculins acabats en -sc, -st, -xt i -ig admeten dues
possibilitats per formar el plural (-s 0 -0s). En la llengua de 'Administracio
de la Comunitat Autdbnoma s'estableix un Us preferent dels plurals formats
amb -s: discs, imposts, texts, pressuposts. Malgrat aixo, quan el mot acaba amb
consonant sibilant (ortograficament, -ig o -tj), és recomanable fer els plurals
amb -o0s: mitjos, passejos, desitjos.

— Es consideren inadequats en els escrits de I'Administracié, excepte en els
gue no son estrictament corporatius, els plurals formats amb la terminacié
-ns de paraules planes acabades en e atona (jévens, hdmens, asens).

2.9. Flexio6 verbal

— La 1a persona del singular del present d'indicatiu s’ha d'escriure amb
desinéncia zero: inform, parl, jutj, passeig, concorr, investic.

— La 1a persona del singular del present d'indicatiu dels verbs acabats en
consonant + -iar i consonant + -ear es conjuga amb la desinéncia -i: estudlii,
menysprei (que no s'ha de confondre amb el present de subjuntiu, que s'escriu
amb diéresi sobre la i final: estudii, menysprei).

31 Es adir, excepte els que expressen lloc, que se substitueixen pel pronom hi: La consellera és al seu
despatx > La consellera hi és.

32 En el cas de la combinacié /i + ho, s'opta per mantenir la forma /i (li ho, i no I'hi), per evitar la
confusié amb altres combinacions de pronoms.
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— La 1a persona del singular del present d'indicatiu dels verbs acabats en

consonant + -oar i consonant + -uar es conjuga amb la desinéncia -u: incou,
continuu.

S’han d'emprar les desinéncies -am i -au en la 1a i la 2a persones del plural
del present d'indicatiu de la primera conjugacié: exposam, exposau.

S'ha de mantenir preferentment la vocal tematica -0- en limperfet de
subjuntiu dels verbs de la 1a conjugacid (-as, -assim, -assiu...): parlas,
parlassim, parlassiu.

La 1aila2a persones del plural del perfet de subjuntiu s’han de conjugar amb
l'auxiliar hagim i hagiu (i no haguem i hagueu): hagim comunicat, hagiu rebut.
Pel que fa als verbs irregulars de la 2a conjugacié acabats en -ényer, s’han
d'emprar preferentment les formes més generals amb -ny: (jo) estreny,
estrenyi, estrenyéssim.

Respecte dels verbs néixer, créixer i meréixer, la 1a persona del singular del
present d'indicatiu s’ha de conjugar preferentment amb la terminacié -esc
(meresc), i el passat simplei el presentilimperfet de subjuntiu, amb l'element
—eix (mereixé, mereixi, mereixés).

Enelsverbsincoatius(servir, produir, constituir...)s’hadeferservirlaterminacio
-escen la 1a persona del singular del present d'indicatiu, i I'increment -eix en
la resta de persones d'aquest temps verbal i les del present de subjuntiu que
en duguin: produesc, produeixes; constitueixi, constitueixis...

— Alguns verbs de la 3a conjugacid6 com ara penedir-se o llegir es poden

conjugar com a purs (amb la terminacié verbal afegida directament a l'arrel)
0 com a incoatius. En aquests casos, és preferible la forma incoativa, llevat
del verb penedir-se, que es recomana conjugar com a pur: llegeix, preferible
a llig, pero es penet, preferible a es penedeix.

S’han d'usar preferentment les desinéncies -eimi-eis dela 1aila 2a persones
del plural dels verbs caure, dir, fer, riure, seure, treure, veure, dur, creure i jeure:
queim/queis, deim/deis, feim/feis, reim/reis, seim/seis, treim/treis, veim/veis,
creim/creis, jeim/jeis.

S'han d'emprar preferentment els participis irregulars de la 3a conjugacio
acabats en -ert: establert, complert, ofert. En texts modalitzats, es poden usar
les formes acabades en -it.

— Verbs tenir i venir:
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* Quan l'arrel és tonica, s’han d'emprar les formes amb -e-: tenc, tenguis;
venc, venguis. Quan larrel és atona, s’han d'emprar les formes amb -i-;
tinguem, tingut; vinguem, vingut.

« Els composts de tenir (obtenir, contenir, abstenir-se, retenir, sostenir, etc.)
s'han de conjugar com tenir (obtengui, obtinguem). Els composts de
venir (convenir, esdevenir, sobrevenir, etc.) s’han de conjugar com venir
(convengui, convinguem).



— Verb ser:

+ S'ha d'usar la forma de l'infinitiu ser: Hi he de ser a les cinc. La forma
ésser s'ha d'emprar només com a substantiu: /ésser viu. No es considera
adequada la forma esser.

+ La 1a persona del singular del present d'indicatiu ha de ser som: Som
funcionaria.

« S'ha d'emprar la forma del participi estat. En escrits modalitzats, més
subjectius, es pot fer servir la forma sigut.

— Verb dur:

S'hand’emprarlesformes duc, dus, du, duim, duisiduen del present d’indicatiu,
i les formes del participi duit, duita, duits i duites. En escrits modalitzats, es
poden fer servir les formes del participi dut, duta, duts i dutes.

— Verb fer:

Les formes de la 1a i la 2a persones del plural del present de subjuntiu han
de ser facem i faceu.

— Verb obrir:

Es consideren preferents les formes obres, obre i obren en el present
d'indicatiu, i obre en I'imperatiu.

— Verb omplir:

Es consideren preferents les formes umpl, umpls, umpl i umplen en el present
d'indicatiu, i umpl en I'imperatiu.

2.10. Concordanca del participi

En les oracions en les quals el temps verbal és compost i el complement directe
ha estat substituit per un pronom feble de tercera persona, és recomanable
que el participi concordi en génere i nombre amb el complement directe.

EXEMPLE 1

No deixeu entrar al vostre domicili cap persona que us ofereixi la revisié de la
installacié de gas buta si no I'heu sollicitada abans.

EXEMPLE 2

Les consequencies adduides no sén gratuites ni mancades de fonament, siné
que juristes de prestigi les han analitzades.
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Els arguments adduits no sén gratuits ni mancats de fonament, siné que
juristes de prestigi els han analitzats.

EXEMPLE 3
N’ha SIGNADES dues, de resolucions.

A més, la concordanca ajuda que el text sigui més precis i a desfer ambiguitats,
com en aquests exemples:

EXEMPLE 1

Qui tengui coneixement de la mort violenta del testador perd no I'hagi
denunciada [la mort violenta, no el testador] no pot ser-ne hereu.

EXEMPLE 2

La persona que hagi quantificat la despesa del projecte pero no I'hagi justificat
[el projecte] no pot ser beneficiaria de la subvencio.

La persona que hagi quantificat la despesa del projecte pero no I'hagi
justificada [/a despesa] no pot ser beneficiaria de la subvencio.

2.11. Passat simple i passat perifrastic

— Es poden fer servir indistintament el passat simple i el perifrastic (presenta
i va presentar), fins i tot en un mateix text. S’ha de tenir en compte que I'Us
sistematic de les formes perifrastiques pot enfarfegar el text i que la 1a
persona del singular del passat simple (jo presenti) és inusual.

— Pel que fa a les formes de la 2a persona del singular i de la 1a, 2a i 3a
persones del plural del passat perifrastic (vas/vares, vam/varem, vau/vareu,
van/varen), s'opta per I'Us preferent de vas, vam, vau i van. En tot cas, pero,
s'ha de mantenir la mateixa forma al llarg del text.

2.12. Verb ser

— S'ha devitar la construccié semblar amb l'infinitiu ser, com a equivalent a
diuen que, es veu que: Sembla que la directora general dimitira, en lloc de
Sembla ser que la directora general dimitira.

— S'opta per emprar la construccié tradicional amb el verb ser, i no estar, amb
adjectius com fadri, casat, viu, mort, sord, brut, buit, calent, clar, cru, dur,
eixut, espes, fosc, fred, humit, net, pla, ple, salat, sec, tendre...: La sala era plena
dassistents, i no La sala estava plena d'assistents.

2.13. Léxic
El lexic de les Illes Balears, a més de les formes comunes en tot el domini

lingUistic catala, inclou un conjunt de mots que el singularitzen i que I'lEC ha
incorporat majoritariament en el diccionari normatiu. Els recursos léxics de
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qualsevol varietat geografica son patrimoni de tots els parlants d'una llengua, i
aixi ho reconeix I'Institut.

En el tecnolecte administratiu, el léxic propi de les Illes Balears és sobretot
present en texts que regulen aspectes concrets de la realitat insular (com ara
el nom de certes espécies marines en un decret sobre pesca), i no tant en
texts que es refereixen a aspectes propis de I'Administracio (un decret que fixa
I'estructura organica de les conselleries, per exemple).

Aixi doncs, com a criteri general respecte al Iéxic en els texts escrits, el LLIBRE
D'ESTIL opta per la preséncia de la forma propia d'aquestes illes, sempre que
consti, en principi, en el diccionari normatiu de I'lEC, prou ampli, com s'ha dit,
quant a formes provinents del catala insular.

Ara bé, és possible que algunes paraules no apareguin en el DIEC2, tenint en
compte que cap diccionari oficial no pot arreplegar la totalitat de formes Iéxiques
dels parlars d'una llengua. En aquest cas, s’han d'aplicar els criteris seguents:

— Consulta al Gabinet de Terminologia, adscrit al Servei Linguistic de la
Universitat de les Illes Balears. Aquest organisme esta directament
vinculat al TERMCAT i pot resoldre les consultes terminologiques referides
especialment a les Illes Balears. El Gabinet de Terminologia ha publicat
reculls terminologics de diversos ambits.

— Consulta al Diccionari catala-valencia-balear. Els deu volums d'aquest
diccionari, conegut popularment com a Alcover-Moll, sén d'una valua
extraordinaria a I'hora de consultar mots i fraseologia de qualsevol indret de
lesIllesidelarestadeldominilinguistic catala. Aixdo noobstant, ésundiccionari
descriptiu, per la qual cosa recull formes que no han estat incorporades al
[éxic normatiu. Per tant, convé consultar la unitat d'assessorament linguistic
corresponent sobre I'Us a 'Administracié de determinades formes.

Finalment, no s’ha de perdre mai de vista I'area de competéncia de la institucio:
l'arxipélag balear, no una sola illa. En el cas de diversitat de noms entre les
diferents illes, es proposa sequir els criteris seguents:

— Quan l'ambit del text compren tot I'arxipélag, s'ha de triar la forma comuna a
totes lesilles: dur, llinatge, cartd, coa, cementeri... Si no n'hi ha cap de comuna
a les quatre illes, cal optar per la més coincident amb el conjunt del domini
linguistic; aixi, es prefereixen mots com malbaratar, malgastar, fer malbé o
malmetre, segons el context, en lloc de tudar, que només es diu a Mallorca.

— Quan l'ambit del text es refereix a una sola illa, s'ha de triar la forma propia
d'aquesta illa. Per exemple, s’ha d'emprar be en un text adrecat a Menorca
i xot en un que se circumscrigui a Mallorca, o remor en el cas que el text
s'adreci a Eivissa, i renou, a Menorca i Mallorca.

D'altra banda, cal tenir en compte que hi ha formes d'ambit general I'is de les

quals s'ha consolidat plenament dins I'Administracié autondmica: butlleti, ordre,
servei, vacances, advocat, menys, facana, diposit, cinqué, sise, sete, vuité, dese...
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PART SEGONA

La presentacio dels texts






INTRODUCCIO

Aquesta part tracta d'aspectes externs a la redaccié dels texts escrits, al marge
d'alld que diuen. Un llibre d'estil®® obliga a fer una tria de components previs
a la redaccio, que s'han de mantenir sistematicament per assolir una imatge
institucional formalment unificada i, sobretot, propia. El marc que envolta les
paraules ha de permetre que el lector d'un escrit, abans de llegir-lo, sigui capag
d'identificar-ne I'emissor de cop. Aixd0 només és possible si hi ha hagut una
eleccid prévia, si hi ha hagut la decisié de fer estil.

Hi ha una estreta relacid entre aquesta part del LLIBRE D'ESTIL i el MIC
(http://mic.caib.cat), d'Gs prescriptiu a I'nora d'emprar els logotips institucionals
i altres senyes d'identitat corporativa. En primer lloc, perqué s'hi adiu, com es
pot veure en tractar de la tipografia institucional, i, en segon lloc, perque fixa
els components variables dels texts escrits que el MIC deixa a la lliure disposicid
dels redactors.

Finalment, cal tenir present que els criteris establerts en aquesta part segona

son aplicables als texts de I'Administracié autonomica escrits en qualsevol
llengua.

33 Estil: ‘Manera caracteristica de fer, de presentar, les coses’ (DIEC2).
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I. LA FONT

Entre tots els elements que contribueixen a dotar d'identitat els texts escrits
emesos per una institucié o una entitat privada, la font34 n'és un dels principals.
L'ds indiscriminat de diverses fonts dificulta la identificacié de I'emissor i
en dona una imatge poc acurada. No és suficient, per tant, que la identitat
institucional es manifesti Unicament a través dels logotips, siné que també ha
d'abastar la presentacio global dels texts escrits.

1. LA FONT INSTITUCIONAL

Sens dubte, tots els mitjans de comunicacio, les grans empreses, les universitats,
les entitats bancaries, les editorials, les agéncies de publicitat i qualsevol
altre organisme en qué la produccio de texts escrits sigui el canal principal
de comunicacié s'han plantejat més que mai la questié d'atreure l'atencié del
lector. S6n moltes les vies per aconseguir-ho, pero la qualitat grafica ha estat
considerada fonamental perqué el destinatari presti atencidé als missatges
escrits que li arriben de pertot arreu. La tria d'una font —com a unitat minima
de la imatge impresa— esdevé, per tant, imprescindible per aportar identitat i
diferencia.

En aquest sentit, actualment 'Administraciéo de la Comunitat Autonoma de
les Illes Balears, d'acord amb el que estableix el MIC i ateses les necessitats
especifiques de I'administracié electronica, opta per les fonts seglents com a
marca institucional:

— Familia Noto Sans per als documents juridics i administratius.
— Familia Bariol per a la resta de texts i elements grafics (texts protocollaris,
notes de premsa, web, retolacio, etc.).

L'ds d'aquestes fonts és prescriptiu, aixi com ho és I'Us dels logotips institucionals.
1.1. Noto Sans

La font propia dels documents juridics i administratius del Govern de les Illes
Balears és la Noto Sans. Es tracta d'una lletra de pal sec, sense ornaments,
de lectura facil i adequada al grau de formalitat que requereixen aquests
documents.

L'eleccié d'aquesta font es justifica, sobretot, per laimplantacié de 'administracié
electronica i perqué és de llicéncia lliure: és accessible per a qualsevol persona,
de manera que en haver de fer un tramit mitjancant la Seu Electronica de
'Administracio de la Comunitat Autonoma es garanteix l'accés als documents
amb la configuracié pertinent; altrament, si la persona interessada no disposa

34 Font: ‘Conjunt de caracters d'una familia tipografica que tenen el mateix estil i la mateixa mida’
(TERMCAT).
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de la tipografia institucional, rep el document desconfigurat, la qual cosa pot
dificultar-n’hi la lectura.

1.1.1. Cos de la lletra

El cos de la font que s'ha de fer servir en els documents juridics i administratius
és el que s'indica a continuacié per a cada cas concret.

— Text: cos 11 (per defecte, en les diferents plantilles de documents
administratius disponibles en el MIC). En documents com ara cartes,
certificats o oficis, si han de constar en una sola pagina, el cos del text es
pot reduir a 10,5 o, com a maxim, a 10. Igualment es pot fer una reduccié
semblant quan la paginacié del document ho recomani (per exemple, quan
la signatura queda fragmentada o aillada, o quan es vol mantenir un bloc
d'informaci6 en una mateixa pagina).

— Citacions textuals: cos 9.

— Identificacié de la persona destinataria: cos 10. Si escau, es pot reduir a 9,5
0, com a maxim, a 9. Aquestes dades s'’han de consignar en l'espai reservat
per a les dades del document.

— Identificacié del document: cos 8. Aquestes dades s'han de consignar en
I'espai reservat per a les dades del document.

— Peu de pagina: cos 7,5 (per defecte, en la plantilla).

— Numero de pagina: cos 9 (per defecte, en la plantilla).

— Notes a peu de pagina: cos 9.

G G Quisaute in volupt i eu fugiat
o Dades de la persona 0 nulla pariatur.

2. Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit. sed eiusmod tempor
incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequat.
Quis aute iure in voluptate il eu fugiat
nulla pariatur. Excepteur sint obcaecat cupiditat non proident, sunt in culpa

Text: cos 11 qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

(en

documents 3. Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit. sed eiusmod tempor
e incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis

d'u

F

nostrud u consequat.

Lorem ipsum

inciduntut labore et dolore magna aliqua ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequat

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit, sed eiusmod tempor
incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud

. Citacié exercitation ullamcolaboris nisi ut aliquid exea commodi consequat. Quis aute
Lorem ipsum ° i .

textual iure eu fugiat nulla pariatur.
. R . - Excepteur sint obcaecat cupiditat non proident. sunt in culpa qui officia deserunt
1. Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit, sed eiusmod tempor cos9 e

incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequat.
Quis aute iure in volupt i eu fugiat
nulla pariatur. Excepteur sint obcaecat cupiditat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

2. Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit. sed eiusmod tempor
incidunt utlabore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis
nostrud laboris nisi ut modi consequat.

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit. sed eiusmod tempor
incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquid exea commodi consequat.

3. Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit. sed eiusmod tempor
incidunt utlabore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis
nostrud labor ut consequat.
Quis aute iure in voluptate velit. eu fugiat
nulla pariatur.

Lorem ipsum Notaa peu de pagina: cos9
1. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici elit, sed eiusmod tempor e
incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis

nostrud exercitati Iaboris nisi ut aliqui consequat.

* Loram ipsum door 3 smet, consectetur sdipiici ei 3ad siusmad emper incidunt ol lsbore C
colore magna sicus.
__—Peude pagina: cos7,5

NGmero de pagina: cos 9 —___
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1.2. Bariol
La font propia de la resta de texts i elements grafics (texts protocollaris, notes
de premsa, web, retolacié, etc.) del Govern de les Illes Balears és la Bariol (Bariol

Regular, Bariol Thin, Bariol Light i Bariol Bold). D'aparenca arrodonida, és la que
prescriu el MIC per a aquests casos.

1.2.1. Cos de la lletra

Amb caracter general, en els texts (com ara una carta protocollaria, una
invitacio, una salutacié o un comunicat de premsa) s'ha de fer servir la Bariol
Regular a cos 12; si el text ha de ser d’'una sola pagina o quan la paginacio del
document ho recomani, es pot reduir a 11,51, si convé, a 11.

Pel que fa als elements grafics, cal atenir-se al que fixa per a cada cas concret
el MIC.

2. USoS TIPOGRAFICS

2.1. Larodona

La lletra rodona és la que s’ha d'emprar de manera general.
2.2. La negreta

2.2.1. Definicio

La negreta és un tipus de lletra de tra¢c més gruixat que les altres de la mateixa
familia. Aquesta tipografia serveix per destacar paraules o fragments d'un text.

Ara bé, algunes funcions de remarca que moltes vegades s'atribueixen a la
negreta no li sén propies, ja que solen correspondre a la cursiva. Per aquest

motiu, és necessari restringir I'ls de la negreta i cenyir-lo als criteris que
s'esmenten tot sequit.

2.2.2. Usos de la negreta
La negreta s'ha de fer servir en els casos seglents:

a) Titols de documents.

Conveni de collaboracié entre el Govern de les Illes Balears i el Consell
Insular de Formentera per millorar les infraestructures de serveis socials

b) Enunciats interns dels documents administratius, tant si son epigrafs
explicatius com si sén divisions numériques ordinals.
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EXEMPLE 1
Fets
1. El 2 d'abril de 2018, 'Ajuntament de Maé va presentar a la Direccié General

de Comerg una sollicitud en la qual demanava l'autoritzacié per modificar
les tarifes del servei de transport urba de viatgers amb taxis del municipi.

2. [...]
Fonaments de dret

1. L'Ordre del conseller de Comerg, IndUstria i Energia de 15 de desembre de
2017 de desconcentracié de funcions en els directors generals.

2. [..]

Per tot aixo, dict la seglent

Resolucié

EXEMPLE 2

Per tot aix0, el Consell de Govern, a proposta de la consellera d'Hisenda i
Administracions Publiques, en la sessi6 del dia 6 de juliol de 2018, adopta,
entre d'altres, I'Acord seguent:

Primer. Aprovar la modificacié de la Relaci6 de llocs de treball corresponent al
personal funcionari de 'Administracié de la Comunitat Autdonoma de les Illes

Balears, que s'adjunta com a annex a aquest Acord.

Segon. Publicar aquest Acord en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.

¢) En general, quan es vulguin distingir visualment els noms dels camps (en

d)

formularis, notes de premsa, etc.) de l'espai que s’ha d'emplenar.

Nom i llinatges: Document d'identitat:
Adreca electronica: Teléfon:
Adreca postal:

Remarques en texts de comunicacié institucional. Pel fet que la negreta s'ha
convertit en un mitja distintiu habitual en la premsa escrita, els gabinets
de premsa de les conselleries en poden fer I'is periodistic que considerin
convenient, sempre amb el criteri general de moderacio.

EXEMPLE 1

Els dies 23 i 25 de novembre, I'0pera Falstaff arriba al Teatre Principal de
Palma i al Teatre Principal de Maé. L'Orquestra Simfonica, sota la batuta
de Pablo Mielgo i acompanyada d'un elenc d'artistes de primer nivell,
interpretara l'Opera (versié concert) de Giuseppe Verdi. Dues vetlades
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especials pel 45& aniversari dels Amics de I'Opera de Maé i el 70&
aniversari d'un dels baritons més importants del mén, Joan Pons.

EXEMPLE 2

El conseller de Treball, Comerg i IndUstria ha presentat avui mati el llangament
de la campanya «Pa d'aqui, forn i tradicié», un distintiu de qualitat que vol
reivindicar el pa tradicional davant els productes industrials precuinats que
han proliferat els darrers anys. Aquesta iniciativa és fruit d'una collaboracio
entre I'Institut d'Innovacié Empresarial i 'Associacié de Forners i Pastissers
de les Illes Balears, amb la participacié de I'Escola de Disseny de les Illes
Balears i 'Escola d’'Hoteleria de les Illes Balears.

e) Remarques en texts impresos de caracter divulgatiu, com ara fullets,
opuscles, publicacions de caracter técnic, etc.,, amb el criteri general de
moderacio.

Els indicadors d'activitat del sector dels serveis (IASS), tant I'index de xifra
de negoci com el d'ocupacid, tanquen l'exercici confirmant la tendéncia positiva
observada al llarg del darrer any i mig. Al desembre, I'indicador relatiu a la
facturacié6 de les empreses manté la forta progressio a l'alca dels darrers
mesos del 2018 i situa la taxa de variacié interanual en un 7,4 %, vuit decimes
superior a la registrada al novembre.

f) Remarques en texts en suport electronic, com ara missatges electronics i
pagines web.

També us record que el dia 23 de gener, a les 16.30 h, hi haura una reunié
amb tecnics de les UGE de totes les conselleries. Per tant, convé que abans del
dia 15 de gener ens comuniqueu la persona que heu designat per assistir-hi.

2.2.3. Usos no adequats de la negreta

Com a criteri general i amb l'excepcié dels usos indicats en el punt anterior,
la negreta no s’ha d'utilitzar per destacar paraules o frases dins un text. Per
a aquesta funcié s’han de fer servir la cursiva, en els casos especifics en qué
pertoca, o la versaleta, a la qual, entre altres usos que li sén propis, aquest
LLIBRE D'ESTIL li atribueix el de remarcar les paraules o els fragments en que es
vulgui insistir especialment.

2.2.4. Coincidencia de la negreta amb signes de puntuacio

Quan la negreta va seguida d'un signe de puntuacio, aquest s’ha d'escriure en
rodona, llevat dels casos seguents:

— El punt en les divisions numériques, tant cardinals com ordinals, quan el
numeral va en negreta.

Primer. Aprovar, de conformitat amb la normativa estatal i autondmica vigent,

el calendari dels dies festius per a I'any 2019 en I'ambit de les Illes Balears
indicats a continuacié: [...]
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Segon. Retre compte d'aquest Acord al Ministeri de Treball, Migracions i
Seguretat Social, de conformitat amb la disposicié final segona del Decret
75/1998, de 31 de juliol, pel qual es regula el calendari de festes de la
comunitat autonoma de les Illes Balears.

Tercer. Publicar aquest Acord en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.

— Els signes que formen part d'un fragment destacat en negreta (cometes,
signes d'interrogacio i d'exclamacio i paréntesis).

El conseller de Treball, Comerc i IndUstria ha presentat avui mati la campanya
«Pa d'aqui, forn i tradicié», un distintiu [...].

El cicle sobre aquest director i productor nord-america inclou alguns titols molt
coneguts, com ara Qui té por de Virginia Woolf? (1966) i El graduat (1967).

A les Illes Balears, els valors de l'indicador de pressié6 humana (IPH) del mes
d'agost se situen per sobre dels registrats I'any anterior, atés que s'ha assolit
una mitjana diaria d'1.989.430 persones.

— Els dos punts que segueixen els noms dels camps en negreta (en formularis,
notes de premsa, etc.).

Dia: dijous, 14 de desembre de 2018
Hora: 19.45 h
Lloc: Teatre Xesc Forteza (placa de Miquel Maura, 1, Palma)

2.3. La cursiva
2.3.1. Definicioé

La cursiva és un tipus de lletra de trag inclinat cap a la dreta que té funcions
distintives importants. Els usos de la cursiva, a diferéncia dels de la negreta,
responen a criteris molt definits. En aquest LLIBRE D'ESTIL se’'n descriuen els usos
més generals.

2.3.2. Cursiva i cometes

En determinats casos, es fa dificil de distingir I't's de la cursiva del de les cometes.
De fet, no hi ha unanimitat en els manuals de tipografia sobre aquesta questié.

A continuacio, el LLIBRE D'ESTIL descriu les funcions atribuides a la cursiva, les
quals anullen I'is de les cometes. Mai no s’han d'emprar simultaniament els dos
recursos distintius. A més, també s’hi descriuen alguns usos de les cometes, per
aclarir la tria entre les dues opcions. Per a la definicié concreta dels usos de les
cometes, es pot consultar l'apartat 2.4 d'aquest mateix capitol.
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2.3.3. Usos de la cursiva

S’han d'escriure en cursiva:

a)

b)

9
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Les paraules o els fragments que es vulguin remarcar especialment, tant
per definir-los com per emfasitzar-los.

EXEMPLE 1. REMARCA PER DEFINICIO

Entenem per sistema el conjunt d'elements materials, relacionats d'alguna
manera entre si o interdependents, que constitueixen un tot organic, subjecte
generalment a determinades lleis.

EXEMPLE 2. REMARCA PER EMFASI

La Llei del procediment administratiu regula els diferents tipus de recursos:
els articles 121 i 122 tracten del recurs d'al¢cado; els articles 123 i 124, del recurs

potestatiu de reposicid, i els articles 125 i 126, del recurs extraordinari de revisio.

Els titols de llibres (novelles, narracions curtes, contes, llibres de poesia,
biografies, assajos, etc.). Unicament s’han d’escriure en majuscula la primera
lletra del titol i, si n’hi ha, els noms propis.

Una de les obres més destacades de Thomas Pynchon és A contrallum.
El conferenciant és autor, entre altres treballs, d'Els sistemes electorals europeus.

En canvi, les parts de llibres (capitols, epigrafs, apartats, etc.) i les obres
susceptibles d'integrar-s’hi (poemes, contes, ponéncies, etc.) s’han d'escriure
entre cometes.

«Veles e vents» és un poema d’Ausias March que va musicar Raimon.

«L'estructura de la norma articulada» és un dels capitols més destacats del
llibre La redaccié de les lleis.

Els titols de publicacions periodiques, tant en paper com en linia. S’han
d'escriure en majuscula, a més de la inicial del titol, tots els substantius i els
adjectius que els integren.

Aquesta Resolucié s'ha de publicar en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.

Als quioscs de les Balears s’hi poden trobar publicacions com Ara Balears, Diario
de Mallorca, El Mundo i Majorca Daily Bulletin.

La noticia sobre l'acord adoptat pel Parlament només es va publicar a VilaWeb.

En canvi, les parts d'una publicacié periodica (articles, seccions, etc.) s’han
d'escriure entre cometes.

En l'edicié d'El Periédico d'ahir es va publicar l'article «Llengles», de Joan Barril.



d) Els titols d'obres de teatre, pellicules, discs, programes de radio i televisio,

e)

i obres pictoriques i escultoriques. Només s'han d'escriure en majuscula la
inicial del titol i, si n'hi ha, els noms propis.

Proximament, al Teatre Principal es podra veure Terra baixa, dAngel Guimera.
A la filmoteca projecten Els subornats, dins el cicle dedicat a Fritz Lang.

Avui, a Un lloc amb historia, parlaran d’Alfabia i els Olors, dues possessions molt
especials.

L'obra Good-bye (Au revoir), de Miquel Barceld, s'exposa actualment en el MoMA
de Nova York.

En canvi, les cancons, les seccions de programes de radio o televisio, el
audios, els podcasts i els capitols de séries televisives s'han d'escriure entre
cometes.

Lluis Llach va compondre la cancé «El bandoler» durant el seu exili a Paris el
1967.

L'altre dia varen emetre el documental «Immersié a Formentera» en el
programa Balears salvatge.

«La construccié del Partend» és un podcast del programa En guardia!

Els titols d'obres musicals amb nom propi.

La interpretacié de La passié segons sant Mateu, de ). S. Bach, ha rebut moltes
critiques negatives.

En canvi, els titols d'obres musicals introduits per un terme genéric (concert,
simfonia, preludi, sonata, etc.) s'han d'escriure en rodona. Pel que fa a
la majuscula, s'ha d'aplicar al terme genéric i, si n'hi ha, als ordinals i als
adjectius que integren el titol; la minuscula, a les referéncies als instruments
i a les indicacions de to.

Es dificil tocar bé el Concert per a piano i orquestra nim. 2 en do menor de
Rakhmaninov.

Ha sortit un nou enregistrament del Primer Concert per a piano i orquestra de
Chopin.

Quan una obra musical té dos titols (un d'oficial i un altre d'Us popular), el
nom oficial s'ha d'escriure com s'ha indicat en el paragraf anterior, i el nom
popular, entre cometes.

la Sonata per a piano nim. 8 de Beethoven, «Patetica»
la sonata «Patética»

la «Patética»
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Les adreces d'Internet i les adreces electroniques. Es recomanable que
nomeés aparegui l'enllag en texts escrits en HTML (pagines web i missatges
electronics).

Podeu trobar més informacié al web de la Conselleria: http:www.caib.hisenda.cat.

Tota aquesta informacié s’ha de trametre a l'adreca bfrontera@dgcultura.caib.cat
abans del dia 20 de febrer de 2018.

Els noms dels recursos electronics d'Internet equiparables a diccionaris,
enciclopédies o glossaris en general.

Shahi és un diccionari visual en anglés molt recomanable per a estudiants de
primaria i secundaria.

El Diccionari de la llengua catalana de I'IEC inclou un enllag directe al Diccionari
catala-valencia-balear.

En canvi, s'escriuen en rodona els noms de llocs web i de portals i, també,
de programes i altres aplicacions informatiques en linia (com ara cercadors,
metacercadors, bases de dades i xarxes socials). En aquests noms van en
majuscula tots els elements que integren la denominacio.

Les xarxes socials que més s’han emprat aquest darrer any sén, per aquest
ordre, Facebook, YouTube, Google+, Instagram i Twitter.

Westlaw Aranzadi és una base de dades juridica que inclou legislacio,
jurisprudéncia, bibliografia, projectes de llei, convenis collectius i formularis.

Cercaterm, Optimot, EsAdir i Critéria sén eines molts Utils per resoldre dubtes
linguistics.

El certificat s’ha de sollicitar mitjancant el Portal de Serveis al Personal de la
Intranet del Govern de les Illes Balears.

Del 20 al 25 d'octubre es poden fer suggeriments als pressuposts generals de
la Comunitat Autonoma a la pagina web Participacié Ciutadana.

També s'escriuen en rodona, entre cometes en aquest cas, els altres
elements que integren un web o una aplicacié informatica (blogs, apartats,
enllacos, botons, etc.). En aquests noms només va en majuscula inicial la
primera paraula de la denominacié.

En el Portal del Pacient hi trobareu l'apartat «Cita prévia».
Per eliminar l'arxiu actual, clicau sobre el boté «Esborra».

El camp «Nom i llinatges» és obligatori.

Els noms cientifics llatins que s'usen universalment per designar els animals
i les plantes. La primera paraula va en majuscula, i la resta, en minuscula.

El ferreret (Alytes muletensis) és un petit totil endémic de la serra de Tramuntana.
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Amanita phalloides, Copirnus atramentarius i Lactarius torminosus sén bolets
verinosos.

Els estrangerismesi els llatinismes no inclosos en el DIEC2 ni en la Neoloteca
del TERMCAT (vegeu el capitol IV de la part primera).

La sobrereserva (també coneguda amb el nom anglés overbooking) és l'excés de
reserves per a un allotjament, un viatge o una activitat superior al nombre de
places realment disponibles.

La Llei inclou nous mitjans per acreditar la representacié, com ara
'apoderament apud acta.

El Servei d'Emergencies de les Illes Balears ha comunicat que a priori la situacié
esta controlada. [en rodona perqué apareix en el DIEC2]

Les abreviatures d'aquests estrangerismes i llatinismes també s’han
d'escriure en cursiva.

En la relacié d'obres consultades hi figura el Manual destil, de ). M. Mestres et al.

Els noms propis de vehicles, naus i aeronaus, sempre que siguin individuals.
Les marques comercials i els noms propis no individuals s'escriuen en
rodona.

El Queen Elizabeth II va fer escala al port de Palma durant un creuer per la
Mediterrania.

La Unié Sovietica va llangar el satellit Sputnik el 4 d'octubre de I'any 1957.

L'Airbus A 380 vol rivalitzar amb el Boeing 747. [noms propis no individuals]

Els malnoms, alies, sobrenoms i pseudonims si s'escriuen devora l'autonim,
perd no si s'escriuen sols.

Antoni Bibiloni, Bibi, va publicar I'any 2005 un llibre de caricatures de Xesc
Forteza. [en cursiva perqué el pseudonim s'escriu devora l'autonim]

Bibi va publicar I'any 2005 un llibre de caricatures de Xesc Forteza. [en rodona
perqué el pseudonim s'escriu sol]

Les lletres, les paraules o els fragments utilitzats en sentit metalinguistic, és
a dir, com a denominacio de si mateixos.

El verb erradicar s'escriu amb doble r.

m) Els encapcalaments dels texts inclosos dins una taula.

Mallorca Menorca Eivissa Formentera
Caimari Fornells Sant Joan de Labritja Sant Francesc
Selva Ferreries Sant Antoni de Portmany
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n) Les notes, els advertiments o les remissions que s'insereixen, entre
paréntesis o claudators, en alguns texts.

El lector té en les mans, pero, quelcom més que un recull antologic i actualitzat
de lleis i reglaments.
(Continua a la pagina segtient.)

o) Els peus de fotografies, quadres, illustracions o grafics, que s’han d'escriure
sense punt final.

Imatge de Palma nevada

p) Les lletres d'ordre de les enumeracions, que s’han d’escriure en minuscula
seguides d’'un paréntesi, que també va en cursiva. Aquestes enumeracions
s6n molt habituals en les disposicions normatives.

El Consell dAdministracio esta integrat pels membres seguents:
a) El conseller de Salut.

b) La secretaria general de la Conselleria de Salut.

¢) Eldirector gerent del Servei de Salut de les Illes Balears.

d [..]

q) Les referéncies a les lletres dordre de les enumeracions. En aquestes
referéncies és necessari escriure-hi el paréntesi, també en cursiva.

La lletra a) de l'article 7.1 del Decret 14/2002, d'1 de febrer, d'ordenacié de les
competéncies en materia de sanitat i serveis de salut, estableix que el titular
de la Conselleria [...].

L'article 7.1.a) del Decret 14/2002, d'1 de febrer, d'ordenacié de les
competéncies en materia de sanitat i serveis de salut, estableix que el titular
de la Conselleria [...].

No obstant aix0, el paréntesi de la lletra denumeracié desapareix quan
coincideix amb un paréntesi de tancament.

El Decret 14/2002, d'1 de febrer, d'ordenacié de les competéncies en materia
de sanitat i serveis de salut, estableix que el titular de la Conselleria de Salut

presideix el Consell dAdministracié del Servei de Salut de les Illes Balears
(article 7.1.0).

2.3.4. Usos incorrectes de la cursiva
No s’han d'escriure en cursiva:

a) Les citacions textuals, que van entre cometes o sagnades, fins i tot en el cas
en qué siguin en altres llengties.
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o]

d)

e)

f

José Martinez de Sousa, en el proleg a la primera edicio del Manual de estilo de
la lengua espafiola, diu: «Un manual de estilo tiene la funcion de elegir, para
una publicacion o una entidad determinada, las grafias que autoriza y los

usos que rechaza, asi como la parte de documentacion genérica que pueda
resultar util en funcion del tipo de escrito de que se trate, con las explicaciones
oportunas cuando sean necesarias».

Les sigles de les obres que s'escriuen en cursiva.

Aquest Decret entra en vigor I'endema de la publicaci6 en el BOIB.

Els noms d'exposicions. Tots els mots s'escriuen en majuscula inicial i en
rodona si la paraula exposicié forma part de la denominacié. Si el mot
exposicié és un generic i, per tant, no en forma part, va en minuscula i el
nom de l'exposicio, entre cometes.

La Torre Eiffel s'inaugura I'any 1900 amb motiu de I'Exposicié Universal de Paris.

L'exposicié «Lesperit sublim» recull una mostra excellent de l'obra del pintor
noruec Edvard Munch.

Els noms d'empreses, organismes i marques comercials, encara que siguin
en una altra llengua.

Cada vegada hi ha més gent que viatja amb EasyJet.

CaixaBank i Banesto optaren a la licitacio del contracte de tresoreria de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

Els noms propis estrangers, atés que la majuscula inicial és una marca
distintiva suficient.

La consellera de Turisme ha assistit a la World Travel Market de Londres i s'ha
reunit amb Steven Mason, president d'International Hotel Corporation.

Els noms dels texts sagrats o de les parts que els integren.
La Biblia, I'Alcora, el Mahabharata i la Tora son llibres sagrats.

L'Evangeli segons sant Mateu forma part dels evangelis sinoptics.

2.3.5. Altres qliestions sobre la cursiva

A més dels usos generals de la cursiva que s’han descrit anteriorment, també
s'han de tenir en compte els aspectes seglents:

— S'han d'invertir els usos de la cursiva i la rodona quan un text esta escrit

integrament en cursiva. Les funcions distintives, en aquest cas, les assumeix
la rodona. Aquesta inversié és frequent en les parts introductories dels
llibres (prolegs, dedicatories, presentacions, etc.), que empren, per distincio,
una tipografia diferent de la general del text.

99



— Quan la cursiva va segquida d'un signe de puntuacié, aquest s'ha d'escriure
en rodona. Aixo no obstant, van en cursiva els signes que formen part del
fragment que hi va escrit (cometes, signes d'interrogacio i d'exclamacié i
parentesis).

El ferreret (Alytes muletensis), el falcé mari (Falco eleonorae), el corb mari
(Phalacrocorax aristotelis) i el calapet (Bufo viridis) son espécies protegides a les
Illes Balears.

Divendres s'estrenara l'obra Por (tragicomédia en dues parts), versié teatral del
conte «El pou cec», d’Antoni Mus. Tancara la programacié d'aquesta temporada
Splash!, espectacle de teatre gestual i pantomima.

2.4. Les cometes
2.4.1. Definicié

Les cometes sén un signe que es posa al principi i al final de determinats mots
o fragments i que, igual que la negreta i la cursiva, permeten distingir-los
respecte del text general.

Hi ha tres tipus de cometes: cometes baixes (« »), cometes altes (“ ") i cometes
simples (' '). Les cometes baixes sén les que s’han d'emprar com a norma
general. Quan dins un text s’ha d’'usar més d'un tipus de cometes, la gradacio

és la seguent: baixes, altes i simples.

El ponent em va dir: «La conferéncia “Europa, reptes de futur: ‘ciutadans en
marxa” pot ser interessant per als assistents si reparen en l'analisi que s'hi fa
sobre I'exercici del poder».

2.4.2. Aspectes formals de les cometes

Les paraules que van entre cometes s'apostrofen segons les normes
ortografiques.

Va qualificar el seu comportament d'«<impresentable».

Tant les cometes d'obertura com les de tancament s'escriuen enllacades a les
paraules que inicien o acaben la sequéncia.

2.4.3. Usos de les cometes

Totique en l'apartat de la cursiva ja s’han fet algunes referéncies a les cometes,
a continuacié s'expliquen de manera completa els usos d'aquest signe. Aixi,
s'escriuen entre cometes:
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a)

b)

Les citacions breus (normalment en el mateix paragraf) d'una paraula o un
fragment en estil directe.

Com estableix el preambul de 'Ordenanca general de subvencions que ha
aprovat el Consell Insular de Mallorca, «L‘activitat subvencional és una de les
formes més importants de foment que desenvolupen les administracions
publiques, motiu pel qual és necessari ordenar-la».

Va dir: «Et lliuraré el projecte tan aviat com sapiga els preus del material».

Pel que fa a la coincidéncia entre cometes i punt final, en primer lloc s'’ha
d'aclarir que no s'ha d'escriure punt abans i després de les cometes de
tancament.

El preambul de la Llei 55/2003 indica el seglent: «La Llei general de sanitat
estableix que en els serveis de salut s’han d'integrar els diferents serveis
sanitaris publics de 'ambit territorial respectiu.». [no recomanable]

En segon lloc, s’ha de dir que, davant la possibilitat d'escriure el punt final
dins la sequiéncia que va entre cometes o posar-lo després, el LLIBRE D'ESTIL
opta pel criteri, més senzill, de situar sempre el punt fora de les cometes, tant
si la citacié comenga en majuscula com en minuscula, i amb independéncia
de la puntuacié original del fragment transcrit.

El preambul de la Llei 55/2003 indica el segUent: «La Llei general de sanitat
estableix que en els serveis de salut s’han d'integrar els diferents serveis
sanitaris publics de 'ambit territorial respectiu».

La Senténcia del Tribunal Superior de Justicia de les Illes Balears va declarar
aquest acte administratiu «nul de ple dret».

Respecte a l'escriptura en majuscula o en minuscula de la lletra inicial de la
citacid, es remet a l'apartat 2.4 del capitol I de la part setena.

En canvi, no s'escriuen entre cometes les citacions llargues (en general, les
que ocupen tot un paragraf o més), siné que s’han de reproduir amb sagnat
i amb un cos de lletra diferent de la resta del text, tal com s'indica en el
subapartat 1.1.1 d'aquesta part segona. Es considera que aquest criteri, ja
consolidat per la primera edicié del LLIBRE D'ESTIL, és d'aplicaci6 facil i té prou
efecte diferenciador.

Els titols de congressos, jornades, simposis, trobades, taules rodones,
debats, poneéncies, colloquis i altres activitats semblants, quan no comencin
pel nom genéric.

Va participar en el debat «Illes Balears: perspectives de futur».

Va assistir al colloqui «Nous tractaments per a la sida».
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¢) Els noms de projectes, informes, estudis, discursos i altres documents de
contingut técnic, quan no comencen pel nom geneéric.

El Consell de Govern ha aprovat el projecte «Desdoblament de la carretera
Eivissa - Sant Antoni».

La presidenta del Govern de les Illes Balears pronunciara el discurs «Turisme i
medi ambient des d'una perspectiva conjunta».

En cas que comencin pel nom generic i I'extensié del titol provoqui dubtes
respecte deladelimitacié del'acabament, es poden utilitzar excepcionalment
les cometes per evitar confusions amb la resta del text.

S'ha presentat el «Projecte de condicionament de la carretera C-712, d’Arta al
Port d’Alcidia, tram Arta - Can Picafort, addicional 9».

d) Els titols de programes, plans i campanyes, quan el nom genéric no en
forma part.

L'Organitzacié pel Multilingtisme és la promotora de la campanya «Segells
plurals».

L'Institut Balear de la Dona comenca la campanya «Aturem les violéncies
masclistes».

e) Els noms d'exposicions, fires i mostres, quan el nom genéric no en forma
part. Si els mots exposicié, fira o mostra pertanyen a la denominacid,
s'escriuen en majuscula inicial tots els substantius i els adjectius, i en lletra
rodona.

L'exposicio «La pell del real» sobre Antoni Tapies ha estat un éxit.

La Fira del Vi va tenir un index elevat de visitants.

f) Les parts que inclou una obra completa (literaria, periodistica, musical,
juridicoadministrativa, etc.) i les que siguin susceptibles d'integrar-s'hi, tant
si van acompanyades del titol de I'obra completa com si no hi van.

El conte «El nord del sud» pertany al llibre Vuitanta-sis contes.

Llegeix «El nord del sud».

La compilacio legislativa inclou el capitol «Ordenacio territorial».

g) Les parts que inclou una publicacioé periodica (articles, seccions, etc.).

Ha reflexionat després de llegir sencera la seccié «Cultura i vida» del darrer
namero de Serra d’Or.
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m)

Les cancons, les seccions de programes de radio o televisid, els podcasts i
els capitols de séries televisives.

La lletra de «Si vens», de Ja T'ho Diré, em du bons records.
L'han entrevistat a la seccio «Els entusiastes» del magazin Multiplex.

Avui vespre han tornat a emetre el capitol «Entre boires» de Laberint de passions.

El nom popular amb qué sén conegudes algunes obres musicals, juntament
amb el nom oficial, el qual s'escriu en rodona i en majuscula inicial.

La Simfonia nim. 6 en fa major, op. 68, anomenada «Pastoral», de Ludwig van
Beethoven, es va estrenar a Viena.

Els elements que integren un web o una aplicacié informatica, com ara
blogs, apartats, enllacos, botons, etc. En aquest cas, la lletra inicial s'escriu
en majuscula.

Podeu fer el pagament de manera telematica accedint a «Tributs locals» de
I'ATIB.

Tots els dubtes queden resolts en l'apartat «Preguntes frequents» de la nostra
pagina web.

Per passar a una altra pantalla s’ha de marcar la casella «Politica de privacitat».
Les paraules escrites amb doble sentit o amb ironia.
Li van «pentinar» el mobil.

Ha atribuit el retard en la publicacié dels resultats a «problemes informatics».

Els lemes i els esldgans.

El Pla Sociosanitari té per lema «Tothom compta».

Les paraules o els fragments expressament mal escrits i els de registre
colloquial o d'argot vulgar.

El darrer disc d’Antonia Font va ser «flipant».

Les festes valencianes solen acabar amb una «mascleta» espectacular.

2.4.4. Usos incorrectes de les cometes

No s’han d'escriure entre cometes:

a)

Els noms propis dempreses, organismes, marques comercials, establiments,
etc., encara que siguin en una altra llengua, ja que la majuscula inicial és un
signe distintiu suficient.
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La multinacional japonesa Toyota Motor Corporation s'ha especialitzat en el
vehicle electric.

Li han organitzat un sopar de comiat al Restaurant Badia de Palma.

b) Els casos que corresponen a la negreta i a la cursiva (vegeu els apartats 2.2
i 2.3 anteriors).

2.4.5. Usos de les cometes simples

A banda dels usos generals que s’han descrit, les cometes simples s'empren
especificament en els casos seglents:

a) Perindicar el significat d'una paraula o una frase.

El TERMCAT descriu monitorar com ‘vigilar l'evoluci6 d'un fenomen a través de
monitors per seguir el curs i 'estat d'un malalt'.

b) Per indicar la traduccié del titol d'una obra.

El disc Blood on the tracks (‘Sang en els solcs’) és un dels més coneguts de Bob
Dylan.

2.5. La versaleta
2.5.1. Definicio

La versaleta és una lletra amb caracters de majuscula, perd que té l'alcada
propia de la minuscula. El fet que sigui una lletra amb caracters de majuscula
no impedeix que es pugui escriure en caixa alta (majuscula) i en caixa baixa
(minuscula).

2.5.2. Usos de la versaleta
La versaleta s’ha de fer servir en els casos seguents:

a) Els titols d'obres, quan s'esmenten a si mateixes. En aquest cas, com a
excepcid, no s’ha de fer servir la majuscula inicial, sind que totes les lletres
han de ser d'al¢ada idéntica.

El LLIBRE D'ESTIL DEL GOVERN DE LES ILLES BALEARS incorpora un esquema de
diversos documents administratius.

b) Els llinatges dels autors en les citacions bibliografiques, les notes a peu de
pagina i els indexs onomastics. En aquest cas, s'ha de fer servir la majuscula
inicial quan correspongui.

DUARTE, C.; ALSINA, A.; SIBINA, S. Manual de llenguatge administratiu. 6a ed.

rev. Barcelona: Generalitat de Catalunya. Escola d/Administracié Publica de
Catalunya, 2002.
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o)

d)

e)

Els mots o fragments que es vulguin destacar a l'interior d’'un text, a criteri
personal, amb la finalitat d'evitar I'is de la negreta amb aquesta funcio. Aixo
no obstant, no s’ha d'abusar d'aquest recurs, perqué l'excés fa que perdi
efectivitat.
L'apartat 3 de l'article 138 de I'Estatut d'autonomia de les Illes Balears,
aprovat per la Llei organica 1/2007, de 28 de febrer, disposa que la llei que
reguli el financament dels consells insulars ha d'establir els MECANISMES DE
COOPERACIO necessaris entre el Govern de les Illes Balears i els consells insulars
per articular adequadament el desenvolupament i la revisié del SISTEMA DE

FINANGAMENT d'acord amb els principis d’'equitat, transparéncia i objectivitat,
mitjancant una comissié paritaria Govern - consells insulars.

Les xifres romanes dels segles.
El Romanticisme és un moviment artistic del segle xix.

Cal remarcar que les xifres romanes que formen part de noms de reis i
papes s'escriuen en majuscula perque han de tenir la mateixa caixa que la
majuscula del nom propi.

El papa Benet XVI va succeir el papa Joan Pau II.

També s'escriuen en majuscula les xifres romanes que es fan servir en
'enumeracié de les parts dels texts legals.

Titol VI
Capitol III

Les paraules quadre, taula, figura o foto (o altres de semblants), quan es fan
constar expressament.

QUADRE 1. Distribuci6 dels municipis

Mallorca Menorca Eivissa Formentera
Caimari Fornells Sant Joan de Labritja Sant Francesc
Selva Ferreries Sant Antoni de Portmany
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II. EL FULL IMPRIMIBLE

L'aplicacio de les tecnologies de la informacié i la comunicacio a la tasca diaria
en l'ambit de I'Administracié ha tingut com a consequéncia que, de cada
vegada més, sigui innecessari imprimir determinats documents, atés que
son igualment valids en format electronic. D'altra banda, les comunicacions
intraadministratives es fan practicament sense paper, per mitja del correu
electronic; és més, la mateixa Llei 39/2015 reconeix el seguent en I'exposicié de
motius:

Perqué una Administracié sense paper basada en un funcionament integrament
electronic no només serveix millor als principis d'eficacia i eficiéncia, en estalviar
costos a ciutadans i a empreses, sind que també reforca les garanties dels
interessats. En efecte, la constancia de documents i actuacions en un arxiu
electronic facilita el compliment de les obligacions de transparéncia, ja que
permet oferir informacié puntual, agil i actualitzada als interessats.

Aixi mateix, les publicacions oficials, com ara el BOIB o el BOE, prescindeixen ja de
la versié en paper i s'editen només en format electronic i amb una configuracié
pensada per ser facilment impreses, si realment escau.

Aix0 no obstant, la necessitat del document en format de paper encara no s'ha
esvait del tot, per la qual cosa, un cop fixada la tipografia institucional i els tipus
de lletra, s'han de definir altres components del full imprimible que serveixen
igualment per dotar d'unitat grafica la documentaci6 institucional.

LAdministracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears fa servir en els
documents juridics i administratius que s'hagin d'imprimir el full estandarditzat
DIN A4. Els texts protocollaris, en canvi, presenten més diversitat: molts
s'escriuen en fulls de dimensié menor, com ara les salutacions, les invitacions,
etcetera.

En aquest capitol s'analitza Unicament la pagina DIN A4 i s'hi fixen els elements
comuns que s'hi han d'aplicar sistematicament, amb independéncia de la
singularitat de cada document. Pel que fa a la pagina dels texts protocolaris, no
s’hi poden determinar genéricament aquests parametres. En la part cinquena
es fa la descripcié individual de cada text, que inclou la mida de la pagina.
Malgrat aix0, en el capitol es donen algunes indicacions que sén aplicables a
aquest tipus de text.

Els logotips i els peus de pagina, en els quals no intervé el redactor del text, els
fixa el MIC i s’han aplicat a tots els exemples que conté aquest LLIBRE D'ESTIL.

1. MIDA DELS FULLS
Com ja s'ha avancgat, '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 mm.
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2. LoGgoTIP

El logotip és un element invariable, que el redactor no pot modificar. A banda
del logotip corresponent al Govern de les Illes Balears com a institucio, el MIC
ofereix dos models de logotip per a cada conselleria, direccié general o ens que
en depén:

— logotip complet (escut, sigla GOIB i descriptor textual de la conselleria,
direccié general o ens)
— logotip simplificat (només l'escut i la sigla GOIB)

EXEMPLE 1. LOGOTIP DEL GOVERN DE LES ILLES BALEARS
I

1B

GOVERN

ILLES
BALEARS\

EXEMPLE 2. LOGOTIP COMPLET D'UNA CONSELLERIA, D'UNA DIRECCIO GENERAL O D'UN ENS

'|| "|| i'||
i i i

G CONSELLERIA G CONSELLERIA G CONSELLERIA
O TERRITORI, ENERGIA O TREBALL, COMERC O SALUT

I IMOBILITAT I |1INDUSTRIA I SERVEISALUT
B B DIRECCIO GENERAL B ILLES BALEARS
/ / POLITICA INDUSTRIAL  /

EXEMPLE 3. LOGOTIP SIMPLIFICAT

N

lll
|I|.

G
O
I
B

AN

2.1. Posici6 del logotip

En els documents juridics i administratius, els logotips s’hi han de disposar de la
manera seguent:

— Logotip de la primera pagina: logotip del Govern de les Illes Balears o logotip
complet de la conselleria, direccié general o ens pertinent, en color i situat
sempre a l'esquerra, en l'espai que fixa la plantilla disponible en el MIC.
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— Logotip de la segona pagina i successives: logotip simplificat, en color i
situat sempre a l'esquerra, en l'espai que fixa la plantilla disponible en el
MIC.

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

En el cas que coexisteixin dos logotips 0 més del Govern de les Illes Balears,
cosa que sols afecta la primera pagina dels documents, atés que en la segona
pagina i les successives només s'hi ha d'usar el logotip simplificat, cal disposar
els logotips de la manera seguent, d'acord amb les indicacions del MIC:

— En primer lloc, s'ha de situar el logotip que pertoqui, en la versié completa,
en color i sempre situat a l'esquerra.

— A continuacio s'hi ha de disposar només el descriptor o, si escau, els descriptors
dels texts dels altres logotips (sense l'escut ni la sigla GOIB), de manera que el
conjunt creixi lateralment cap a la dreta del document.

— 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 l'escut (definit en el
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 l'espai reservat
per a les dades del document, per evitar que 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 (adreca postal, teléfon i adreca
electronica i, si escau, d'Internet) que corresponen a I'ens del primer logotip.

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

En el cas que coexisteixin dos logotips 0 més del Govern de les Illes Balears amb
un altre o uns altres aliens a la institucio, cal disposar els logotips en la primera
pagina aixi com s'indica a continuacio. La configuracié de la segona paginailes
successives dependra dels termes establerts per les entitats interessades.

— Alineats a l'esquerra s’hi han de situar el logotip o els logotips del Govern,
d'acord amb les indicacions dels apartats 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 l'espai reservat per a
les dades del document, a fi que no se superposin als logotips.
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EXEMPLE 1. COEXISTENCIA DE DOS LOGOTIPS O MES DEL GOVERN

Lwem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici elit, Sed wsmnd tempor
dolore liqua ut enim ad . quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequat

Lorem ipsum

1. Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit. sed eiusmod tempor
incidunt ut labore et dolore magna aliqus. Ut enim ad mirim veniam quis

i consequat.

Quisaute i in volupt eufugiat

nulla pariatur. Excepteur sint obcaecat cupiditat non proident. sunt in culpa

qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

2. Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit. sed eiusmod termpor
Incidas & abore esdolore ruagna aliqua. Ut enim od minim venksim, cuts
i consequat.

3. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici eli, sed siusmod tempor
incidunt ut 1abore et dolore magna aliqua. U enim ad mirim veniam, quis
i ut aliquidex i consequat.
Quisaute i in voluptats eu fugiat
nulla pariatur.

Loremipsum

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit. sed eiusmod tempor
incidunt ut Iabore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis

it sliguidex i consequat.
Quisaute i i P eufugiat
nulla pariatur.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici elit, sed eiusmod tempor
incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad mini
ut aliquidex

Quisaute in
nostrud exarcitation dlameo aboris s ut s liquid ex ea commodi consequat.

©HO®

w

involuptate
il B, sk T oA X el desarunt molit anim
idestlaborum.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici elit, sed eiusmod tempor
incidunt utlabore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis
i iz nisi i consequat.

Lorem ipsum

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit. sed eiusmod tempor
incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
nisi ut commodi consequat. Quis aute

oo v
T

iure eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint obcaecat cupiditat non proident.’ sunt in culpa qui officia deserunt
mollitanimid est laborum.

wlams abars i Ul sGud exes commed cenzequst Quis sule fure reprehendert in
‘voluptate velit esze cilum dojore eu fugiel nuls paristur. Excepteur sin{cbcascal
sunt in culpa qui officis P ppep—

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici elit, sed siusmod tempor
incigunt ut Iabore et dolcre magns aliqus. Ut enim 36 minim veniam. quis nostrud
commodi consequat.

TLevem v Geir 3t smel consectetur sSipel €0 2ed iamed temper nedunt ut lsbare o€
dotore magna siqus.

EXEMPLE 2. COEXISTENCIA DE LOGOTIPS DEL GOVERN AMB ELS D'ALTRES ENS

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici elit. sed eiusmod tempor
inciduntut labore et dolore magna aliqua ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequat

Lorem ipsum

1. Lorem ipsum
incicunt ut abore et dolore magna aligua. S o e e
ut aliquidex i consequat.
eu fugiat
nulla pariatur. Excepteur slmm«at cuwdlm non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborur

2. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici elit, sed eiusmod tempor
incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad mirim veniam. quis

i ut aliquidex i consequat.
3. Lorem ipst sitamet, adipisici eli.
incicunt ut abare et dolore magna aligus. Ut enim ad minim veniam. quis
liquid i consequat.
ot eu fugiat
nulla pariatur.
Lorem ipsum
4. Lorem ipsum i ici i
incicunt ut abore et dolore magna aliqua. Ut anim adi minim veniam, auis
ut aliquidex consequat.
Pt eu fugiat
nulla pariatur.
2. Lorem ipsum adipisici i
incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis
ut aliquidex consequat.
ot u fugiat
ut aliquidex consequat.

®HOO

Quis aute pariatur.
non proident, sunt nculpa qui oficia deserunt mollt anim

3. Loremipsum
incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, qul:
nsequat.
Lorem ipsum

Lorem ipsum dolor sit amet.
incidunt t labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
commadi consequat. Quis aute
iure i eufugiat

Excepteursint obcaecat cupiditat non pm\ﬂam_‘ suntin culpa qui officia deserunt
mollit animid est laborum.

Lorem ipsum dolor i amet, consectetur adipiic €it, 32d crsmod (empor inddunt ul
labore et dolore magna siqus. U enim ad minim veriam, quis nostrud exercitation
sllames labors risi uf Siquid exea commodi consequat. Quis aute iure reprehenderi in
oluptate veii. e3se cllum dolore cu fugiel nulls pariatur. Brcepleur sinfobcoecal
-

Lorem ipsum dolor sit amet,
incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
i is nisi ut aliqui commodi consequat.

" Lorem ipsum dolor s amet, comectetur afipsic o, 3ed ciusmed (empor indidunt utlebore <t
etore magns siqua.
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3. PEU

El peu de la pagina DIN A4 de I'Administracié de la Comunitat Autonoma de
les Illes Balears consta dels elements seguents, que s’han d'escriure alineats a
l'esquerra i en cos 7,5 (Noto Sans):

— Nom de la via publica, num.

— Codi postal + localitat

— Telefon

— Adreca electronica [si escau]

— Lloc web [amb el color corporatiu descrit en el MIC]

EXEMPLE. PEU DE PAGINA

Passeig de Sagrera, 2

07012 Palma

Tel. 97117 71 00
secretariageneral@sgcpres.caib.es
http://cpresidencia.caib.es

En el cas que hi hagi més d'un logotip del Govern, 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.

4. 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.

En tot cas, son els segUents:

— Marges de la primera pagina en documents que no necessiten un espai
reservat per a les dades del document.
» Superior: 6,5 cm
* Esquerre:4,5cm
* Dret:1,5cm
+ Inferior: 3cm

— Marges de la primera pagina en documents que necessiten un espai
reservat per a les dades del document.
* Superior: 9,9 cm
* Esquerre:4,5cm
* Dret:1,5cm
+ Inferior: 3cm

— Marges de la segona pagina i les successives.
* Superior: 2,25 cm
* Esquerre:4,5cm
* Dret:1,5cm
+ Inferior: 3cm

110



4.1. Marges especifics dins I'espai reservat per a les dades del document

L'espai reservat per a les dades del document és una area destinada a consignar-
hi tant les dades referents a l'escrit mateix (nimero d'expedient, tipus de
document, codi SIA, emissor, etc.) com, quan pertoqui, les d'identificacié de la
persona destinataria (com ara en cartes, oficis o convocatories).

Amb caracter general, aquestes dades s’hi han de transcriure enganxades a la
part superioria5cm de la vertical d'inici de I'area. En cas de necessitat, aquesta
mida es pot reduir a 4 cm.

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

EXEMPLE 1. MARGES DELS DOCUMENTS SENSE ESPAI PER A DADES DEL DOCUMENT

2225 ¢
2,35cm

( Quis aute iure reprahendarit in veluptate nulla pariatur. Excepteursint
obcaecat cupiitat non proident. sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim
id est laborum.

3. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici elit, sed eiusmod tempor
incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. guis

. it consaquat.
6,5 cm
[Forem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit, sed eiusmod tempor Lorem ipsum
inciduntut labore et dolore magna aliqua ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquid ex ea commadi consequat Lorem sitamet. adipisici elit. sed
incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis nostrud
Lorem ipsum exarcitation ullamco laboris nisi ut aliquid exea commodi consequat. Quis aute
iure involupt essec eufugiat nulla pariatur.
1. Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit. sed eiusmod tempor Excepteur sint obcaecat cupiditat non proident,! sunt in culpa qui officia deserunt
incidunt ut labore et dolore magna aligua. Ut enim ad minim veniam, quis | — mollit animid est laborum. N
—45cm nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquid ex es commodi consequat. | 1 § T 15
Quis aute iure i o sutgist | 4 Lorem i delor ¥ amet. consectetur afpis e, sed Shmod temper it ||
nulla pariatur. Excepteur sint obcaecat cupiditat non proident. sunt in culpa o <
qui officia deserunt mollit anim id est laborum. Y
=T Sesarumt mot amm @ gt sborm.
2. Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit. sed eiusmod tempor
incidunt ut Isbors et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis L sitamet. adipisici elit. sed
nostrud exarcitation ullamco laboris risi ut aliquid ex e commodi consequat. incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, guis nostrud

exercitation ullamco laboris nisi ut aliquid exea commodi consequat.
3. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adi

iusmod tempor
im veniam, quis

incidunt ut labore et dolore magna aliqua.
nestrud exercitation ullames laboris nisi ut aliquid ex &2 commodi consequat.
Quis aute iure i volup eu fugiat
nulla pariatur.

Lorem ipsum

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit. sed eiusmod tempor
incidunt ut labore et dolore magna aligua. Ut enim ad minim veniam. quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquidex ea commedi consequat.
Quis aute iure it in volup il eu fugiat
nulla pariatur.

~

Lorem ipsum dolcr sit amet. consectetur adipisici elit. sed eiusmod tempor
incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquidex ea commodi consequat.
Quis aute iure in volup: esse cillu eu fugiat
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquidex ea commodi consequat.

Lorem ipsum dolor Si amet. consectetur afipisici €4 320 ehusmod Tempor incidunt uTkedore et
oicre magrs sigus

~3em
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EXEMPLE 2. MARGES DELS DOCUMENTS AMB ESPAI PER A DADES ESPECIFIQUES

2.25cm
Quisaute fure in eufugiat
nulla pariatur.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici elit, sed eiusmod tempor
incidunt ut Iabore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis
nostrud nisi ut alig commodi consequat.
Quis aute iure in esse eufugiat
nulla pariatur. Excepteur sint obcaecat cupiditat non proident, sunt in culpa
quiofficia deserunt mollit anim id est laborum.

w

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit. sed eiusmod tempor
incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquid ex e2 commodi consequat.

9,9 cm

Lorem ipsum

inciduntut labore et dolore magna aliqua ut enim ad minim veniam. quis

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici elit, sed eiusmod tempor
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquid ex ea commodi consequat

incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud|

i consequat. Quis aute
eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint obcaecat cupiditat non proident.’ sunt in culpa qui officia deserunt
mollit animid est laborum.

Lorem ipsum

1. Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit. sed eiusmod tempor

incidunt ut Iabore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis - -
“45em =l b ut aliquid consequat. | 15 ~45cm 5
Quis in eufugiat | - e

Pt
nulla pariatur. Excepteur sint obcaacat cupiditatnon proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

2. Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit, sed eiusmod tempor
incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis
ut consequat.

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici lit. sed eiusmod tempor
incidunt ut labore et dolore magna aligua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud|
exercitation ullameo Isboris nisi ut aliquid exea commodi consaquat

3. Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit, sed eiusmod tempor
incigunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis
itation ullameo laboris nisi ut aliquid i consequat.
it in volupt i eu fugiat

Quis

nulla pariatur.
Lorem ipsum
1. Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisici elit. sed eiusmod tempor

incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam. quis
itation ut aliquidex consequat.

TLorem ipsum olor siamel, consectelr sfipisic ¢iL sed siusmed lempor incunt ol libore ol
aciore magne sigue

3em

5. PARAGRAFS

A més de funcionar com a unitat de significat, el paragraf és un element visual
d'importancia primordial en la presentacié dels texts. Els documents extensos,
com ara els convenis, els contractes, les disposicions normatives, etc., contenen
elements diferenciadors —els epigrafs escrits en negreta— que estructuren
graficament el text. Per0 bona part dels documents que emet I'Administracié
tenen el paragraf com I'inic element de disposicié visual de la informacid.

Es per aixd que, al marge del contingut tematic d'aquest element —del qual no
es tracta en aquesta part, perque Unicament abasta la presentacid dels texts—,
el paragraf és també essencial per a l'estética de la pagina.

L'equilibri ha de ser el criteri general a I'hora de distribuir els paragrafs.
Aix0 significa que, en els documents en qué el paragraf és I'Unic element
d'estructuracié de la pagina, d'entrada, s'han de rebutjar les situacions seguents:

— Els paragrafs excessivament llargs, perqué no conviden a llegir el text. Per
tant, és convenient fragmentar-los fins i tot en el cas que tractin del mateix
tema. Amb aquesta finalitat, es poden emprar diversos elements d'enllag:
aixi mateix, daltra banda, a més, aixi doncs, etc. (vegeu l'apartat 2.10 del
capitol Il de la part primera).
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— Els paragrafs excessivament curts, perqué semblen una enumeracio d'idees
inconnexes.

— Els paragrafs desequilibrats, és a dir, la mescla de paragrafs excessivament
llargs amb altres de massa curts.

5.1. Alineacié

D'acord amb el que estableix el MIC, els texts s'han d'alinear a l'esquerra i les
paraules no s’han de partir a final de linia. Aquest criteri no afecta els texts de
les publicacions, que segueixen les convencions propies de les obres impreses.

En la documentacié juridicoadministrativa i en els texts protocollaris,
tradicionalment s'hi ha fet servir 'alineacio justificada.3> Darrerament, pero, tant
I'empresa privada com la mateixa Administracié3® han comencat a decantar-se
per l'alineacié a l'esquerra: d'una banda, condicionades per les funcionalitats
técniques de les aplicacions informatiques3’ que es fan servir; de l'altra, perque
sembla que aquest tipus d'alineacié facilita la lectura del text.38

5.1.1. Sagnat de les citacions textuals

Les citacions textuals en un paragraf a part també s'han d'alinear només a
l'esquerra, perd s’han de sagnar a la dreta 1,5 cm respecte del marge esquerre
del text (vegeu el subapartat 2.4.3 del capitol I d'aquesta part).

5.2. Tipus de paragraf

En els documents redactats en full DIN A4 s’ha de fer servir el paragraf
denominat en bandera o irregular, aixd és, amb les linies de llargada diferent,
perque el text s'alinea per un sol marge, en aquest cas l'esquerre.

35 S'entén per alineacio justificada aquella en qué la linia ocupa tot 'espai imprimible del full; és a
dir, esta alineada a l'esquerrai a la dreta.

36 per exemple, els criteris formals adoptats per la Generalitat de Catalunya per a l'elaboracié dels
documents administratius preveuen el seglent: «El text justificat, és a dir, alineat per l'esquerra i
per la dreta, sembla més regular i uniforme, pero té l'inconvenient que produeix sovint un espai
irregular entre paraules, de manera que una separacié entre paraules superior a 5 mm si que pot
fer incomoda la lectura. Per aixo, els textos dels documents administratius de la Generalitat s’han
d'escriure alineats per I'esquerra (text bandera), per facilitar-ne la lectura» (http://identitatcorporativa.
gencat.cat/web/.content/Documentacio/pdf/ct_pagina.pdf).

37 Respecte daixo, cal tenir en compte que els editors de texts dels programes de missatgeria
electronica només preveuen les opcions seglents: alineacié a l'esquerra, alineacié centrada i
alineaci6 a la dreta. A més, s'ha d'afegir que tant la Llei 39/2015 com la 40/2015 es refereixen als
mitjans electronics com a mitja preferent de comunicacié.

38 En aquest sentit, cal recordar que larticle 30.1 de la Llei 8/2017, de 3 d'agost, d'accessibilitat
universal de les Illes Balears (BOIB nim. 96, de 5/08/2017), disposa el seglient: «Les administracions
publiques o, siescau, els prestadors de serveis publics han de facilitar a les persones amb discapacitat
I'accés i la utilitzacié de la informacié a disposicié del public, mitjancant I'is adequat de sistemes i
mitjans que combinin la comunicacié auditiva, tactil i visual. Aixi mateix, han de promoure que els
texts d'interés public rellevants i els formularis d'utilitzacié frequent s'ofereixin en format de lectura
facil i videos en llengua de signes».
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El paragraf denominat ordinari, amb sagnat a la primera linia de cada paragraf
i el text justificat, s’ha daplicar Unicament a texts destinats a publicacié
(basicament, llibres).

Els texts protocollaris redactats en fulls de mides inferiors a DIN A4 no solen
tenir paragrafs; si en tenen, s'hi ha de fer servir també el paragraf en bandera
o irregular.

5.3. Linies en blanc
Els paragrafs en bandera s’han de separar mitjan¢ant una linia en blanc.

L'espai per consignar la rubrica en els fulls DIN A4 ha de ser de quatre linies en
blanc. Excepcionalment, es poden reduir a tres, o fins i tot a dues, si no hi ha
espai suficient.

Per introduir els elements d'una llista —numerada, alfabética, amb vinyetes,
etc.—, com a criteri general, es recomana deixar una linia en blanc abans i
després dels elements que la integren.

Els elements que integren la signatura d'un ofici sén, per aquest ordre, els
seguents:

[una linia en blanc abans]

— identificacio6 funcional, precedida de l'article determinat corresponent
— espai per a la rubrica [quatre linies en blanc]

— identificacié nominal

[una linia en blanc després]

La identificacié nominal ha de constar del nom i llinatges, enllagats o no
mitjancant la conjuncié i.

6. INTERLINEAT

En els fulls DIN A4 s'ha d'emprar l'interlineat senzill. En els texts protocollaris
poden emprar-se altres tipus d'interlineat.

7. ESPAIS

7.1. Entre les lletres

Entre les lletres no hi ha d’haver mai cap espai; aquesta observaci6 tan obvia
també s’ha d'aplicar als texts normatius.

D E C R E T [incorrecte]

DECRET [correcte]
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7.2. Entre les paraules

Entre les paraules s'ha de deixar també un sol espai. Resulta antiestétic un text
on no s'aplica aquesta norma de mecanografia basica.

7.3. Amb els signes de puntuacié

L'ds dels espais en coincidéncia amb els signes de puntuacié ha de ser el
seguent:

— Després de la coma, el punt, el punt i coma, els dos punts, els punts
suspensius i els signes d'interrogacié i admiracié,3? hi ha d’haver un espai.
Abans, cap.

— Després dels signes inicials de les cometes, el guid, els paréntesis i els
claudators, no hi ha d’haver cap espai, siné que s’han d'escriure enllagats a
la paraula posterior. Abans d'aquests signes, hi ha d’haver un espai.

— Després dels signes finals de les cometes, el gui6, els parentesis i els
claudators, hi ha d’haver un espai. Abans, cap.

En el capitol III de la part setena s'expliquen amb més detall els signes de
puntuacio.

8. NUMERACIO

Els documents de més de tres pagines s'han de numerar amb xifres arabigues,
en la mateixa font que la resta del text (Noto Sans) i en cos 9. La numeracié s'ha
de situar a la dreta del peu de la pagina (per defecte, en la plantilla).

9. PORTADA

Al marge de les carpetes, que es recullen com a material de papereria en el
MIC, alguns texts que genera 'Administracio de la Comunitat Autdbnoma poden
incorporar una pagina de portada per donar-los més relleu i per aconseguir
una presentacié acurada.

Amb referéncia a aquest tipus de pagina, el MIC estableix que s'hi ha de fer
Us del logotip en color sobre un fons blanc, o amb transparéncia del 80 % si
el fons és fotografic. Els titols han d'anar en majuscules i en negreta, mentre
que els subtitols s'escriuen també en majuscules, perd en rodona. Quant al
tipus de font, s'ha d'optar per la que correspongui en cada cas: Noto Sans per a
documents juridics i administratius i Bariol per a la resta de texts.

39 Tot i que alguns autors es mostren favorables a I'is dels signes d'interrogacié i admiracié inicials,
Unicament s’han de fer servir els signes finals. Només en casos d'ambiguitat (frases molt llargues
que, sense el signe a l'inici, tindrien un significat diferent) es poden posar també al principi (vegeu
el punt 6 del capitol III de la part setena).
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Pel que fa a la composici6 de les portades, el MIC fixa la pauta seguent:

i
GOVERN

ILLES
BALEARS

Sobre la base del MIC, doncs, els parametres que estableix el LLIBRE D'ESTIL per
configurar les portades son els segUents:

— Marges.
* Superior: 9,9 cm
* Esquerre:4,5cm
* Dret:1,5cm
+ Inferior: 1,5 cm
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Ubicacié del logotip. A la part inferior esquerra de la pagina, en larea
establerta per la diagonal (vertical: 19,2 cm; horitzontal: 10,5 cm)

Cos de la font i tipus de lletra (Noto Sans o Bariol).
+ Titol: cos 18, negreta, majuscules

+ Subtitol: cos 18, rodona, majuscules

+ Datacié: cos 14, rodona, minuscules

LOREM IPSUM DORLOR SIT AMET,
CONSECTETUR DIPISICI ELIT, SED EIUSMOD
TEMPOR INCIDUNT

LABORE ET DOLORE MAGNA ALIQUA

ha
-H""'\-.ﬂ

.

Text del titol: cos 18
[Noto Sans o Bariol)

G CONSELLERLY

1 B2
O HISENDA \
T | ADMNISTRACIONS \
B POBLIGQUES .

TRESOR POLITICA \ __ Palma, octubre de 2018
FINANCERS, | PATRIMOMI ™ e

17



LOREM IPSUM DORLOR SIT AMET,
CONSECTETUR DIPISICI ELIT, SED EIUSMOD
TEMPOR INCIDUNT

LABORE ET DOLORE MAGNA ALIQUA

G CONSELLERIA

O HISENDA

I | ADMINISTRACIONS

B PUBLIQUES

/ DIRECCIO GENERAL
TRESOR POLITICA
FINANCERA | PATRIMONI

Palma, octubre de 2018
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III. EL SOBRE

1. MIDES
Les mides dels sobres que es fan servir en el Govern de les Illes Balears son

les que estableix la norma ISO 269:1985. Aquestes mides s'especifiquen en el
quadre seguent:

Cco 1.297 x 917 mm AO

C1 917 x 648 mm A1l

c2 648 x 458 mm A2

c3 458 x 324 mm A3

c4 324 x 229 mm A4

c5 229 x 162 mm A5 (A4 doblegat per la meitat)
c6 114 x 162 mm A6 (A4 doblegat per la meitat i de nou per la meitat)
c7 81 x 114 mm A7

Cc8 57 x 81 mm A8

c9 40 x 57 mm A9

Cc10 28 x 40 mm A10

Amb caracter general, els formats més utilitzats son el C4, el C5 i el C6; aixi
mateix, també és frequent I'Gs de 'anomentat sobre america, les mides del qual
son 225 x 115 mm, en qué el full DIN A4 s’hi introdueix doblegat en tres parts
iguals.

En tot cas, també es poden encarregar sobres de mides personalitzades,
en funcié de les caracteristiques del document, text o imprés que s'hagi de
trametre.

2. UBICACIO DEL LOGOTIP

El logotip s'ha de situar a la part inferior esquerra del sobre i ha de tenir unes
mides proporcionals a les del format del sobre triat.

En el cas dels sobres de format C4, C5i C6, i també en el del sobre america, cal

tenir cura que el logotip estigui situat a 1,5 cm del limit esquerre, i la darrera
linia de text, a 2,5 cm del limit inferior.
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3. UBICACIO DE LES DADES DE LA PERSONA DESTINATARIA

Les dades de la persona destinataria s’han d'escriure en la meitat inferior
dreta del sobre. No s'indica exactament la situacio de la primera linia, perqué
depen de les que conté I'adreca del destinatari. El lloc de la linia d'acabament,
en canvi, si que es pot determinar amb precisio: I'espai entre la darrera linia
escrita i el limit del sobre ha de ser de 2,5 cm, en correspondéncia amb la
darrera linia del descriptor del logotip.

Cal tenir en compte que és molt habitual escriure aquestes dades en una
etiqueta, que s’ha d'ubicar també en la meitat inferior dreta del sobre.

Pel que fa als sobres amb finestra plastica, les dades de la persona destinataria,

obviament, no han de figurar en el sobre, perqué ja consten impreses en el
document o text que conté.

4. TIPOGRAFIA
La tipografia del text que hagi de constar en el sobre ha de ser la mateixa que la
de l'escrit que es tramet. Amb caracter general, si es fa servir la font Noto Sans,

el cos ha de ser d'11 punts (es pot reduir a 10,5 0 a 10 punts) i, si es fa servir la
font Bariol, de 12 punts (es pot reduira 11,50 a 11 punts).

5. NOMBRE DE LINIES

Les dades de la persona destinataria han d'ocupar un maxim de sis linies. Es
preferible, perd, que n'ocupin menys: quatre o cinc solen ser suficients.

6. DADES
Les dades que poden constar en el sobre sén les que s'indiquen a continuacio.
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a) Identificacié de la persona destinataria. Es recomanable que hi hagi el nom
i llinatges i, si escau, una altra d'aquestes dades:

— identificacié del carrec
— identificaci6 de I'drgan a que pertany
— identificacio de la institucié o 'entitat a qué pertany

b) Identificacié del lloc. Hi ha d’haver el nom de la via publica i el nimero, i
també el codi postal i el nom de la localitat. A més, hi poden constar altres
dades:

— altres identificacions (nom de l'edifici, nom de zones industrials, etc.)
— comunitat autobnoma o provincia
pais0

Ates l'elevat nombre de dades possibles, s’haura de prescindir d'alguna perque
s'ha limitat a sis el nombre maxim de linies.

Algunes d'aquestes dades sempre son obligatories; daltres sén opcionals o
son obligatories Unicament en determinats casos. A continuacio, hi ha diversos
exemples que inclouen la informacié minima que hi ha de constar en el sobre,
segons quina sigui la persona destinataria.

EXEMPLE 1. SOBRE AMB EL NOM DE LA PERSONA

Sra. Catalina Grimalt Alberti
C. Major, 3, 1r
07200 Felanitx

EXEMPLE 2. SOBRE AMB EL NOM DE LA PERSONA, EL CARREC I LA INSTITUCIO

Sr. Miquel Obrador Galmés
Director insular de Patrimoni
Consell Insular de Mallorca
PIl. de I'Hospital, 4

07012 Palma

EXEMPLE 3. SOBRE AMB EL NOM DEL CARREC I LENTITAT

Director gerent
Immobiliaria Garau, SL
Pl. de la Miranda, 1
07701 Mad

40 En el cas de paisos estrangers, és recomanable emprar el simbol alfabétic internacional de
denominacié del pais, que s'escriu abans del codi postal al qual s'enllaca amb un guié (D-80539
Munic). De tota manera, les llistes internacionals de simbols de paisos no sén unitaries. La més difosa
ala Unié Europea és la que recomana fer servir 'Organitzacié Internacional per a I'Estandaritzacio,
laISO 3166, que es pot consultar al web www.iso.org o a la Viquipedia.
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ALTRES EXEMPLES

Sra. Lluisa Alberti Dominguez
C. del Munt Aconcagua, s/n
Ses Roques

07840 Santa Eulalia des Riu

Embalatges Mestre

C. del Gremi de Forners, 43
Poligon de Son Castellé
07009 Palma

Sra. Isabel Sensat Ruiz
C. de I'Ensiola, 26
07630 Sa Rapita (Campos)

Sra. Beatriu Alds Moner
C. de Francesc d’Albranca, 17
07749 Es Migjorn Gran

Sr. Oriol Carbonell Crespi
PIl. de I'Església, 2

17488 Cadaqués

Girona

H. Gerhard D. Wempe
Maximilianstrasse, 45
D-80539 Munic
Alemanya



PART TERCERA

Els documents administratius






NOTA PREVIA

Els noms propis de persones i també els d'algunes entitats, els numeros d’identificacié
(DNI o NIF) i altres dades que figuren en els exemples son inventats; per tant, qualsevol
correspondéenciaamb persones o ens reals és mera coincidencia. Aixi mateix, el contingut
dels documents que serveixen de model també és fictici.

INTRODUCCIO

Els documents administratius sén la materialitzacio dels actes de 'Administracié
publica, produits a partir dels diferents texts normatius. La normativa basica de
regim juridic i de procediment administratiu és d'ambit estatal;*’ a més, a les
Illes Balears, la Llei 3/2003 perfila les peculiaritats de l'organitzacio propia i les
especialitats de procediment que hi sén aplicables.

Els documents administratius compleixen les funcions seglUents: deixar
constancia de les actuacions administratives —n'esdevenen el suport material
i alhora la demostracié que s'han produit— i servir de mitja per comunicar
aquestes actuacions.

Tots els documents administratius comparteixen tres caracteristiques:

— Lemissor —que no s'ha de confondre amb el redactor material del
document— sempre és un dels drgans d'una administracié publica.

— Lemissié del document és valida des del moment en qué compleix uns
requisits formals exigits per les normes que regulen l'activitat administrativa.

— Els documents administratius produeixen efectes, que poden ser juridics o
simplement informatius.

En aquesta part del LLIBRE D'ESTIL es fixen les caracteristiques dels documents
administratius més habituals de 'Administracié6 de la Comunitat Autonoma
de les Illes Balears. Cal tenir en compte que els documents que generi
l'actuacié automatitzada de I'Administracié —és a dir, els documents generats
automaticament mitjancant una aplicacié informatica— han de seguir
igualment les pautes establertes.

La part tercera es divideix en tres capitols. En el primer, titulat «Apartats
comuns», es tracta de la configuracié dels elements fixos dels documents
administratius emesos per aquesta Administracio: la capgalera, la identificacié
del document i de la persona destinataria, les férmules de salutacié i comiat, la
datacio, la signatura i els epigrafs. En el segon, anomenat «Definicid, estructura
i remarques dels documents administratius», es defineix cada document, se'n
fixa l'estructura i s'ofereixen remarques i exemples —i en alguns casos també
fraseologia i lexic utils.

41 Lleis 39/2015 i 40/2015.
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L'ordre en qué es presenten els documents no és arbitrari, sind que respon a
una classificacié segons I'is que se'n fa:

— Documents de constancia:
« certificat
+ diligéncia
* acta

— C(itacions:

* convocatoria
« citacié

— Comunicacions:

« ofici
* notainterna

— Documents de judici:
+ informe
— Documents de proposicio:
+ proposta de resolucio
— Documents de decisio:
* resolucio
— Instruments convencionals:

e conveni
* contracte

També s’hi ha inclos la carta (i la carta circular) com a tipus de comunicacid, tot
i que propiament no és un document administratiu, segons la definicié que se
n'ha fet.

Finalment, encara que la definici6 de document administratiu exposada al
comengament d'aquesta introduccio exclou les sollicituds i altres documents que
els ciutadans presenten a 'Administracio, s'ha considerat oportu incorporar un
tercer capitol, «Els documents dels administrats», en qué es descriu l'estructura
dels documents mitjancant els quals els administrats s'adrecen a Administracio
i se'n fixa un model general que s’ha de completar segons les caracteristiques
propies de cada procediment.
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I. APARTATS COMUNS

D'entrada, cal tenir en compte que les explicacions sobre els elements fixos es
relacionen directament amb el contingut del capitol II de la part segona, «El full
imprimible».

Els apartats comuns dels documents administratius del Govern de les Illes
Balears son els que s'indiquen a continuacié.

1. CAPCALERA

La capcalera esta formada pel logotip institucional corresponent, que es
determina en el MIC (http://mic.caib.cat) i que se situa a l'esquerra.

2. IDENTIFICACIO DE LA PERSONA DESTINATARIA

Les dades de la persona destinataria s’han de consignar, en lletra de cos 10
(reduida com a maxim a 9), en l'espai reservat per a les dades del document.

Hi ha dues maneres de consignar les dades de la persona destinataria:

— Quan la persona destinataria pertany a I'Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears (exclosos els ens instrumentals), sén suficients
el nom, el carrec i la conselleria a la qual pertany.

Sra. Isabel Puig Rotger
Cap del Servei de Relacions Institucionals
Conselleria de Presidéncia

— Quan la persona destinataria és aliena a I'Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears o pertany a un ens instrumental que en
depén, s’ha d'escriure I'adreca completa.

Sra. Antonia Rosselld Pericas
Fundacio Institut Socioeducatiu S'Estel
C. de Francesc Salva i Piza, s/n

07141 Pont d'Inca (Marratxi)

3. IDENTIFICACIO DEL DOCUMENT

L'apartat de les dades d'identificacié del document ha adquirit una rellevancia
especial amb la implantacié de I'administracio electronica, fet que ha provocat
que s'incorpori a documents que no forcosament formen part d'un expedient,*?
com era tradicional. Aquestes dades s'han d'escriure en lletra de cos 8, en l'espai

42 «Conjunt ordenat de documents i actuacions que serveixen d'antecedent i fonamentalaresolucié
administrativa, aixi com les diligéncies encaminades a executar-la» (article 70.1 de la Llei 39/2015).
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reservat per a les dades del document i davall les dades del destinatari, si n'hi ha.
Poden contenir, segons cada document, els elements que hi ha a continuacio, en
l'ordre indicat.

— Document. S'hi ha d'especificar el tipus de document.
Document: ofici

— Expedient. En la identificaci6 de I'expedient, el primer element és la unitat
administrativa que emet el document, en forma de sigles. El segon element,
el formen el nimero que identifica I'expedient i l'any escrit de manera
completa, separats per una barra inclinada. Un altre element que s'hi pot
afeqir, a criteri de cada 6rgan emissor, és la sigla de la matéria de I'expedient.
Aix0 no impedeix que s’hi puguin incorporar altres dades complementaries,
seguint el mateix criteri alfanumeric.

Expedient: SP 3/2018 LPS
[Servei de Pesca, expedient nim. 3 / any 2018, matéria referent a llicéncies de pesca
submarinal

— Codi SIA. Es el codi del sistema d'informacié administrativa. S'assigna de
manera automatitzada als procediments administratius publicats a la seu
electronica.

Codi SIA: 095623

— Emissor. S'ha d'identificar I'emissor mitjancant el codi del Directori comu
d’'unitats organiques i oficines (DIR3).

Emissor (DIR3): A0O4003765

— Numero de referéncia externa. Si dins el procediment es fan tramits amb
una altra administracid, s'hi ha de consignar, rere l'abreviacié R/V (referéncia
vostra), el nUmero de referéncia que aquesta li hagi assignat, si s'escau.

R/V: CIM-4/2018

EXEMPLE COMPLET
Document: ofici
Expedient: SP 3/2018 LPS
Codi SIA: 095623

Emissor (DIR3): A0O4003765
R/V: CIM-4/2018

En el capitol seglent, en l'estructura de cada document, es determinen les dades
d'aquest apartat que s'hi han de consignar i també si n'inclou d'especifiques.
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4. FORMULES DE SALUTACIO I COMIAT

Les férmules de salutacié i comiat s’han d'emprar exclusivament en la redaccié
de les cartes (vegeu el punt 7 del capitol II d'aquesta part).

5. DATACIO

La datacid és el conjunt de dos elements inseparables: el lloc i la data. Ha d'anar
separada del paragraf precedent i del seguent per una linia en blanc i s’ha de
situar abans de la signatura, excepte en la carta.

En la datacié hi han de figurar el municipi on s'emet el document (no la poblacié
ni el nucli urba o rural) i la data, separats per una coma i sense punt final.

La data consta del dia del mes en xifres, el mes en minuscules i 'any sencer en
xifres, enllacats amb la preposicié de.

Palma, 27 d'abril de 2018

Quan el document se signa electronicament, no hi ha de figurar la datacio.

6. SIGNATURA
6.1. Signatura manual

Segons el tipus de document administratiu, varia l'ordre dels elements de la
signatura, com es pot veure en el capitol seguent. Aixd0 no obstant, els tres
elements que hi poden figurar (identificacié funcional, identificacié nominal i
rdbrica) sempre segueixen les mateixes pautes.

— Collocacié. La signatura sempre s’ha dalinear a l'esquerra del document,
llevat que n'hi hagi de figurar més d'una.*3

— Tipografia. S'ha d'escriure en minuscules, excepte, dbviament, la majuscula
inicial ilesinicials dels noms propis. En cap cas no s’hiha d'emprar la negreta.

— Identificacié funcional. Precedida de larticle determinat corresponent
(excepte en la carta), conté el carrec, inclosa la identificacié organica, o la
condici6é en qué s'exerceixen les funcions.** No s'’hi ha de posar mai punt
final. En documents que ocupen una sola pagina, es pot prescindir de la
identificacié organica, que ja consta en el logotip.

— Identificacié nominal. Es compon del nom i llinatges, sense punt final.

— Rubrica. Es el tra¢ o tracos de qui signa. S'ha de collocar, excepte en la
carta, en l'espai situat entre la identificacié funcional i la nominal.4> Aixo no

43 A més de la signatura de l'drgan emissor, alguns documents també inclouen un vistiplau o
diverses signatures (per exemple, I'acta de sessid, el conveni, etc.). Vegeu la descripcié de cada
document per coneixer més detalls sobre aquest aspecte.

44 Un carrec pot exercir funcions diverses dins un organ collegiat (president, secretari, vocal, etc.).
45 Pel que fa a l'espai que s'ha de deixar per consignar-hi la rubrica, es pot consultar el punt 5.3 del
capitol II de la part segona.
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obstant, en alguns documents, com ara el certificat, només s'hi fa constar la
rubrica, sense cap altra identificacié. En els documents que es consideri, es
pot estampar un segell devora la rubrica.

EXEMPLE 1
La cap del Servei de Personal

[rubrica]

Francisca Estarelles Femenies

EXEMPLE 2

[Identificacié funcional completa: [Identificacié funcional incompleta:
documents de més d'una paginal documents de només una paginal
El director general d'Ordenacié El director general

del Territori

[rubrical [rubrica]

Pau Miré Socies Pau Miré Socies

6.2. Signatura electronica

De cada vegada és més habitual que els documents administratius se signin
electronicament. La signatura electronica conté informacié encriptada que
identifica I'emissor del document i permet al receptor comprovar-ne l'origen i
la validesa.

D'altra banda, cal tenir present que el sistema de signatura electronica inclou,
entre altres dades, la datacié del document. Per tant, sise signa electronicament,
no hi han de figurar l'apartat de datacio ni la rubrica. En canvi, s'hi han de
mantenir la resta de pautes establertes per a la signatura manual, tenint en
compte que no s’ha de deixar l'espai per a la rubrica entre la identificacio
funcional i la nominal, sind tan sols una linia en blanc.

La consellera de Cultura,
Participacio i Esports

Concepcié Marques Sitjar
6.3. Signatures per delegacio i supléncia
L'article 12.3 de la Llei 40/2015 disposa que en les resolucions i els actes que se

signen per delegacio s'hi han de fer constar aquesta circumstancia i 'autoritat
de procedencia. La Llei 3/2003 es pronuncia en el mateix sentit.
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També és possible que un altre organ signi per delegacié de competéncia o per
supléncia. Igualment s’ha d'indicar aquesta circumstancia i I'drgan que delega
o el titular de I'drgan en la supléncia del qual s'adopten les resolucions i els
actes i qui esta exercint efectivament aquesta supléncia.*® Si la signatura és per
supléncia o per delegacié de competéncia, s'hi ha d'incloure també la referéncia
al BOIB en qué s'ha publicat.4’

Per tant, als elements de la signatura s'hi ha d'afegir —davall la identificacié
nominal i en cos de lletra 9— una d'aquestes tres expressions, segons el cas:

EXEMPLE 1. SIGNATURA PER DELEGACIO DE SIGNATURA

Estructura Exemple

El/La [carrec] La cap del Servei de Personal
[rubrica] [rubrical

Nom i llinatges Francisca Estarelles Femenies

Per delegacié de signatura de [e/ titular Per delegacié de signatura de la secretaria
de I'organ que fa la delegacid] general

EXEMPLE 2. SIGNATURA PER SUPLENCIA

Estructura Exemple

L'organ directiu La secretaria general

[rubrical [rubrica]

Nom i llinatges Lourdes Ramis Monjo

Per supléncia de [e/ titular de ['organ al qual Per supléncia del director general de Mobilitat
se supleix] (BOIB nim. XX, de XX/XX/XXXX) i Transports (BOIB nim. 82, de 16/06/2018)

EXEMPLE 3. SIGNATURA PER DELEGACIO DE COMPETENCIA

Estructura Exemple

L'drgan directiu El secretari general

[rabrical [rubrica]

Nom i llinatges Isidor Sampol Vidal

Per delegacié de [el titular de I'organ que fa Per delegacié de la consellera de Treball, Comerg
la delegacié] (BOIB nim. XX, de XX/XX/XXXX) i Industria (BOIB nim. 38, de 27/03/2018)

Sila signatura és electronica, s’ha de reproduir el mateix esquema, segons cada
cas, pero sense espai per a la rubrica, només amb una linia en blanc entre la
identificacié funcional i la nominal.

46 Articles 9.4 13.4 de la Llei 40/2015.
47 No esta establerta l'obligatorietat de publicar les delegacions de signatura en el BOIB, pero si es
fa aixi hi pot constar també el nimero de butlleti i la data.
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7. EPIGRAFS

Els epigrafs son titols interns, molt usuals en els documents extensos, que s’han
d'emprar per separar i titular diferents seccions d'un document, com ara l'acta
de sessig, I'informe, la proposta de resolucid, la resolucio, el conveni, etc.

Tots els epigrafs s'alineen al'esquerrais'escriuen en majusculainicial, en negreta

i sense punt final. A més, se separen del paragraf precedent i del segient per
una linia en blanc.
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II. DEFINICIO, ESTRUCTURA I REMARQUES DELS DOCUMENTS
ADMINISTRATIUS

En aquest capitol es descriuen l'estructura i la redaccié dels documents
administratius basics de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes
Balears. Cada secci6 conté l'esquema i I'explicacié detallada del contingut del
document corresponent, i un o diversos exemples. Els documents especifics
dels diferents drgans integrants de 'Administraci6 o dels ens instrumentals que
en depenen no son objecte d'aquest treball; aixd no obstant, hi son aplicables
els criteris establerts en el capitol I d'aquesta part tercera.

1. EL CERTIFICAT
1.1. Definicié

El certificat és el document amb qué la persona titular d'un 6rgan directiu, un
empleat public o una persona autoritzada acredita oficialment i per escrit uns
fets, unes actuacions, el contingut d'un altre document o les dades que consten
en un expedient, un arxiu, un registre, un llibre d'actes o qualsevol altra base
documental o de dades, sense fer-ne cap valoraci6. Generalment, el certificat
s'expedeix a peticié de la persona interessada.

1.2. Persona verbal

— Emissor: 1a persona del singular (certific, expedesc).

— Referent: 3a persona del singular (ha presentat, ha assistit), i rep el tractament
de senyor o senyora, sense abreujar (Que la senyora Eulalia Servalls Tomas és
funcionaria de carrera).

1.3. Esquema

Capgalera

Dades de I'emissor

Certificacio

Férmula final
Datacié

Signatura
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1.4. Remarques
CAPGALERA

En aquest apartat hi consta el logotip institucional fins al tercer nivell (direccio
general, secretaria general), d'acord amb els models fixats en el MIC.

DADES DE L'EMISSOR

S'hi han de consignar la identificaci6 nominal (nom i llinatges) i, separada de
I'anterior per una coma, la identificacié funcional (carrec o qualitat amb que
s'actua). Aquestes dades s’han de tancar amb una coma.

Maria del Pilar Cornella Garcia, cap del Servei de Personal de la Conselleria de
Presidéncia,

CERTIFICACIO

— Sha d'iniciar l'apartat amb el verb CERTIFIC, alineat a l'esquerra, en
majuscules, sequit de dos punts i separat tant de les dades de I'emissor com
dels fets que se certifiquen.

— Els fets que se certifiquen s’han d'encapcalar per la conjuncié Que (en
majuscula inicial), tenint en compte aquests aspectes:

+ Sinomés hi ha un fet, no s’ha de numerar.

+ Si hi ha diversos fets, s’han de separar en paragrafs diferents i s’han de
numerar automaticament.

+ En cada paragraf, numerat o no, només es pot certificar un sol fet.

FORMULA FINAL

La formula final basica és I, perqué consti, expedesc aquest certificat. Altres
formules finals possibles son les seguents:

I, perqué consti, expedesc aquest certificat a peticié de la persona interessada.
I, perqué consti, expedesc aquest certificat a l'efecte de presentar-lo davant[...].
I, perqué consti, expedesc aquest certificat amb el vistiplau de [...].

DATACIO

S'ha de separar del paragraf precedent per una linia en blanc. La datacié ha
d'indicar el lloc, el dia, el mes i I'any.

Palma, 27 d'abril de 2018
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SIGNATURA

— Si el certificat no inclou vistiplau, a l'esquerra del document s'hi situa la
rubrica de la persona que expedeix el certificat, sense identificacié nominal
ni funcional.

— Si el document inclou vistiplau, a l'esquerra hi ha la rubrica de la persona
que expedeix el certificat, sense cap identificacio; a la dreta, s'hi consigna
I'expressio Vist i plau, i la identificacié funcional, la rdbrica i la identificacié
nominal de la persona que visa el certificat.

Visti plau

El president
[rubrica de qui expedeix
el certificat] [rubrica]

Pere Quetgles Clar

— En qualsevol dels dos casos, s’ha d'estampar el segell de I'drgan a qué
pertany la persona que expedeix el certificat.

— En el cas que la signatura sigui electronica, es pot consultar el punt 6.2 del
capitol I d'aquesta mateixa part.

1.5. Fraseologia i precisio léxica

— La paraula certificat es refereix al document complet, mentre que la
certificacié n'és el nucli o part central.

— Per referir-se a l'accié mitjancant la qual se certifiquen uns fets, s'ha d'usar
el verb expedir.

— Enlaférmula final, no s'admet I'expressié als efectes oportuns. Si es considera
necessari, es pot usar la forma a l'efecte de.

— Cal distingir les formes vistiplau i vist i plau: la primera és un substantiu,
mentre que la segona esta formada per dos verbs enllagats per la conjuncié
i, i és la que s'inclou en la signatura d'alguns certificats.
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1.6. Exemples

EXEMPLE 1

NWHO®

VICEPRESIDENCIA

| CONSELLERIA
INNOVACIO
RECERCA | TURISME
DIRECCIO GENERAL

DESENVOLUPAMENT
TECNOLOGIC

C.de Sant Pere, 7
07012 Palma
Tel. 971 17 66 00
www.caib.cat

Maria del Carme Duran Andreu, cap del Servei de Telecomunicacions i Societat de
la Informacio,

CERTIFIC:

Que, segons les dades que consten en el Registre d'empreses acreditades en
tecnologies de la informacié i la comunicacid, 'empresa Fobal, SA, compleix els
requisits que estableix la normativa aplicable per dur a terme la instal-lacio, la

inspeccié i el manteniment de xarxes de fibra optica monomode i multimode.

I, perque consti, expedesc aquest certificat a peticié de la persona interessada i
amb el vistiplau de la directora general de Desenvolupament Tecnologic.

Palma, 24 d'octubre de 2018

Vist i plau
La directora general

[rubrica] [rubrica]

Julia Gual Urgell
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EXEMPLE 2

"
i
G CONSELLERIA
O SALUT

I SERVEISALUT

B ILLES BALEARS
/

Andreu Bonet Penya, cap del Servei de Formacié del Personal de la Direccié de
Recursos Humans i Relacions Laborals,

CERTIFIC:

1. Que el senyor Jaume Sampol Jorda, cap del Servei de Pneumologia de
I'Hospital Universitari Son Espases, va impartir els dies 22, 23, 24 i 25 de maig
de 2018 l'activitat formativa Curs d'actualitzacié en patologia respiratoria, que
tingué una durada de 20 hores.

2. Que el Curs d'actualitzacié en patologia respiratoria ha estat acreditat per la
Comissié de Formacié Continuada de les Professions Sanitaries de les Illes
Balears amb 2,5 crédits.

3. Que, segons les dades de que disposa el Servei de Formacié del Personal,
assistiren a l'activitat un total de 20 persones, 18 de les quals obtingueren la
qualificacié d'apte.

1, perque consti, expedesc aquest certificat a peticié de la persona interessada a
I'efecte de presentar-lo davant la Subdireccié General de Promocié de la Salut del
Departament de Salut de la Generalitat de Catalunya.

Palma, 22 de juny de 2018

[rubrical

C. de la Reina Esclarmunda, 9
07003 Palma

Tel. 97117 56 00

ibsalut.es
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2. LA DILIGENCIA

2.1. Definicioé

La diligéncia és el document amb que es fa constar internament que s’ha duit
a terme un tramit administratiu o una actuacié determinada (la preséncia
d'una persona a les dependéncies administratives, la presa de possessié d'un
funcionari, un canvi de categoria administrativa, el lliurament de documentacio,
una telefonada d’'una persona interessada en un procediment...).

Enalgunscasos, potincorporarlasignaturad’'unapersonaalienaal’Administracié
(per exemple, quan hi ha comparegut per dur a terme un tramit).

2.2. Persona verbal

— Emissor: 1a persona del singular (faig constar).

— Referent: 3a persona del singular (ha comparegut, ha presentat), i rep el
tractament de senyor o senyora, sense abreujar (Que avui, 5 de juliol de 2018,
la senyora Martina Llinas Gibert, en nom de l'empresa Llum i Energia, CB, ha
lliurat la seva oferta economica al Servei de Contractacié Administrativa).

2.3. Esquema

Capgalera

Identificacié del document

Nucli

Datacié

Signatura

2.4. Remarques
CAPGALERA

En aquest apartat hi consta el logotip institucional fins al tercer nivell (direccié
general, secretaria general), d'acord amb els models fixats en el MIC.
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IDENTIFICACIO DEL DOCUMENT

— En l'espai reservat per a les dades del document s’hi inclou la identificacié
del document, que consta dels elements seglents (per aquest ordre):
document, expedient i emissor.

— Sieldocument es genera dins un procediment electronic, en aquest apartat
s'hi ha de fer constar, davall la identificacio6 de l'expedient, el codi SIA
d'aquest procediment.

NucLI

— Elnuclis'encapcala per la férmula inicial FAIG CONSTAR, alineada a l'esquerra,
en majuscules, sequida de dos punts i separada per una linia en blanc del
text seguent.

— Els fets que es fan constar s'encapgalen per la conjuncioé Que (en majuscula
inicial), tenint en compte els aspectes seguents:

+ Sinomés hi ha un fet, no s’ha de numerar.

+ Si hi ha diversos fets, s’han de separar en paragrafs diferents i s’han de
numerar automaticament.

+ En cada paragraf, numerat o no, només es pot fer constar un sol fet.

DATACIO

S'ha de separar del paragraf precedent per una linia en blanc. La datacié ha
d'indicar el lloc, el dia, el mes i l'any.

Palma, 27 d'abril de 2018

SIGNATURA
— La signatura inclou, per aquest ordre, els elements seglents:
+ Identificacié funcional (carrec o condicid), precedida d'article.

* Rdubrica.
+ Identificacié nominal (nom i llinatges).

— Si hi ha de constar la signatura d'una persona aliena a I'Administracié, s'ha
de situar a la dreta.

La funcionaria La persona interessada
[rubrical [rubrica]
Paula Gomis Mir Miquel Angel Pou Fernandez

— En el cas que la signatura sigui electronica, es pot consultar el punt 6.2 del
capitol I d'aquesta mateixa part.
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2.5. Exemples

EXEMPLE 1

"
|||!

G CONSELLERIA
O SALUT

I DIRECCIO GENERAL
B CONSUM

/ Document: diligéncia
Expedient: DGC 14/2018 RECL
Emissor (DIR3): A04013530

FAIG CONSTAR:

1. Que avui, ales 10.30 h, la senyora Maria Vidal Samper ha telefonat a la Junta
Arbitral de Consum per comunicar que ha decidit retirar la reclamacié que el
dia 12 de gener de 2018 va presentar contra I'encarregat de 'empresa
Tecnofarma.

2. Que la senyora Vidal ha informat que, arran de la intervencié de la Junta
Arbitral, 'empresa ha atés la seva peticié i li ha reduit la factura de reparacié
d'acord amb I'import que sollicitava.

Palma, 1 de febrer de 2018

La funcionaria

[rubrica]

Irene Serra Llull

C. de Jesus, 38 A
07010 Palma
Tel. 971177383
www.caib.es
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EXEMPLE 2

CONSELLERIA

CULTURA, )

PARTICIPACIO

| ESPORT

DIRECCIO GENERAL Document: diligéncia
POUT\CA L”\/GU\/STlCA Expedient: SFCCC 1354/2018

Codi SIA: 594261
Emissor (DIR3): A04013596

NTHOO

FAIG CONSTAR:

Que el senyor Miquel Riera Martinez, amb el document d'identitat

num. 12345678X, ha comparegut avui a les dependéncies de la Direcci6é General
de Politica LingUistica per presentar el carnet jove europeu actualitzat.

Palma, 8 d'octubre de 2018

El funcionari

[rubrica]

Bartomeu Pons Miré

C. d'’Alfons el Magnanim, 29, 1r pis
07004 Palma

Tel. 9711776 34
dgpoling.caib.cat
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3. LAcCTA
3.1. Definicioé

L'acta és el document formal mitjancant el qual es reflecteixen les deliberacions,
els acords o les manifestacions de voluntat d'un conjunt de persones que es
reuneixen per tractar aspectes diversos d'un tema que els és com, a fi que en
quedi constancia escrita.

En el cas dels organs collegiats constituits formalment, aquest document es
denomina acta de sessid, en el qual es fan constar els aspectes fonamentals del
desenvolupament de la sessié i els acords que s'hi adopten, tal com estableix
l'article 18 de la Llei 40/2015. En altres reunions de caire divers, el document es
denomina acta de reunié. Tant en un cas com en laltre, l'estructura i els criteris de
redaccié sén els mateixos.

Cal remarcar que el tipus d'acta que es tracta en aquest LLIBRE D'ESTIL no s’ha de
confondre amb altres documents amb la mateixa denominacié expedits per
funcionaris, perd amb caracteristiques especifiques i de diferents ambits, com
ara l'acta d'inspeccié, I'acta de delimitacio, l'acta electoral, 'acta de notorietat...

3.2. Persona verbal

— Emissor: 3a persona del singular (el secretari llegeix I'acta de la sessié anterior)
i 1a persona del singular només en la férmula final (com a secretari, estenc
aquesta acta).

— Referent: 3a persona del singular (el president obre la sessid, la senyora Pons
intervé per destacar que).

3.3. Esquema

Capgalera
Titol

Identificacié de la sessié (o reunio)

Assistents
Absents
Ordre del dia

Desenvolupament de la sessi6 (o reunid)

Acords

Assumptes pendents [opcional]
Férmula final
Signatures

Annexos [opcional]
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3.4. Remarques
CAPGALERA

En aquest apartat hi consta el logotip institucional fins al tercer nivell (direccio
general, secretaria general), d'acord amb els models fixats en el MIC.

TiToL

— El titol s'escriu en negreta, en majuscula inicial i sense punt final.

— Si es tracta d’'una acta d'un organ collegiat, s'encapcala per la férmula Acta
de sessié de [I'organ collegiat que es reuneix]. En canvi, si no és un dorgan
collegiat, s'encapcala per Acta de reunié de [la denominacid o la identificacié
del conjunt de persones reunides]. Els mots sessié o reunié van precedits
d‘article determinat en el cas que només n’hi hagi una, situacié que s'esdevé
més habitualment en les reunions (Acta de la sessio, Acta de la reunio).

— En el titol, no s’hi han de fer constar ni el nimero de la sessié o reunid ni la
data.

IDENTIFICACIO DE LA SESSIO (O REUNIO)

Després de l'epigraf Identificacié de la sessié o Identificacid de la reunid, segons
pertoqui, s'hi ha de consignar, en linies diferents, la informacié seguent:

— Numero de la sessié o reunié (en aquest darrer cas, només si la reunié ha
de tenir continuitat).

— Caracter de la sessid (s’ha d'ometre en les actes de reunid): ordinari o
extraordinari.

— Data: dia en qué ha tingut lloc la sessi6 o reunio.

— Horari: hora d'inici i hora d'acabament de la sessié o reunié.

— Lloc de la sessié o reunié, condicions en qué s’ha de duit a terme
(presencialment o a distancia) i també, si escau, sistema de connexid
(audioconferéncia o videoconferéncia).

ASSISTENTS

— Sota l'epigraf Assistents, s'hi consignen, introduits per un guié, el nom i
llinatges de cada persona que assisteix a la sessié o reunio, sense tractament
protocollari ni de respecte, i el carrec que ocupa en l'drgan collegiat. En les
actes de reunid, aquesta darrera dada no és pertinent.

Antonia Rossinyol Piza, presidenta

— Si l'assistent actua en substitucié d'un altre, s’ha de fer constar aquesta
circumstancia.

Marius Pujol Llach, vocal, en substitucié de Joan Terrassa Mas
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— Si es tracta d'una persona convidada, s’ha de fer constar també aquesta
circumstancia després del nom i llinatges.

Pere Mus Sanchez, convidat, expert en materia agricola

— També, si es considera necessari, es pot indicar l'entitat o organ que
I'assistent representa o del qual prové.

Maria Palou Dominguez, vocal, en representacié de I'Obra Cultural Balear
Albert Sorell Barceld, de I'Hospital de Manacor

— En alguns casos d'especial rellevancia o en compliment d'algun precepte
legal, s’hi pot incloure, a més, el carrec que origina la participacié en I'drgan.

Frederic Danus Llull, president [en la Conferéncia de Presidents], president del
Govern de les Illes Balears

— Si es tracta d'una acta de sessio, en aquest apartat s’hi consigna en primer
lloc la persona que actua de president i, en segon lloc, la que ho fa de
secretari; tot sequit, la resta d'assistents, que es poden esmentar de diverses
maneres: per ordre alfabétic del primer llinatge, per ordre jerarquic, per
sectors representats, etc. Si es tracta de l'acta d'una reunid, s'’hi ha de
consignar en darrer lloc la persona que la redacta, afegint-hi, després d'una
coma, que actua com a secretari [0 secretarial.

ABSENTS

— Després de l'epigraf Absents, s'indiquen, introduits per un guié, el nom i
llinatges de les persones que havien estat convocades i no han assistit a la
sessid o reunid, sense tractament protocollari ni de respecte.

— Si alguna persona ha justificat l'abséncia, s'afegeix entre paréentesis
I'expressio s’ha excusat dassistir-hi o ha excusat I'abséncia.

ORDRE DEL DIA

Després de l'epigraf Ordre del dia, s’han de transcriure, numerats, els punts de
l'ordre del dia prevists en la convocatoria corresponent. Si s'hi ha fet alguna
modificacié, hi ha de constar.

DESENVOLUPAMENT DE LA SESSIO (O REUNIO)

— Lapartat va precedit de I'epigraf Desenvolupament de la sessié o Desenvolupament
de la reunié, segons pertoqui.

— Després del primer punt de l'ordre del dia (Lectura i aprovacié de l'acta de
la sessié [0 reunid] anterior), s’ha de narrar com s'ha desenvolupat la sessio
o reunio seguint preferiblement l'ordre del dia. En les sessions de caracter
extraordinari o en reunions Uniques es pot ometre el primer punt.

— S’ha de repetir, com a epigraf (en negreta i sense punt final), 'enunciat de
cada punt de l'ordre del dia seguint la mateixa numeracio.

144



— Les intervencions dels assistents s’han de redactar en present d'indicatiu (La
presidenta explica que).

— Davant els carrecs de I'drgan (president, secretari, interventor...), no s’han
d'emprar els tractaments de respecte (E/ president obre la sessié, i no El
Sr. President obre la sessid). En canvi, en referir-se a la resta de membres, el
primer llinatge s'ha de precedir del tractament de respecte senyor o senyora,
sense abreujar (La senyora Mir demana que consti en acta).

— Si s'ha de fer referéncia a annexos, s’han d'indicar entre paréntesis i amb
numeracio correlativa (annex 1, annex 2...). Sinomés hi ha un annex, no s'ha
de numerar.

ACORDS

Els acords es poden plasmar de dues maneres: en un bloc a part (model 1) o
després de cada punt del desenvolupament de la sessi6 o reunié (model 2).

Model 1

— Aquest apartat s'encapcala per I'epigraf Acords. Els acords s'han de numerar
(7, 2, 3...), segons el punt del desenvolupament de la sessi6 o reunié al qual
corresponen.

— S'han de redactar en 3a persona: Saprova l'acta de la darrera sessié per
unanimitat; S‘acorda que la presidenta sollicitard un informe economic.

— Sienun mateix punt del desenvolupament hi ha més d'un acord, s'ha de fer
servir el segon nivell de numeracié (2.7, 2.2...) i els acords s’han de redactar
en infinitiu precedits de la formula S‘adopten els acords segtients, sequida de
dos punts.

— Sino hi ha cap acord, s'ha de fer constar amb la frase No s‘adopta cap acord.

1. S'aprova l'acta de la sessié anterior per unanimitat.
2. S'adopten els acords seguents:

2.1. Sollicitar un informe al Servei Juridic de la Conselleria de Territori,
Energia i Mobilitat sobre l'esborrany de convocatoria de subvencions
per a actuacions de millora de l'eficiéncia energetica en els edificis
d’habitatges de les Illes Balears.

2.2. Augmentar en 50.000 euros la despesa destinada a la convocatoria de
subvencions.

3. No s'adopta cap acord.

— Sielsacords s'adopten pervotacid, se n'ha de consignar el caracter (ordinaria,
nominal o secreta) i el resultat (vots a favor, vots en contra i abstencions; per
unanimitat; per assentiment); també s'han de fer constar els vots particulars
emesos, que s’han d'adjuntar com a annex.

— No hi pot haver cap acord relacionat amb el torn obert de paraules, perqué
no es poden prendre acords en aquest punt.
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Model 2

— Quan els acords s'inclouen al final de cada punt del desenvolupament de
la sessié o reunid, consten separats de la resta d'informacio i precedits per
I'epigraf Acord o Acords.

— Si hi ha més d'un acord, els acords s’han de numerar, s’han de redactar en
infinitiu i han d'anar precedits de la férmula Sadopten els acords segiients,
seguida de dos punts.

S'adopten els acords seguents:

1. Sollicitar un informe al Servei Juridic de la Conselleria de Territori, Energia
i Mobilitat sobre I'esborrany de convocatoria de subvencions per a
actuacions de millora de l'eficiencia energeética en els edificis d’habitatges
de les Illes Balears.

2. Augmentar en 50.000 euros la despesa destinada a la convocatoria de
subvencions.

— Pel que fa a la resta d'aspectes vinculats a la redaccio dels acords, s’han de
sequir els criteris determinats per al model 1.

ASSUMPTES PENDENTS

Aquest apartat només apareix quan hagin quedat assumptes sense tractar
perqueé aixi s’hagi acordat per manca de temps o per qualsevol altra raé.

FORMULA FINAL

En el cas de les actes de sessio, el text es clou amb la férmula final seguent: £/
president [o La presidenta] aixeca la sessid, de la qual, com a secretari[o secretarial,
estenc aquesta acta.

SIGNATURES

— Lacta de sessi6 es fa oficial mitjancant la signatura del secretari i el vistiplau
del president. Malgrat aix0, és habitual que la resta d'assistents també
la signin, tot i que només és obligatori si la normativa aplicable a l'drgan
collegiat ho exigeix; en aquest cas, és recomanable que signin en el marge
de cada pagina.

— La signatura del secretari s'ha de collocar a l'esquerra. Els elements que hi
apareixen son el carrec i, a sota, la rubrica.

— La signatura del president, precedida de l'expressié Vist i plau, s’ha de
collocar a la dreta. Com en el cas de la signatura del secretari, els elements
que hi apareixen soén el carrec i, a sota, la rubrica.

— Enles actes de reunid, és suficient la signatura de la persona que actua com
a secretari, sota la férmula El secretari o La secretaria.

— En el cas que la signatura sigui electronica, es pot consultar el punt 6.2 del
capitol I d'aquesta mateixa part.
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ANNEXOS

En aquest apartat s'hi fan constar, si n'hi ha, els documents que s’han presentat
en la sessié o reunid, sota l'epigraf Annex o Annexos. S'hi ha de mantenir el
numero de referéncia expressat en el desenvolupament.

. .

3.5. Precisio léxica

— Elverb que expressa I'acabament de la sessio és aixecar i el que s'empra per
referir-se al fet de redactar l'acta és estendre.

— El secretari llegeix I'esborrany de l'acta, perd en els acords s'aprova l'acta
(no l'esborrany). El punt de l'ordre del dia de la convocatoria corresponent
tampoc no ha de fer referéncia a I'esborrany: Lectura i aprovacié de l'acta de
la sessi6 anterior.

— En els acords es poden fer servir indistintament els verbs aprovar i acordar.
No obstant aixd, és recomanable emprar el mot aprovar quan I'6rgan sigui
competent en la matéria (per exemple, I'aprovacié de la mateixa acta), i
acordar quan l'aprovacié depengui d'un altre organ (per exemple, l'elevacio
d'un text perque l'aprovi un organ superior).

— Cal distingir les formes vistiplau i vist i plau: la primera és un substantiu,
mentre que la segona esta formada per dos verbs enllagats per la conjuncié
i,iéslaque es colloca a la dreta de la signatura de les actes.

3.6. Fraseologia

A I'hora de redactar l'acta, és habitual usar-hi algunes frases com les segtients:

La presidenta obre la sessid i el secretari llegeix l'esborrany de l'acta de la sessié
anterior.

El senyor Garau demana que consti en l'acta la proposta de [...].

L'acta de la sessié anterior s‘aprova per unanimitat dels assistents en votacié
ordindria.

S‘aprova l'informe sobre [...] per 4 vots a favor i 3 en contra.

S‘aprova en votacié ordindria l'informe de comptabilitat (annex 2) per 6 vots a
favor, 1 abstencié i 2 vots en contra.
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3.7. Exemples

EXEMPLE 1. ACTA DE SESSIO

"
|||.

G CONSELLERIA

O CULTURA,
I PARTICIPACIO
B I ESPORT
/
Acta de sessi6 de la Comissié Avaluadora prevista en la convocatoria de
subvencions per dur a terme projectes d’intervencié, recerca i publicacions de
caracter innovador en matéria de joventut en I'ambit de les Illes Balears,
corresponents a I'exercici de 2018
Identificacié de la sessio
Nam.: 2
Caracter: ordinari
Data: 7 de maig de 2018
Horari: de 12.00 ha 14.20 h
Lloc: sala de juntes (primer pis) de la Conselleria de Cultura, Participacié i Esports
(c. de I'Uruguai, s/n, edifici Palma Arena, Palma)
Assistents
— Carles Moll Sintes, president
— Andreu Bisquerra Moreno, secretari
— Sandra Costa Fernandez, vocal, cap del Servei de Joventut de la Direccié General
d’Esports i Joventut
— Assumpta Mir Mas, vocal, responsable de I'Observatori Balear de la Joventut
— Antoni Sastre Rius, vocal, representant de la Universitat de les Illes Balears
— Maria Belén Otero Dominguez, vocal, representant de la Universitat de les Illes
Balears
— Josep Lluis Bonet Ferragut, vocal, tecnic de I'Institut Balear de la Joventut
— Victoria Escarrer Lliteras, vocal, técnica de I'Institut Balear de la Joventut
Absents

— Joan Balaguer Picornell, director de I'Institut Balear de la Joventut (s’ha excusat
d'assistir-hi)

— Angela Mateu Clar, presidenta del Consell de la Joventut de les Illes Balears (s'ha
excusat d'assistir-hi)

C. de I'Uruguai, s/n

Palma Arena

07010 Palma

Tel. 97117 8999
participacioicultura.caib.cat
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NOIHO®

C. de I'Uruguai, s/n
Palma Arena
07010 Palma

Tel. 971178999

Ordre del dia

1. Lecturaiaprovacié de l'acta de la sessi6 anterior.

2. Exclusié, de manera motivada, dels projectes que no compleixin els requisits
minims de qualitat, de rellevancia, d'interés o de viabilitat, i adjudicacié de credits a
la resta, de conformitat amb I'apartat 10.3 de la convocatoria.

3. Aprovacié de l'informe que ha de servir de base a la proposta de resolucié
provisional del director general d’Esports i Joventut.

4. Torn obert de paraules.

Desenvolupament de la sessié
1. Lecturaiaprovacié de I'acta de la sessi6 anterior

Els assistents han llegit préviament a la reunié I'esborrany de l'acta de la sessi6
anterior.

2. Exclusié, de manera motivada, dels projectes que no compleixin els requisits
minims de qualitat, de rellevancia, d'interés o de viabilitat, i adjudicacié de
credits a la resta, de conformitat amb I'apartat 10.3 de la convocatoria

La senyora Costa informa els membres de la Comissié que es varen presentar
26 sol-licituds de participacio, de les quals 4 han quedat excloses per
incompliment dels requisits prevists en la convocatoria.

Seguidament, la Comissié debat els projectes admesos i acorda per majoria
excloure els que s'indiquen a continuacid, ates que no compleixen els requisits
minims de qualitat, de rellevancia, d'interes o de viabilitat.

— Mallorca Incoming (Pere Sastre Terrades)

— Exposicio «<Nomades» (Carles Garcia Iglesias)

— Vent de xaloc (Sard Moranta, SCOOP)

— Empodérate (Asociacion de Mujeres 20-30)

— Calligrafic (Bernat Vicens Torrens)

— Arturba a Mallorca (Associacié d’Artistes d’Art Urba de les Illes Balears)

La motivacié de les causes d'exclusid es reflecteix en l'informe de la Comissié
Avaluadora, que s'adjunta com a annex.

3. Aprovacié de I'informe que ha de servir de base a la proposta de resolucié
provisional del director general d’Esports i Joventut

La Comissio elabora I'informe que ha de servir de base a la proposta de resolucié
provisional del director general d’Esports i Joventut, en el qual es detalla cada un
dels projectes admesos i la puntuaci6 final que obté cada projecte.

participacioicultura.caib.cat 2
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En l'informe de la Comissié Avaluadora s'hi inclou la relacié de projectes aprovats,
amb l'import de la subvencié que es proposa concedir, i la relacié de projectes
exclosos, amb la indicacié de la causa que motiva I'exclusié.

NWHO®

4. Torn obert de paraules
No hi ha cap intervencié.
Acords

1. S'aprova l'acta de la sessi6 anterior.
2. S'aprova l'exclusié dels projectes que s'indiquen a continuacio, atés que no
compleixen els requisits minims de qualitat, de rellevancia, d'interés o de viabilitat.

— Mallorca Incoming (Pere Sastre Terrades)

— Exposicié «Nomades» (Carles Garcia Iglesias)

— Vent de xaloc (Sard Moranta, societat cooperativa)

— Empodérate (Asociacion de Mujeres 20-30)

— Calligrafic (Bernat Vicens Torrens)

— Arturba a Mallorca (Associacié d'Artistes d’Art Urba de les Illes Balears)

3. Saprova linforme de la Comissié Avaluadora, que figura com a document annex.

El president aixeca la sessid, de la qual, com a secretari, estenc aquesta acta.

Visti plau
El secretari El president
[rabrica] [rabrica]

Annex

Informe de la Comissié Avaluadora que ha de servir de base a la proposta de
resolucié provisional del director general d’Esports i Joventut relativa a la concessié i
la denegaci6 de subvencions en el marc de la convocatoria per dur a terme projectes
d'intervencio, recerca i publicacions de caracter innovador en matéria de joventut en
I'ambit de les Illes Balears, corresponents a l'exercici de 2018.

C. de I'Uruguai, s/n

Palma Arena

07010 Palma

Tel. 9711789 99

participacioicultura.caib.cat 3
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EXEMPLE 2. ACTA DE REUNIO

"
I
G CONSELLERIA
O SALUT

T SERVEISALUT

B ILLES BALEARS
/

Acta de la reunié entre els responsables de formacio6 dels Serveis Centrals i de
diverses gerencies de l'illa de Mallorca del Servei de Salut de les Illes Balears per
fixar les directrius de les activitats formatives per a personal facultatiu que
s’han d’incloure en el Pla de Formaci6 del Servei de Salut de les Illes Balears per a
I'any 2019

Identificacié de la reunié

Data: 25 de setembre de 2018

Horari: de 8.30ha 10.30 h

Lloc: sala de reunions de la Direccié de Recursos Humans i Relacions Laborals del
Servei de Salut de les Illes Balears

Assistents

— Carme Soler Ribas, de I'Hospital Universitari Son Espases

— M. Isabel Sastre Rodriguez, de I'Hospital Universitari Son Llatzer

— Robert Binimelis Ballester, de 'Hospital de Manacor

— Magdalena Rigo Pou, de la Geréncia d’Atencié Primaria de Mallorca

— Lluis Muntaner Pol, de la Geréncia d'Atencié d'Urgéencies 061

— Teresa Ripoll Miralles, cap del Servei de Formacié del Personal del Servei de Salut
de les Illes Balears, que actua com a secretaria

Absents
— Pere Coll Munar, de I'Hospital Comarcal d'Inca (s’ha excusat d'assistir-hi)
Ordre del dia

1. Analisi conjunta de les propostes formatives per a personal facultatiu trameses
per les unitats de formacié de les geréncies amb vista a I'elaboraci6 del Pla de
Formaci6 del Servei de Salut de les Illes Balears per a 'any 2019.

2. Torn obert de paraules.

C. de la Reina Esclarmunda, 9
07003 Palma

Tel. 97117 56 00

ibsalut.es
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Desenvolupament de la reunié

1. Analisi conjunta de les propostes formatives per a personal facultatiu
trameses per les unitats de formaci6 de les geréncies amb vista a I'elaboracié
del Pla de Formaci6 del Servei de Salut de les Illes Balears per a I'any 2019

NTHO®

La senyora Ripoll dona la benvinguda als assistents. S'analitza en primer lloc la
proposta dels Serveis Centrals. La senyora Ripoll comunica que la linia estrategica
d'actuacié per a personal facultatiu dels Serveis Centrals és el foment de les activitats
formatives en matéria de cures pal-liatives.

Els assistents analitzen la documentacié tramesa per les diferents geréncies. No es
tracta en detall cadascuna de les activitats formatives proposades, sin6 que s'inicia un
debat per intentar classificar-les i dividir-les en activitats comunes a totes les
geréncies (activitats troncals) i en activitats propies de cada geréncia (activitats
especifiques).

Entre totes les geréncies s'arriba a la conclusié que les activitats formatives troncals
han de ser les seglients:

— Suport vital avancat (adults i pediatric).
— Suport vital intermedi (adults i pediatric).
— Cures pal-liatives.

— Recerca bibliografica.

— Informatica i ofimatica.

— Idiomes.

Pel que fa als ponents que les hauran d'impartir, es considera que la millor opcié és
fer un repartiment entre el personal facultatiu de totes les geréncies.

Quant a les activitats especifiques, es decideix que cada gerencia establira quina és la
prioritat. Aixi doncs, les gerencies hauran de trametre als Serveis Centrals del Servei
de Salut el quadre descriptiu de totes les activitats per ordre de preferéncia.

Es tracten també altres temes:

— Enrelacié amb la possibilitat de deixar part del pressupost sense assignar perquée
aixi es puguin cobrir les necessitats de formacié sobrevingudes, la senyora Ripoll
considera que no és necessari que aquesta quantitat sigui gaire elevada, ates que
I'experiencia d'anys passats demostra que sempre es produeixen supressions que
permeten reprogramar les activitats. S'inicia un debat sobre quin ha de ser el
percentatge que s’ha de deixar sense pressupostar.

— La senyora Sastre planteja dues questions: en primer lloc, diu que determinats
cursos haurien de ser de caracter obligatori; en segon lloc, creu que hi hauria

C. de la Reina Esclarmunda, 9

07003 Palma

Tel. 97117 56 00 2
ibsalut.es
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d’haver un seguiment del personal de cada servei, de manera que els cursos es
fessin de manera rotatoria. La majoria dels assistents manifesten la conformitat
amb les seves propostes.

NTmHO®

Acords
S'adopten els acords segients:

1. Dividir els cursos en troncals i especifics.
2. Establir, per unanimitat, que les matéries troncals per a personal facultatiu seran
les seglients:

— Suport vital avancat (adults i pediatric).
— Suport vital intermedi (adults i pediatric).
— Cures palliatives.

— Recerca bibliografica.

— Informatica i ofimatica.

— Idiomes.

3. Acordar que la senyora Ripoll fara arribar un quadre descriptiu de les activitats
formatives troncals a tots els convocats a la reunid i que els facultatius de les
diferents geréncies acordaran entre si els noms dels ponents.

4. Acordar que la senyora Ripoll comunicara a la Direccié de Recursos Humans i
Relacions Laborals l'ordre de prioritats establert per cada gerencia, d'acord amb la
distribucié del pressupost que assigni el Servei de Salut de les Illes Balears.

5. Acordar que el pressupost que es deixara sense assignar per cobrir les necessitats
sobrevingudes al llarg de I'exercici de 2019 sera d'un 5 %, aproximadament.

6. Acordar que la senyora Ripoll tractara amb el director de Recursos Humans i
Relacions Laborals la possibilitat que determinats cursos tenguin caracter
obligatori.

2. Torn obert de paraules

Per unanimitat, es considera que la planificacié establerta en aquesta reunié no fa
necessari convocar-ne cap altra. En consequencia, les qliestions que puguin sorgir en
relacié amb les activitats formatives destinades a personal facultatiu es resoldran per
correu electronic entre els Serveis Centrals del Servei de Salut de les Illes Balears i les
geréncies.

La secretaria

[rubrica]

C. de la Reina Esclarmunda, 9

07003 Palma

Tel. 971 17 56 00 3
ibsalut.es
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4. LA CONVOCATORIA
4.1. Definicioé

La convocatoria és el document amb qué es demana a una persona que
assisteixi a una reunid per tractar aspectes diversos d'un tema que és comu al
conjunt de persones que es reuneixen.

En el cas dels organs collegiats constituits formalment, aquest document es
denomina convocatoria de sessid, i en altres reunions de caire divers, esdenomina
convocatoria de reunié. En ambdds casos, s’han d'especificar en el document
el lloc, la data, I'hora i l'ordre del dia de la sessié o reunid corresponent. Si
és necessari, s'hi han d'incloure les condicions en qué s'’ha de dur a terme la
sessid o reunio (presencialment o a distancia) i, si escau, el sistema de connexié
(audioconferéncia o videoconferéncia) i els llocs on estaran disponibles els
mitjans técnics necessaris per assistir-hi i participar-hi.

Cal fer notar que la convocatoria pot ser substituida pel missatge de correu

electronic, més eficag des del punt de vista comunicatiu (vegeu el capitol I de la
part sisena).

4.2. Persona verbal

— Emissor: 1a persona del singular (us convoc).
— Receptor: 2a persona del plural (assistiu, la vostra assisténcia).

4.3. Esquema

Capgalera

Destinacio

Nucli

Datacio
Signatura

Anotacions opcionals
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4.4. Remarques
4.4.1. Convocatoria de reunié

CAPCALERA

En aquest apartat hi consta el logotip institucional fins al tercer nivell (direccio
general, secretaria general), d'acord amb els models fixats en el MIC.

DESTINACIO

— Si el destinatari pertany a 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les
Illes Balears (exclosos els ens instrumentals), se n'ha de consignar el nom,
el carrec pel qual és convocat i, si escau, I'drgan en representacié del qual
assisteix a la reunio.

— Sino, també se n'ha de consignar I'adreca completa.

NucLI

— El nucli de la convocatoria s'encapcala per la formula de convocatoria, que
inclou la identificacié del conjunt de persones que es reuneixen, i la data,
I'norai el lloc de la reunié.

— A continuacié s'ha de fer constar l'ordre del dia, que és la llista numerada
dels assumptes que s’han de tractar en la reuni6. Shan de redactar de
manera concisa, s’han d'encapcalar amb un substantiu“® i han d'acabar amb
punt. Aquesta llista pot anar encapcalada per l'epigraf Ordre del dia o per
altres denominacions (Assumptes per tractar, Index de temes...).

— Enlordre del dia d'una convocatoria, el primer punt i, especialment, el darrer
solen ser fixos: Lectura i aprovacié de l'acta de la reunié anterior —llevat que
I'acta ja s'hagi aprovat en la reunio corresponent o que es tracti d'una reunié
Unica— i Torn obert de paraules. Si la reunid és extraordinaria, poden no fer-
s'hi constar aquests punts.

— Si és necessari, s’hi han d'indicar les condicions en qué s’ha de dur a
terme la reunid i, si escau, el sistema de connexié (audioconferéncia o
videoconferéncia) i els llocs en qué estaran disponibles els mitjans teécnics
necessaris per assistir-hi i participar-hi.

DATACIO

S'ha de separar del paragraf precedent per una linia en blanc. La datacié ha
d'indicar el lloc, el dia, el mes i I'any.

Palma, 27 d'abril de 2018

48 Aquest substantiu ha de derivar d'un verb, aixo és, ha d'indicar una accié (lectura, aprovacio,
presentacio, exposicié...).
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SIGNATURA
La signatura inclou, per aquest ordre, els elements seguents:

— Identificacié funcional (carrec), precedida d'article.
— Rdubrica.
— Identificacié nominal (nom i llinatges).

En el cas que la signatura sigui electronica, es pot consultar el punt 6.2 del
capitol I d'aquesta mateixa part.

ANOTACIONS OPCIONALS

En cos de lletra 9 i darrere la paraula Nota (en majuscula inicial, sequida de
dos punts i en negreta, inclosos els dos punts), es pot fer referéncia a diversos
aspectes, com ara a la tramesa d'annexos (documentacié necessaria per a la
deliberacio dels punts que s’han de tractar en la reunid).

Aquestes informacions es poden fer constar una a continuacié de laltra,
separades per punt i seguit. En el cas que hi hagi més d'una frase, darrere els
dos punts s'ha d'escriure majuscula inicial (vegeu l'apartat 2.4 del capitol I de la
part setena).

4.4.2. Convocatoria de sessio
CAPCALERA

En aquest apartat hi consta el logotip institucional fins al tercer nivell (direccié
general, secretaria general), d'acord amb els models fixats en el MIC.

DESTINACIO

— Si el destinatari pertany a 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les
Illes Balears (exclosos els ens instrumentals), se n'ha de consignar el nom, el
carrec que té en l'drgan que s’ha de reunir i la conselleria corresponent.

— Sino, també se n'ha de consignar I'adreca completa.

— Si la persona destinataria és aliena a l'drgan collegiat, sThan d'indicar les
dades que permetin coneixer en quina condicié o qualitat es convoca
aquesta persona.

NucLI

— El nucli de la convocatoria s'encapcala per la formula de convocatoria, que
inclou la referéncia a l'autoritat que ordena la convocatoria (o la disposicié o
I'acord que la preveu), el caracter ordinari o extraordinari de la sessi6 (també
es pot tractar de la sessio constitutiva), la identificacié de I'd6rgan collegiat
que es reuneix, i la data, I'horai el lloc de la sessio.
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— A continuacié s'ha de fer constar l'ordre del dia, que és la llista numerada
dels assumptes que s'han de tractar en la sessid. S'han de redactar de
manera concisa, s’han d'encapcalar amb un substantiu4® i han d’acabar amb
punt. Aquesta llista pot anar encapgalada per l'epigraf Ordre del dia.

— Enl'ordre del dia d'una convocatoria, el primer punt i, especialment, el darrer
solen ser fixos: Lectura i aprovacié de l'acta de la sessié anterior —llevat que
sigui 'acta constitutiva, que I'acta ja s’hagi aprovat en la sessid corresponent
0 que es tracti d'una reunié Unica— i Torn obert de paraules. Si la sessié és
extraordinaria, poden no fer-s’hi constar aquests punts.

— També hi pot haver el punt d'assumptes de tramit, que se situa abans del
torn obert de paraules.

— Si és necessari, s’hi han d'indicar les condicions en qué s’ha de dur a
terme la sessid i, si escau, el sistema de connexié (audioconferencia o
videoconferéncia) i els llocs en qué estaran disponibles els mitjans técnics
necessaris per assistir-hi i participar-hi.

DATACIO

S'ha de separar del paragraf precedent per una linia en blanc. La datacié ha
d'indicar el lloc, el dia, el mes i I'any.

Palma, 27 d'abril de 2018

SIGNATURA
La signatura inclou, per aquest ordre, els elements seglents:

— Identificacié funcional (carrec), precedida d'article.
— Rdubrica.
— Identificacié nominal (nom i llinatges).

En el cas que la signatura sigui electronica, es pot consultar el punt 6.2 del
capitol I d'aquesta mateixa part.

ANOTACIONS OPCIONALS

En cos de lletra 9 i darrere la paraula Nota (en majuscula inicial, sequida de
dos punts i en negreta, inclosos els dos punts), es pot fer referéncia a diversos
aspectes; entre d'altres:

— Previsi6 d'una segona convocatoria.

— Tramesa d'annexos (documentacio necessaria per a la deliberacié dels punts
de l'ordre del dia).

— Previsié de la justificacié de I'abséncia de les persones que no hi puguin
assistir.

49 Aquest substantiu ha de derivar d'un verb, aixo és, ha d'indicar una accié (lectura, aprovacio,
presentacio, exposicié...).
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Aquestes informacions es poden fer constar una a continuacié de laltra,
separades per punt i seguit. En el cas que hi hagi més d'una frase, darrere els
dos punts s’ha d'escriure en majuscula inicial (vegeu l'apartat 2.4 del capitol I de
la part setena).

A més d'aquest model tradicional, la convocatoria de sessié es pot fer també
seguintun model més esquematic, en qué s'ofereix la informacié mitjancant una
graella. Per a més informacid, es pot consultar I'exemple 3 d'aquest document.

& P

4.5. Fraseologia i precisio léxica

— El terme sessid s'empra per referir-se a una reunié prevista normativament
per al funcionament d'un organ collegiat.

— La paraula reunié s'aplica a qualsevol conjunt de persones reunides (i també
al'accié i a l'efecte de reunir-se).

— Preferentment, s’han de fer servir els verbs fer, tenir lloc o dur a terme amb
el complement sessié o reunid, i no celebrar-se.

— Si en la convocatoria s'hi inclou el primer punt de l'ordre del dia (Lectura i
aprovacié de l'ordre del dia), no s'hi ha d'afegir si escau o si pertoca, perqué
I'acta sempre s'ha d'aprovar, amb les modificacions que s'escaiguin.

— Assumptes de tramit és un punt de l'ordre del dia habitual que serveix per
tractar questions reglamentades de caire procedimental.
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4.6. Exemples

EXEMPLE 1. CONVOCATORIA DE REUNIO

"
|I|!

G CONSELLERIA
O SALUT

T SERVEISALUT

B ILLES BALEARS
/

Sr. Miguel Jiménez Ramis
Responsable de Formacié
Gereéncia de Hospital Son Llatzer
Ctra. de Manacor, km 4

07198 Palma

Us convoc a la reunié entre els responsables de formacié de les diferents agencies
de la salut i els responsables de 'EBAP que tindra lloc el dia 30 d'octubre de 2018,
ales 10.00 h, a la seu del Servei de Salut de les Illes Balears (c. de la Reina
Esclarmunda, 9, Palma).

Assumptes per tractar
1. Presentaci6 de les estratégies de I'esborrany del pla de formacié de 'area de

sanitat de 2019.
2. Comunicacié de les incidéncies en el Pla de Formacié de 'Area de Sanitat de

2018.

3. Torn obert de paraules.

Llocs per assistir a la reunié per videoconferéncia:

— Menorca: seu de 'EBAP a Ma6 (c. de la Dragonera, s/n).

— Eivissa: seu de I'EBAP a Eivissa (sa Coma, ctra. de Sant Antoni, km 2,3, Sant
Antoni de Portmany).

Palma, 23 d'octubre de 2018

La cap del Servei de Formacié

[rubrica]

Maria Melis Gomila

C. de la Reina Esclarmunda, 9
07003 Palma

Tel. 97117 56 00

ibsalut.es

159



EXEMPLE 2. CONVOCATORIA DE SESSIO

G CONSELLERIA

O HISENDA

I | ADMINISTRACIONS

B PUBLIQUE
/

C. del Palau Reial, 17
07001 Palma

Tel. 97117 95 00
hisendaiaapp.caib.cat

S
Sra. Agueda Pons Benejam
Vocal de la Comissié de
Coordinacié de les Policies Locals
Consell Insular de Menorca
Pl. de la Biosfera, 5
07703 Mad

Per indicacié de la presidenta, us convoc a la sessi6 ordinaria de la Comissié de
Coordinacié de les Policies Locals de les Illes Balears que tindra lloc el dia 4 de
juny de 2018, a les 9.00 h, a la seu de la Conselleria d’'Hisenda i Administracions
Publiques (c. del Palau Reial, 17, Palma), amb I'ordre del dia segient:

1. Lecturaiaprovacié de l'acta de la sessié anterior.

2. Presentacio6 de I'informe relatiu a la revisi6 dels Estatuts del cos de policia local
de Maé.

3. Modificacié del reglament intern de la Comissié.

4. Torn obert de paraules.

Llocs per assistir a la sessié per videoconferéncia:

— Menorca: seu de 'EBAP a Maé (c. de la Dragonera, s/n).

— Eivissa: seu de 'EBAP a Eivissa (sa Coma, ctra. de Sant Antoni, km 2,3, Sant
Antoni de Portmany).

— Formentera: Consell Insular de Formentera (pl. de la Constitucié, 1, Sant
Francesc de Formentera).

Palma, 25 de maig de 2018

El secretari

[rubrica]

Antoni Palau Comes

Nota: us tramet, adjunta, una copia de I'esborrany de l'informe relatiu a la revisi6 dels Estatuts del
cos de policia local de Maé.
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EXEMPLE 3. CONVOCATORIA DE SESSIO

"
Ih
G CONSELLERIA

O HISENDA

T | ADMINISTRACIONS

B PUBLIQUES
/

Sra. Agueda Pons Benejam

Vocal de la Comissié de
Coordinacié de les Policies Locals
Consell Insular de Menorca

Pl. de la Biosfera, 5

07703 Mad

Convocatoria de sessi6

N Comissié de Coordinacié de les Policies Locals de les Illes
Organ:

Balears
Autoritat que
ordena la Presidenta
convocatoria:
Caracter: X Ordinari O Extraordinari
Data: 4 de juny de 2018
Hora: 9.00 h
Lloc: Seu de la Conselleria d’Hisenda i Administracions Publiques

: (c. del Palau Reial, 17, Palma)

1. Lecturaiaprovacié de l'acta de la sessié anterior.

2. Presentaci6 de I'informe relatiu a la revisi6 dels Estatuts
Ordre del dia: del cos de policia local de Maé.

3. Modificacié del reglament intern de la Comissi6.

4. Torn obert de paraules.

X Presencial
Condicions de la X Videoconferéncia
sessi6: X A distancia O Audioconferéncia

OAltres

C. del Palau Reial, 17
07001 Palma

Tel. 97117 95 00
hisendaiaapp.caib.cat
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NITHO®

— Menorca: seu de 'EBAP a Maé (c. de la Dragonera, s/n).

— Eivissa: seu de I'EBAP a Eivissa (sa Coma, ctra. de Sant

Llocs de connexié: Antoni, km 2,3, Sant Antoni de Portmany).

— Formentera: Consell Insular de Formentera (pl. de la
Constitucio, 1, Sant Francesc de Formentera).

Documentacié Copia de I'esborrany de l'informe relatiu a la revisi6 dels
adjunta: Estatuts del cos de policia local de Maé

C. del Palau Reial, 17
07001 Palma

Tel. 97117 95 00
hisendaiaapp.caib.cat

Palma, 25 de maig de 2018
El secretari

[rubrica]

Antoni Palau Comes
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5. LA CITACIO
5.1. Definicié
La citacid és el document per mitja del qual 'Administracié requereix la preséncia
d'una persona en un lloc i en un temps determinats amb la finalitat d'efectuar

un tramit administratiu.

Cal fer notar que la citacié pot ser substituida pel missatge de correu electronic,
més efica¢ des del punt de vista comunicatiu (vegeu el capitol I de la part sisena).

5.2. Persona verbal

— Emissor: 1a persona del singular (us cit, us deman).
— Receptor: 2a persona del plural (us presenteu, comparegueu).

5.3. Esquema

Capgalera
Destinacio
Identificacié del document
Assumpte
Nucli
Datacié
Signatura

5.4. Remarques
CAPGALERA

En aquest apartat hi consta el logotip institucional fins al tercer nivell (direccié
general, secretaria general), d'acord amb els models fixats en el MIC.

DESTINACIO
— Si el destinatari pertany a 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les
Illes Balears (exclosos els ens instrumentals), només se n'ha de consignar el

nom, el carrec i la conselleria corresponent.
— Sino, també se n'ha de consignar I'adreca completa.
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IDENTIFICACIO DEL DOCUMENT

— En l'espai reservat per a les dades del document s’hi inclou la identificacio
del document, que consta dels elements seglents (per aquest ordre):
document, expedient i emissor.

— Sieldocument es genera dins un procediment electronic, en aquest apartat
s'hi ha de fer constar, davall la identificacio6 de l'expedient, el codi SIA
d'aquest procediment.

ASSUMPTE

— Lassumpte és la descripcio succinta del tema.

— La paraula assumpte s'ha descriure explicitament en el document, en
majuscula inicial, en negreta i sequida de dos punts.

— Després dels dos punts, s'ha de fer servir la minuscula, llevat que es tracti
d'un nom propi. Aquest text també s'escriu en negreta.

— Lassumpte ha de ser concis, pero és convenient emprar els articles i les
preposicions que pertoquin.

— Lassumpte no ha de dur punt final.

Assumpte: esmena de deficiéncies

NucLI

— Elnucli de la citacié pot incloure informacié basica i informacié complementaria.

— Lainformacié basica esta formada per ladatail’hora (o bé el terminiil’horari)
i el lloc (dependéncia o unitat administrativa) en qué ha de compareixer la
persona citada, l'objecte de la compareixenca, els mitjans disponibles i les
consequéncies de no compareixer.

— A més, com a informacié complementaria, hi poden figurar la normativa en
virtut de la qual la persona és citada i la documentacié que ha d'aportar.

— En cas que hi aparegui tota la informaci6, s'ha d'estructurar en tres blocs
seguint aquest ordre:

1r. Referéncia a la legislacié en qué es basa la citacid, formula de citacid i
objecte de la compareixenca.

2n. En linies separades, el dia o el termini, I'hora o I'norari, la dependéncia
0 unitat administrativa on s’ha de compareéixer (inclosa I'adreca i, si escau,
els mitjans electronics per fer-ho) i la documentacié que s'ha de presentar.
Els camps que introdueixen aquestes informacions i els dos punts que els
segueixen han d'anar en negreta.

3r. Les consequéncies que es poden derivar de la incompareixenca de la
persona citada.

DATACIO

S'ha de separar del paragraf precedent per una linia en blanc. La datacié ha
d'indicar el lloc, el dia, el mes i l'any.

Palma, 27 d'abril de 2018
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SIGNATURA
La signatura inclou, per aquest ordre, els elements seguents:

— Identificacié funcional (carrec), precedida darticle.
— Rdubrica.
— Identificacié nominal (nom i llinatges).

En el cas que la signatura sigui electronica, es pot consultar el punt 6.2 del
capitol I d'aquesta mateixa part.

5.5. Precisio léxica

— Lescitacions poden ser a dia cert, quan s’hifixa un diaiuna hora determinats,
0 a termini, és a dir, quan s'hi indica un termini i un horari per compareixer
davant I'drgan corresponent.

— En les citacions no s'ha de fer servir el verb personar-se (‘compareixer en un
judici per constituir-s’hi com a part’), siné compareixer o presentar-se.
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5.6. Exemple

CONSELLERIA

HISENDA

I ADMINISTRACIONS

PUBLIQUES

ESCOLA BALEAR Sra. Barbara Ribas Sastre
ADMINISTRACIO C. de Bonaire, 101
PUBLICA 07350 Binissalem

NWHO®

Document: citacié
Expedient: SSP 45/2018 BEM
Codi SIA: 802541

Emissor (DIR3): A040133584

Assumpte: reclamaci6 per la puntuacié obtinguda

En relacié amb la vostra reclamacié contra la puntuacié obtinguda en el
procediment selectiu per formar part de la borsa d'interins de I'especialitat de
medicina del treball, i d’'acord amb l'article 8 de la Resolucié de la presidenta de
'EBAP de 20 d'abril de 2018 de convocatoria de la borsa esmentada, us deman
que comparegueu per revisar la puntuacié atorgada.

Dia: 15 de juny de 2018.

Hora: 9.30 h.

Lloc: Escola Balear d’Administracié Publica. Servei de Seleccié i Provisio (c. del
Gremi de Corredors, 10, 3r, pol. de Son Rossinyol, Palma).

Us inform que, en el cas que no comparegueu, es mantindra la puntuacié
obtinguda inicialment.

Palma, 6 de juny de 2018
El president de la Comissié Avaluadora

[rubrica]

Pere Gomila Pons

C. del Gremi de Corredors, 10, 3r
Poligon de Son Rossinyol

07009 Palma

Tel. 9711776 25

ebap.caib.cat
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6. L'oFICI

6.1. Definicioé

L'ofici és el document basic per a les comunicacions i s'empra per traslladar
documents o continguts relacionats, usualment, amb la tramitacié d'un
procediment administratiu. Serveix tant per a comunicacions entre organs i
unitats de la mateixa Administracié o d'una altra com per relacionar-se amb
persones fisiques o juridiques particulars.

Tot i aix0, també es pot emprar com a comunicacié no relacionada estrictament
amb un procediment administratiu, com en el cas d'un ofici de tramesa de
documents diversos, de publicacions, etc. En aquest cas, no és necessari que hi
consti la identificacié del document.

Un Us molt habitual de l'ofici és la notificaci6, que es fa servir quan
'Administracio, en lI'ambit d'un expedient administratiu, ha de comunicar a la
persona interessada una decisié que afecta els seus drets o interessos, amb
l'objectiu que pugui exercir les accions que consideri pertinents. Els articles 40
a 46 de la Llei 39/2015 regulen els requisits de la notificacié i les condicions
generals per fer-les.

Cal fer notar que l'ofici pot ser substituit pel missatge de correu electronic, més
eficag des del punt de vista comunicatiu (vegeu el capitol I de la part sisena).

6.2. Persona verbal

— Emissor: 1a persona del singular (us comunic, us notific, us inform, us tramet).
— Receptor: 2a persona del plural (la vostra sollicitud, la documentacié que
consta en el vostre expedient personal).

6.3. Esquema

Capcalera
Destinacio
Identificacié del document
Assumpte
Nucli
Datacié
Signatura
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6.4. Remarques
CAPGALERA

En aquest apartat hi consta el logotip institucional fins al tercer nivell (direccio
general, secretaria general), d'acord amb els models fixats en el MIC.

DESTINACIO

— Si el destinatari pertany a l'Administracio de la Comunitat Autonoma de les
Illes Balears (exclosos els ens instrumentals), només se n'ha de consignar el
nom, el carrec i la conselleria corresponent.

— Sino, també se n'ha de consignar I'adreca completa.

IDENTIFICACIO DEL DOCUMENT

— En l'espai reservat per a les dades del document s'hi inclou la identificacié
del document, que consta dels elements seglients (per aquest ordre):
document, expedient i emissor.

— Sieldocument es genera dins un procediment electronic, en aquest apartat
s'hi ha de fer constar, davall la identificacio6 de l'expedient, el codi SIA
d'aquest procediment.

ASSUMPTE

— Lassumpte és la descripcié succinta del tema.

— La paraula assumpte s'ha descriure explicitament en el document, en
majuscula inicial, en negreta i sequida de dos punts.

— Després dels dos punts, s’ha de fer servir la minuscula, llevat que es tracti
d'un nom propi. Aquest text també s'escriu en negreta.

— Lassumpte ha de ser concis, pero és convenient emprar els articles i les
preposicions que pertoquin.

— Lassumpte no ha de dur punt final.

Assumpte: tramesa de documentacié

Assumpte: notificacié de resolucié de concessié d’'una subvencié
NucLI
L'exposicido del contingut ha de ser clara, ordenada i precisa. Tot i que
propiament no formen part del nucli, convé remarcar que en l'ofici no s'hi han
d'usar férmules de salutacié ni de comiat.

DATACIO

S'ha de separar del paragraf precedent per una linia en blanc. La datacié ha
d'indicar el lloc, el dia, el mes i I'any.

Palma, 27 d'abril de 2018
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SIGNATURA

La signatura inclou, per aquest ordre, els elements seguents:

En

Identificacié funcional (carrec), precedida d'article.
Rubrica.
Identificacié nominal (nom i llinatges).

el cas que la signatura sigui electronica, es pot consultar el punt 6.2 del
capitol I d'aquesta mateixa part.

6.5. Fraseologia

A I'hora de redactar l'ofici, és habitual usar-hi algunes frases com les seguents:

Us tramet, adjunta, la documentacid [...].

Us tramet, adjunts, tres exemplars [...].

Us faig arribar la llista de [...].

Pel que fa a [...], us comunic que [...].

Amb la finalitat que [...], us sollicit que [...].

Per atendre la vostra solicitud [...], us tramet [...].
Atés l'expedient relatiu a [...], us inform que [...].
Un cop instruit l'expedient [...], us notific que [...].

D'acord amb larticle [...] de [...], us comunic que [...].

En relacié amb l'escrit que vau presentar [...], i de conformitat amb el que disposen

els articles [...], us inform que [...].
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6.6. Exemples

EXEMPLE 1

CONSELLERIA

HISENDA

| ADMINISTRACIONS
PUBLIQUES

DIRECCIO GENERAL
TRESOR, POLITICA
FINANCERA | PATRIMONI

NWIHO®

Sra. Mireia Pons Rodriguez
Interventora general
Conselleria d'Hisenda i

Administracions Publiques

Document: ofici
Expedient: DGTPFP 30/2018
Emissor (DIR3): A040133589

Assumpte: sol-licitud de modificaci6 del programa d’'embargaments de sou

El Jutjat Contenciés Administratiu ha ordenat al Servei de Dipositaria
'embargament del sou d'una treballadora, d'acord amb l'article 607.4 de la Llei
d’enjudiciament civil, que preveu una rebaixa d’entre un 10 % i un 15 % dels
percentatges establerts en els punts 1r, 2n, 3r i 4t (no inclou el 5&) de I'apartat 2
de l'article esmentat.

Cal tenir en compte que actualment el programa d’embargaments de nomina del
SAP no preveu aquest cas, perqué només inclou tres opcions: tipus 01, per aplicar
I'article 607; tipus 02, per a imports fixos, i tipus 03, per a percentatges.

A més, el Servei de Nomines de la Conselleria d’'Hisenda i Administracions
Publiques ha comunicat que el programa META 4 tampoc no esta preparat per a
aquesta modalitat de retencid, per la qual cosa sera necessari coordinar ambdés
programes.

Atés tot aix0, us sollicit que el Departament d'Informatica dugui a terme les
modificacions necessaries en el programa d’'embargaments per poder donar
d’alta I'ordre d'embargament esmentada i altres de similars que hi pugui haver en
un futur.

Palma, 17 d'octubre de 2018

El director general

[rubrical

Miquel Ramis Bergues

C. del Palau Reial, 17
07001 Palma

Tel. 971177123
hisendaiaapp.caib.cat
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EXEMPLE 2

N

i

G CONSELLERIA

O PRESIDENCIA

I SECRETARIA GENERAL

B

/ Sra. Neus Torres Riera
Departament d'Interior, Comerg,
Industria i Relacions Institucionals
Consell Insular d'Eivissa
Av. d’Espanya, 49
07800 Eivissa

Assumpte: actes programats a Eivissa per al Dia de les Illes Balears

Us tramet, adjunta, la relaci6 d'actes —amb indicacié dels llocs i els horaris— que
s’han programat a Eivissa amb motiu del Dia de les Illes Balears.

Us deman que n'informeu els ajuntaments afectats a fi que mobilitzin el personal
necessari (policia local, bombers, proteccio civil, etc.) i fixin les mesures de
seguretat adequades.

Palma, 6 de febrer de 2018

El secretari general

[rubrica]

Joaquim Batle Moreno

Pg. de Sagrera, 2
07012 Palma

Tel. 9711771 00
cpresidencia.caib.es
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EXEMPLE 3

N
il
G CONSELLERIA

O MEDI AMBIENT,
I AGRICULTURA

B IPESCA

/ DIRECCIO GENERAL Sra. Magdalena Gual Pujol
AGRICULTURA C. Llarg, 156
I RAMADERIA 07314 Caimari

Document: ofici
Expedient: SA 16/2018 SUBV OL
Emissor (DIR3): A04013556

Assumpte: notificacié de resolucié de concessié d’'una subvencié

En relacié amb la vostra sol-licitud d'una subvencié per a la replantacié d'oliveres, i
d’'acord amb el que estableixen els articles 40 a 46 de la Llei 39/2015,

d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques, us notific que el dia 19 de juny de 2018 la consellera de Medi Ambient,
Agricultura i Pesca va dictar la resolucié de concessié pertinent, que us tramet
adjunta.

Palma, 22 de juny de 2018
El cap del Servei d’Agricultura

[rubrica]

Miquel Pastor Colomer

C. del Gremi de Corredors, 10
Poligon de Son Rossinyol
07009 Palma

Tel. 97117 66 66
maap.caib.cat
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7. LA CARTA
7.1. Definicioé

La carta és el document que s'utilitza per a la comunicacié interpersonal, també
en l'ambit de I'Administracié. No és propiament un document administratiu i,
per aixo, generalment no s'inclou en la tramitacié d'un procediment; tot i aixi, a
vegades assumeix les funcions de l'ofici.

La carta pot abastar una tematica molt variada i, en consequéncia, té una
redaccié més flexible que els documents administratius.

Cal fer notar que la carta pot ser substituida pel missatge de correu electronic,
més efica¢ des del punt de vista comunicatiu (vegeu el capitol I de la part sisena).

7.2. Persona verbal

— Emissor: habitualment, 1a persona del singular (comunic); si es vol
representar el sentit collectiu, o expressar modestia o impersonalitat, 1a
persona del plural (comunicam).

— Receptor: 2a persona del plural (informeu).

7.3. Esquema

Capcalera
Destinacio

Salutacio

Nucli

Comiat
Signatura
Datacié

Informacié addicional
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7.4. Remarques
CAPGALERA

En aquest apartat hi consta el logotip institucional fins al tercer nivell (direccio
general, secretaria general), d'acord amb els models fixats en el MIC.

DESTINACIO

— Si el destinatari pertany a 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les
Illes Balears (exclosos els ens instrumentals), només se n'ha de consignar el
nom, el carrec i la conselleria corresponent.

— Sino, també se n'ha de consignar I'adreca completa.

SALUTACIO

— La forma més habitual és Senyor o Senyora (formal, la més general).

— Després de la salutacio, s'escriu sempre una coma.

— La salutacié no s'ha dabreujar mai (no Sr., o Sra.,).

— En les cartes administratives, no s'hi han d'incloure el nom o el llinatge del
destinatari (no Distingit senyor Pou, o Benvolguda Maria,).

NucLI

— Lainformacié s'ha d'organitzar de la manera seguent:

* Presentacié (motiu de la carta).
+ Desenvolupament (exposicié i argumentacio).
+ Conclusié (sintesi, peticid, proposta, expressio de confianca o de desig, etc.).

— Lestructura ha de ser Idgica i ha d'incloure paragrafs breus (o equilibrats) i
ben cohesionats. Es necessari emprar elements d'enllac (vegeu el subapartat
2.10.2 del capitol II de la part primera).

— La sintaxi ha de ser acurada, a fi de facilitar la lectura.

— Les idees s’han d'expressar amb claredat, rigor i, sobretot, precisié, fent us
de terminologia, si cal.

CoOMIAT

— Elgrau de formalitat del comiat s'ha de correspondre amb el de la salutacio.
— Si el comiat conté un verb, s'ha de tancar amb un punt; en els altres casos,
s'hi ha de posar una coma.

SIGNATURA
La signatura inclou, per aquest ordre, els elements seglents:
— Rdbrica.

— Identificacié nominal (nom i llinatges).
— Identificacié funcional (carrec), sense article.
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En el cas que la signatura sigui electronica, es pot consultar el punt 6.2 del
capitol I d'aquesta mateixa part.

DATACIO

S'ha de separar de la signatura per una linia en blanc. La dataci6 ha d'indicar el
lloc, el dia, el mes i l'any.

Palma, 27 d'abril de 2018
INFORMACIO ADDICIONAL

— Si fa falta, es pot afegir un apartat d'informaci6 addicional; s'inicia amb la
sigla PD (postdata), sequida de dos punts, i inclou referéncies a documents,
informacions complementaries, etc.

— Lasigla PS (post scriptum) només s’ha d’'usar en escrits no datats, com ara un
missatge electronic, una nota manuscrita, etc.

7.5. Fraseologia
Al'hora deredactar la carta, és habitual usar-hi algunes frases com les seguents:

FORMULES D'INTRODUCCIO

Com a resposta a la vostra carta amb data [...].

En resposta a la vostra peticid, [...].

D’acord amb la nostra conversa telefonica, [...].

Tal com vam quedar en la nostra conversa telefonica, [...].

Atesa la peticié que vau fer sobre [...].

El motiu d'aquesta carta és demanar-vos / comunicar-vos que [...].
Us escric per comunicar-vos / per informar-vos que [...].

He rebut el vostre escrit en qué m’informau / em comunicau que [...].

Us escric per demanar-vos / informar-vos / exposar-vos que [...].

FORMULES DE CONCLUSIO
Confii que em podreu respondre aviat sobre aquest assumpte.
Esper la vostra resposta al més aviat possible / com més aviat millor.
Estic a la vostra disposicié per a qualsevol aclariment/suggeriment.
Us agraesc el vostre interés i qued a la vostra disposicid.

Si necessitau qualsevol aclariment, no dubteu a posar-vos en contacte amb [...].
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Si voleu més informacid, podeu adregar-vos a [...].

Rebeu el meu agraiment sincer per I'atencié que heu prestat a [...] / per la vostra
atencio.

7.6. Formules de salutacié i comiat

Com s'ha dit, el grau de formalitat del comiat s'ha d'adir amb el de la salutaci¢,
tal com s'indica en els quadres seglents:

Benvolgut [nom de la personal,

Benvolguda [nom de la personad],

Benvolgut amic, Cordialment,

Benvolguda amiga, Una salutacié cordial,
Ben cordialment,

Benvolgut senyor,

Benvolguda senyora,

Senyor, Atentament,
Senyora,

Distingit senyor,
Distingida senyora,

Benvolgut [nom de la personal,

Benvolguda [nom de la personad],

Benvolgut amic,

Benvolguda amiga, Rebeu una salutacié ben cordial.

Ben atentament,

Benvolgut senyor,
Benvolguda senyora,

SEEL, Us salud atentament.
Senyora,

Us salud amb respecte.

Aprofit l'avinentesa per saludar-vos ben atentament.
Mentre esper la vostra resposta, us salud ben atentament.

Distingit senyor,
Distingida senyora,
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7.7. Exemple

|
|I|.

Pg. de Sagrera, 2
07012 Palma

Tel. 9711771 00
cpresidencia.caib.cat

G CONSELLERIA
O PRESIDENCIA
T DIRECCIO GENERAL

B RELACIONS
/ INSTITUCIONALS Sr. Miquel Serra Daviu
| ACCIO EXTERIOR Cap del Departament de Dret Public
Edifici Gaspar Melchor de Jovellanos
Ctra. de Valldemossa, km 7,5
07122 Palma
Senyor,

La Conselleria de Presidencia del Govern de les Illes Balears té previst organitzar
les Jornades sobre Dret Administratiu Autonomic, les quals inicialment han de
tenir lloc del 10 al 12 de setembre d’enguany.

A parer meu, les Jornades han de comptar amb la col-laboracié de la Universitat
de les Illes Balears com a institucié i amb la participaci6 d'alguna professora o
professor expert en les materies que s'hi tractaran.

Us adreg aquest escrit amb la finalitat de demanar-vos que fixeu una data per tal
de mantenir una reunié a la seu de la Conselleria, en el transcurs de la qual
puguem perfilar els termes de la nostra collaboraci6.

Atentament,

[rubrica]

Melcior Comes i Segui

Director general

Palma, 10 de maig de 2018

PD: us tramet, adjunta, la relacié de les ponéncies ja confirmades.
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7.8. La carta circular

7.8.1. Definicié

La carta circular és una modalitat de carta adregada a un collectiu.”® Segueix el
mateix model que la carta, perd se'n distingeix en les questions seglents:

— No conté l'apartat de dades del destinatari, ja que s'adreca a diferents
persones alhora.

— Incorpora un element propi de l'ofici, 'assumpte, el qual ha d'expressar de
manera concisa el tema de qué tracta el document.

— Incorpora alhora el masculii el femeni en la salutacié, atés que no es coneix
la identitat del destinatari.

7.8.2. Persona verbal

— Emissor: habitualment, 1a persona del singular (comunic); si es vol
representar el sentit collectiu, o expressar modéstia o impersonalitat, 1a
persona del plural (comunicam).

— Receptor: 2a persona del plural (informeu).

7.8.3. Esquema

Capgalera
Assumpte
Salutaci6
Nucli
Comiat
Signatura
Datacio

Informacié addicional

7.8.4. Remarques

A continuacid, s'ofereixen les remarques dels apartats de la carta circular que es
distingeixen dels del model general de carta.

50 Aquesta modalitat de la carta no s’ha de confondre amb la circular, document que, juntament
amb les instruccions i les ordres de servei, és una manifestacié propia del principi de jerarquia entre
organs administratius, d'acord amb l'article 21 de la Llei 3/2003.
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ASSUMPTE

— Lassumpte és la descripciod succinta del tema.

— La paraula assumpte s'ha d'escriure explicitament en el document, en
minuscula inicial, en negreta i sequida de dos punts.

— Després dels dos punts, s'ha de fer servir la mindscula, llevat que es tracti
d'un nom propi. Aquest text també s'escriu en negreta.

— Lassumpte ha de ser concis, pero és convenient emprar els articles i les
preposicions que pertoquin.

— Lassumpte no ha de dur punt final.

Assumpte: campanya per a la prevencié de la sida
SALUTACIO

— Quan hi ha dues formes de salutaci6, es poden separar amb barres
inclinades o situar-se en linies independents.

— Si es fa servir la barra inclinada, només du coma el darrer element, que
també s'escriu en majuscula inicial.

Senyor/Senyora,

Senyora/Senyor,

— Sis'escriuen en linies independents, cada element acaba en coma.

Senyor,
Senyora,

— El'masculii el femeni de la salutacié poden seguir qualsevol ordre.
Senyor/Senyora,

Senyora,
Senyor,

Benvolgut senyor,
Benvolguda senyora,

Benvolguda senyora / Benvolgut senyor,

179



7.8.5. Exemple

SALUT

NoIHO®

C. de Jesus, 38 A
07010 Palma
Tel. 971177383
salut.caib.es

CONSELLERIA

D\RECC\Q GENERAL
SALUT PUBLICA
I PARTICIPACIO

Assumpte: informacié sobre la vacunacié contra la grip
Senyor/Senyora,

El motiu d'aquesta carta és informar-vos sobre l'inici de la Campanya de
Vacunaci6 contra la Grip.

La grip és una malaltia infecciosa de les vies respiratories altes. Es tracta d'una
infeccié estacionaria que comenca sobretot a principi d’hivern i que afecta tots els
grups d'edat.

La millor manera d’evitar aquesta malaltia és prevenir-la amb la vacunacié
antigripal, que ha de ser anual, atés que el virus de la grip pot variar d'un any a
l'altre. Es recomana especialment per a les persones de més de 65 anys, les que
pateixen malalties croniques i el personal sanitari.

Ales Illes Balears, la Campanya de Vacunacié comenga el 15 d'octubre i acaba el
30 de novembre. La vacuna esta disponible a tots els centres de salut de la xarxa
publica de les Illes Balears. Les persones per a les quals esta indicada la vacuna
poden rebre-la gratuitament.

Si pertanyeu a cap dels grups de risc esmentats, consultau el vostre metge de
capgalera.

Atentament,

[rubrica]

M. Rosa Horrach Santisteban
Directora general

Palma, 14 de setembre de 2018
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8. LA NOTA INTERNA

8.1. Definicié

La nota interna és el document que es pot fer servir per traslladar continguts
sobre aspectes de funcionament intern. S'usa, per tant, en ambits restringits;
aix0 és, sempre en I'ambit d'una mateixa conselleria.

La nota interna no pot reemplagar en cap cas l'ofici. D'altra banda, cal fer notar

que pot ser substituida pel missatge de correu electronic, més eficac des del
punt de vista comunicatiu (vegeu el capitol I de la part sisena).

8.2. Persona verbal

— Emissor: 1a persona del singular (us comunic).
— Receptor: 2a persona del plural (informeu, la vostra colaboracio).

8.3. Esquema

Capcalera
Titol
Assumpte

Dades de I'emissor i del destinatari

Nucli

Datacié

Signatura

8.4. Remarques
CAPGALERA

En aquest apartat hi consta el logotip institucional fins al tercer nivell (direccié
general, secretaria general), d'acord amb els models fixats en el MIC.
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TiToL

Aquest apartat inclou la denominacié del document en majuscules i en negreta:
NOTA INTERNA. Si es considera necessari, es pot numerar.

NOTA INTERNA

NOTA INTERNA 1/2018
ASSUMPTE

— Lassumpte és la descripcio succinta del tema.

— La paraula assumpte s'ha descriure explicitament en el document, en
majuscula inicial, en negreta i sequida de dos punts.

— Després dels dos punts, s'ha de fer servir la minuscula, llevat que es tracti
d'un nom propi. Aquest text també s'escriu en negreta.

— Lassumpte ha de ser concis, pero és convenient emprar els articles i les
preposicions que pertoquin.

— Lassumpte no ha de dur punt final.

Assumpte: planificacié dels horaris especials

Assumpte: tall de corrent
DADES DE L'EMISSOR I DEL DESTINATARI

Les dades de I'emissor van precedides de la preposicid de; les del destinatari, de
la preposicid a. S'escriuen una davall 'altra, sequint aquest ordre:

— De: nom de la unitat o de la persona emissora
— A:nom de la unitat o de la persona destinataria

De: Serveis Generals
A: Direcci6 General d’Esports i Joventut

De: cap del Departament
A: personal de Secretaria General

NucLI
El nucli s’ha d'expressar de manera clara, precisa i concisa.
DATACIO

S'ha de separar del paragraf precedent per una linia en blanc. La datacié ha
d'indicar el lloc, el dia, el mes i l'any.

Palma, 27 d'abril de 2018
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SIGNATURA

La signatura inclou, per aquest ordre, els elements seguents:

— Identificacié funcional (carrec), precedida d'article.
— Rdubrica.
— Identificacié nominal (nom i llinatges).

En el cas que la signatura sigui electronica, es pot consultar el punt 6.2 del
capitol I d'aquesta mateixa part.

8.5. Fraseologia

A I'nora de redactar la nota interna, és habitual usar-hi algunes frases com les
seguents:

Us comunic que [...].
Em plau d'informar-vos que [...].
Per aixo us deman que [...].

Estam a la vostra disposicié per [...].
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8.6. Exemple

N

iV

G VICEPRESIDENCIA

(@] ICONSELLERIA

I INNOVACIO,

B RECERCA | TURISME
/ SECRETARIA GENERAL

NOTA INTERNA
Assumpte: demostracié6 de la nova aplicacié informatica

De: secretaria general
A: directors generals

Us inform que el proxim dia 29 de marg, a les 12 h, 'empresa Info-Tur fara una
demostracié a la sala d'actes sobre la nova aplicacié informatica per gestionar els

expedients de la Conselleria.

Per aix0, us deman que ho comuniqueu a tot el personal que estigui a carrec
vostre perque hi assisteixi.

Palma, 22 de marg de 2018
La secretaria general

[rubrical

M. Teresa Rubi Olzina

C. de Montenegro, 5
07012 Palma

Tel. 9711777 22
www.caib.es
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9. L'INFORME
9.1. Definicioé

Linforme és el document que expressa un parer técnic a partir d'uns fets,
unes dades o una questié amb la finalitat de proporcionar a 'd6rgan competent
elements de judici per prendre una decisio.>"

A I'Administracié es generen basicament dos tipus d'informe:

— L'INFORME TECNIC O JURIDIC. Es el document soldicitat per un drgan administratiu
amb la finalitat de disposar dels elements de judici necessaris per resoldre
un procediment. Forma part dels actes d'instruccié regulats en la legislacié
del procediment administratiu.

— LINFORME PROPOSTA. Es el document amb qué el titular d'un drgan o una
unitat administrativa (departament, servei, seccié o negociat) proposa una
actuacié determinada a un altre organ o al titular d'una altra unitat perqué
es dugui a terme una actuacié concreta, com ara l'adquisicié d'un material.

9.2. Persona verbal

— Emissor: 3a persona del singular (la cap del Servei va emetre un primer
informe, aquesta Comissié proposa) i 1a persona del singular només en la
formula de la conclusié (inform, propos).

— Referent: 3a persona del singular ('empresa Mobles, SL, ha presentat un
pressupost).

9.3. Esquema

Capgalera
Identificacié del document
Titol
Exposicio de fets
Normativa aplicable
Conclusié
Dataci6
Signatura

Annexos [opcional]

51 D’acord amb l'article 80.1 de la Llei 39/2015, «Llevat de disposici6 expressa en contra, els informes
sén facultatius i no vinculants».
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9.4. Remarques
CAPGALERA

En aquest apartat hi consta el logotip institucional fins al tercer nivell (direccio
general, secretaria general), d'acord amb els models fixats en el MIC.

IDENTIFICACIO DEL DOCUMENT

— En l'espai reservat per a les dades del document s'hi inclou la identificacié
del document, que consta dels elements seglients (per aquest ordre):
document, expedient i emissor.

— Sieldocument es genera dins un procediment electronic, en aquest apartat
s'hi ha de fer constar, davall la identificacid6 de l'expedient, el codi SIA
d'aquest procediment.

— En el cas de l'informe técnic o juridic, també s’hi han de fer constar, si n'hi
ha, les dades de I'drgan que I'ha sollicitat, les quals, a més, poden constituir
el primer punt de I'apartat d’exposici6 de fets.

— Quant a linforme proposta, el sollicitant pot ser substituit pel destinatari.

TiToL

— El titol s'escriu en negreta, en majuscula inicial i sense punt final.

— S'ha de caracteritzar per la concisio.

— No s'hi han de fer constar el tipus d'informe, I'0rgan que I'ha sollicitat ni el
numero de l'expedient, que ja figuren en la identificacié del document.

— Tampoc no és necessari identificar-hi 'emissor, perqué ja queda prou clar
en la capgalera i en la signatura.

EXPOSICIO DE FETS

— Aquest apartat s'encapcala amb els epigrafs Fets o Antecedents (en plural,
encara que nomeés n’'hi hagi un)i, a continuacio, en paragrafs numerats amb
xifres arabigues, s'hi ha d'incloure la relacié6 ordenada (cronoldgicament,
per grau dimportancia, etc.) dels fets o dels antecedents que es considerin
objecte d'analisi o rellevants per justificar les conclusions.

— En alguns informes, i especialment en els juridics, ha de quedar constancia
en aquest apartat de la documentacié tramesa per I'drgan que sollicita
I'informe.

— No s’han d'usar expressions com ara considerant, resultant, vist o atés a inici
de paragraf.

NORMATIVA APLICABLE
— Aquest apartat s’ha dencapcalar pels epigrafs Fonaments de dret,

Consideracions juridiques o Consideracions técniques, depenent de la materia
de l'informe i a criteri del redactor.
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— S'hi han d'exposar els fonaments normatius, doctrinals o jurisprudencials

aplicables als fets. També s'hi han d'incloure les consideracions juridiques
o técniques que es desprenen de l'aplicaci6 dels fonaments als fets. D'altra
banda, convé evitar citacions genériques de lleis o reglaments sense
concretar els articles que son rellevants per a les conclusions de I'informe.
Cal presentar els fonaments de dret, les consideracions juridiques o les
técniques individualment, en paragrafs separats i numerats amb xifres
arabigues. El criteri d'ordenacio és a consideraci6 de qui redacta l'informe i,
com en l'apartat anterior, pot ser jerarquic, cronologic, etc.

CoNCLUSIO

Aquest apartat s'encapcala amb l'epigraf Conclusié en els informes técnics i
juridics, i amb l'epigraf Proposta en els informes proposta.

Es redacta en paragrafs numerats igual que en els apartats precedents
(Ilevat de si hi ha una sola conclusid), i s'hi presenten les valoracions a qué
s'ha arribat sobre I'assumpte de qué tracta l'informe.

En elsinformes proposta, aquest apartat consisteix a plantejar les propostes
concretes resultants de la presentacio de fets.

La férmula d'inici habitual és la segUent: Per tot aixo, inform.

El temps verbal que s'hi ha d'emprar preferentment és el present d'indicatiu:
inform, propos.

No s'hi han de fer servir férmules arcaiques, com ara Aquest és l'informe que
subscriu el técnic, sotmeés a qualsevol altre millor fonamentat en dret.

DATACIO

S'ha de separar del paragraf precedent per una linia en blanc. La datacié ha
d'indicar el lloc, el dia, el mes i l'any.

Palma, 27 d'abril de 2018

SIGNATURA

La signatura inclou, per aquest ordre, els elements seguents:

En

Identificacié funcional (carrec), precedida d'article.
Rubrica.
Identificacié nominal (nom i llinatges).

el cas que la signatura sigui electronica, es pot consultar el punt 6.2 del

capitol I d'aquesta mateixa part.

ANNEXOS

En aquest apartat es fan constar els documents que s'adjunten a l'informe, si
n'hi ha.
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9.5. Informacié addicional
Depenent de la materia de l'informe, es poden tractar en un mateix apartat els

fets i les consideracions juridiques o técniques. En aquest cas, s’ha d'emprar
l'epigraf Fets i consideracions juridiques, o Fets i consideracions técniques.
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9.6. Exemples

EXEMPLE 1

CONSELLERIA

HISENDA

| ADMINISTRACIONS

PUBLIQUES

DIRECCIO GENERAL Efc:;:::tt‘:lii)nt?;?:leow ARR

‘ RtSOR POLITICA Empissor(D'IR3)1 A04013589
FINANCERA | PATRIMONI Sollicitant: Secretaria General de Serveis

Socials

NwWHO®

Informe sobre I'expedient d’arrendament d’un local destinat a ubicar-hi les
dependeéncies de la Direccié General de Cooperacié

Antecedents

1. EI18 de gener de 2018 va tenir entrada a la Conselleria d'Hisenda i
Administracions Publiques una sol-licitud de la secretaria general de la
Conselleria de Serveis Socials i Cooperaci6 per iniciar un expedient
d'arrendament amb la finalitat de llogar un local destinat a ubicar-hi les
dependencies de la Direccié General de Cooperacid, situat al carrer de Joan
Maragall, 132, de Palma.

2. L'immoble que es pretén llogar esta inscrit en el Registre de la Propietat
ndm. 6 de Palma, en el llibre 1123, full 98, tom 1346, finca nim. 67120,
secci6 02.

3. Laredacci6 de I'esborrany del contracte s'ha perfilat mitjangant les consultes i
la col-laboraci6 entre els tecnics de la Conselleria de Serveis Socials i
Cooperaci6 i els del Servei de Patrimoni.

4. L'informe de la secretaria general de la Conselleria de Serveis Socials i
Cooperaci6 de 15 de gener de 2018, adjunt a la sol-licitud, justifica la
tramitacié pel procediment de concertaci6 directa.

5. EI29 de gener de 2018 la consellera d’'Hisenda i Administracions Publiques va
dictar la resolucié mitjancant la qual ordena l'inici de I'expedient
d'arrendament.

C. del Palau Reial, 17
07001 Palma

Tel. 971177123
hisendaiaapp.caib.es
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NwmHO®

C. del Palau Reial, 17
07001 Palma

Tel. 971177123
hisendaiaapp.caib.es

Consideracions juridiques

1. Larticle 29 els seglients de la Llei 29/1994, de 24 de novembre,
d’'arrendaments urbans, sén els aplicables al contracte que es pretén
formalitzar en aquest expedient.

2. Lasecci6 6a del titol IV de la Llei 6/2001, d'11 d'abril, del patrimoni de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears, estableix les disposicions relatives
als arrendaments a favor de la Comunitat Autonoma. Concretament,

I'article 65 prescriu que, tot i que la concertacié dels arrendaments s'ha de fer
en principi per concurs public, es poden concertar de manera directa quan hi
concorri alguna de les circumstancies seguents:

a) Laurgencia reconeguda en la contractacio.
b) La peculiaritat de la necessitat que s’ha de satisfer.
¢) L'escassesa d'oferta en el mercat.

3. Laurgéncia reconeguda en la contractacié queda justificada per raé de la
incorporaci6 de nou personal a la Direccié General de Cooperacié, que fa
insuficient I'espai del local actual.

Conclusié

Per tot aixo, inform favorablement sobre l'aprovacié i la formalitzacié del

contracte d'arrendament, concertat de manera directa, de 'immoble al carrer de

Joan Maragall, 132, de Palma, per ubicar-hi les dependéncies de la Direccié

General de Cooperacio6.

Palma, 2 de febrer de 2018

El cap del Servei de Patrimoni

[rdbrical

Josep Estévez Romeu
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EXEMPLE 2°2

VICEPRESIDENCIA

| CONSELLERIA
INNOVACIO,
RECERCA | TURISME

D\RECC\O GENERAL Document: informe proposta
Expedient: DGT 4/2018 ADQ

TUR‘SME Emissor (DIR3): A04003746
Destinatari: secretari general

NWHO®

Informe proposta sobre I'adquisicié de 100 capses de mapes de les Illes Balears per
distribuir-los a les oficines d'informaci6 turistica de Menorca

Antecedents
1. Diverses oficines d'informacio turistica de Menorca han comunicat a la Direccié
General de Turisme que les existencies de mapes de les Illes Balears sén a punt

d'exhaurir-se.

2. Es necessari adquirir 100 capses de mapes de les Illes Balears (de 100 exemplars
cadascuna) i, per aix0, aquesta Direccié General ha demanat tres pressuposts.

3. L'empresa MAPIB, SL, és la que ha presentat el pressupost més economic i que més
s'ajusta a les caracteristiques exigides en el Plec de condicions tecniques, amb un

import total de 23.000 €, amb I'IVA inclos.

4. Hi ha credit adequat i suficient per atendre la despesa en la partida
pressupostaria 26101 751B 22109 00.

Proposta

Per tot aixo, propos la compra a 'empresa MAPIB, SL, de 100 capses de mapes de les Illes
Balears (de 100 exemplars cadascuna), per un import total de 23.000 €, amb I'IVA inclos.

Palma, 25 de maig de 2018
El cap del Servei de Promocié Turistica

[rubrical

Josep Clar i Servera

C. de Montenegro, 5
07012 Palma

Tel. 971 17 66 00
www.caib.es

52 Habitualment, I'informe és un text més extens que el d'aquest exemple, que per raons d'espai
és senzill i breu. Aixd no obstant, conté tots els elements que integren l'estructura del document.
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10. LA PROPOSTA DE RESOLUCIO

10.1. Definicio

La proposta de resolucié és el document amb el qual es posa fi a la fase
d'instruccié d'un procediment administratiu i que serveix d'antecedent i de
fonament a la resolucié que ha de dictar un o6rgan superior.

La proposta de resolucié segueix l'estructura caracteristica dels informes,
de manera que ha de contenir un apartat de fets o antecedents, un apartat
de normativa o de consideracions i una proposta en qué s’ha de basar
previsiblement la resolucié que posi fi al procediment.>3

10.2. Persona verbal

— Emissor: 3a persona del singular (/a directora general de Personal Docent va
dictar)i1a persona del singular només en la férmula de la proposta (propos).

— Referent: 3a persona del singular (l'entitat Amics dels Fars va presentar una
sollicitud).

10.3. Esquema

Capcalera
Identificaci6é del document
Titol
Exposici6 de fets
Normativa aplicable
Proposta
Dataci6
Signatura

Annexos [opcional]

10.4. Remarques

CAPCALERA

En aquest apartat hi consta el logotip institucional fins al tercer nivell (direccié
general, secretaria general), d'acord amb els models fixats en el MIC.

53 En els procediments sancionadors, la proposta de resolucié ha de complir els requisits que
estableix l'article 89 de la Llei 39/2015.
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IDENTIFICACIO DEL DOCUMENT

— En l'espai reservat per a les dades del document s'hi inclou la identificacié
del document, que consta dels elements seguents (per aquest ordre):
document, expedient i emissor.

— Sieldocument es genera dins un procediment electronic, en aquest apartat
s'hi ha de fer constar, davall la identificaci6 de l'expedient, el codi SIA
d'aquest procediment.

TiToL

— El titol s'escriu en negreta, en majuscula inicial i sense punt final.

— Sempre ha de comencar amb la formula Proposta de resolucié de o Proposta
de resolucid per la qual i s'ha d'expressar de la manera més succinta possible.

— No fa falta identificar el nUmero de l'expedient, que apareix en l'apartat
precedent.

— Tampoc no és necessari identificar 'emissor, perqué ja queda prou clar en la
capgalera i en la signatura.

EXPOSICIO DE FETS

— Aquest apartat s'encapcala amb els epigrafs Fets o Antecedents (en plural,
encara que només n'hi hagi un) i, a continuacio, en paragrafs numerats
amb xifres arabigues, s'ha d'incloure la relacié ordenada (cronologicament,
per grau dimportancia, etc.) dels fets o dels antecedents que es considerin
rellevants per justificar la proposta.

— No s’han d'usar expressions com ara considerant, resultant, vist o atés a inici
de paragraf.

NORMATIVA APLICABLE

— Aquest apartat s'ha d'encapcalar pels epigrafs Fonaments de dret, Consideracions
juridiques o Consideracions técniques, depenent de la matéria de la proposta
de resolucio i a criteri del redactor.

— S'hi han d'exposar els fonaments normatius, doctrinals o jurisprudencials
aplicables als fets. També s'hi han d'incloure les consideracions juridiques o
técniques que es desprenen de l'aplicacié dels fonaments als fets.

— Cal presentar els fonaments de dret, les consideracions juridiques o les
técniques individualment, en paragrafs separats i numerats amb xifres
arabigues. El criteri d'ordenacio és a consideraci6 de qui redacta la proposta
i, com en l'apartat anterior, pot ser jerarquic, cronologic, etc.

PROPOSTA

— Sota l'epigraf Proposta de resolucid, es presenta la decisié que eventualment
ha de prendre I'0rgan competent.

— Les propostes van precedides pel text introductori Propds a [/'organ
competent] que dicti una resolucié en els termes segtients, sequida de dos
punts.
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— Cadascuna de les propostes, si n'hi ha més duna, s’ha de redactar
individualment en paragrafs numerats. Es important mantenir la cohesié
d'aquest bloc encapgalant cada paragraf, sempre que es pugui, amb un verb
en infinitiu; altrament, es poden encapcalar amb altres formes impersonals,
perd sempre cal fer-ho amb elements de la mateixa categoria gramatical.

— Eltemps verbal que s’hi ha d'emprar preferentment és el present d'indicatiu;
és el moment en que apareix I'emissor en 1a persona del singular: propos.

— Si es fa referéncia a annexos, s’han d'indicar amb numeracié correlativa
(annex 1, annex 2...). Sinomés hi ha un annex, no s’ha de numerar.

DATACIO

S'ha de separar del paragraf precedent per una linia en blanc. La datacié ha
d'indicar el lloc, el dia, el mes i l'any.

Palma, 27 d'abril de 2018
SIGNATURA
La signatura inclou, per aquest ordre, els elements seguents:
— Identificacié funcional (carrec), precedida d'article.
— Rdubrica.

— Identificacié nominal (nom i llinatges).

En el cas que la signatura sigui electronica, es pot consultar el punt 6.2 del
capitol I d'aquesta mateixa part.

ANNEXOS
En aquest apartat es reprodueixen, si n'hi ha, els documents que s’han esmentat
en la proposta de resolucié. Cada annex, que ha de comencar en una pagina

diferent, ha d'anar encapcalat per l'epigraf Annex, numerat si n’hi ha més d'un,
i un titol. La numeracié s'ha de correspondre amb la indicada en la proposta.
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10.5. Exemple>*

G CONSELLERIA

O SERVEIS SOCIALS
I 1 COOPERACIO

B DIRECCIO GENERAL

/ DFPH\/DfNC\A Document: proposta de resolucié
Expedient: SG 12/2018 SUBV
Codi SIA: 458276
Emissor (DIR3): A04013526

Proposta de resolucié per la qual s’aprova la concessié d'una subvencié a favor
de I'entitat Consultora Balear de Mitjans, SL

Fets

1. Endata 13 de febrer de 2018, I'entitat Consultora Balear de Mitjans, SL, va
presentar a la Conselleria de Serveis Socials i Cooperacié la sol-licitud d’'una
subvencié per al projecte «Enquesta sobre els habits alimentaris de la gent gran
de les Illes Balears», per un import de 5.000 euros.

2. Elsserveis tecnics de la Conselleria examinaren la sol-licitud i emeteren un
informe favorable dels aspectes seguents:

a) L'entitat sollicitant, per la seva naturalesa, pot ser beneficiaria de subvencions.

b) L'entitat ha adjuntat a la sol-licitud la documentacié que estableix la
convocatoria.

¢) L'entitat sollicitant esta constituida legalment i desenvolupa les seves
activitats en 'ambit de I'accié social, alhora que compleix la finalitat prevista.

3. Lasollicitud es va traslladar a la Comissié Avaluadora de Subvencions, que es
reuni el dia 2 d'abril de 2018 per valorar les sol-licituds i elaborar I'informe
corresponent, que ha de servir de base a I'6rgan instructor per dictar la proposta
de resoluci6.

4. Lasubvencié es quantifica en 3.000 euros, que suposen el 60 % de I'import
sol-licitat, i hi ha credit adequat i suficient en la partida pressupostaria
17301 313D 47000 00 dels pressuposts de la Comunitat Autonoma de les Illes
Balears per a l'any 2018.

Av. de Gabriel Alomar, 33

07006 Palma

Tel. 9711772 00
serveissocialsicooperacio.caib.es

54 Habitualment, la proposta de resolucié és un text més extens que el d'aquest exemple, que per
raons d'espai és senzill i breu. Aix6 no obstant, conté tots els elements que integren l'estructura del
document.
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Fonaments de dret

1. ElTextrefés de la Llei de subvencions, aprovat pel Decret legislatiu 2/2005, de 28
de desembre (BOIB num. 196, de 31 de desembre de 2005).

2. ElDecret 75/2004, de 27 d'agost, de desplegament de determinats aspectes de la
Llei de finances i de les lleis de pressuposts generals de la Comunitat Autdnoma
de les Illes Balears (BOIB nim. 122, de 2 de setembre de 2004).

3. L'Ordre de la consellera de Salut, Familia i Benestar Social de 24 de maig de 2012
per la qual s'estableixen les bases reguladores de les subvencions en matéria de
serveis socials, de persones en situaci6 especial, de menors i familia, i de
planificacié i formacié de serveis socials (BOIB nim. 76, de 29 de maig de 2012).

Proposta de resolucié

Propos al conseller de Serveis Socials i Cooperacié que dicti una resolucio en els
termes seguents:

1. Aprovar la concessié d'una subvencié de 3.000 euros a favor de I'entitat
Consultora Balear de Mitjans, SL, amb NIF B12345678, per al projecte «<Enquesta
sobre els habits alimentaris de la gent gran de les Illes Balears».

2. Autoritzar i disposar una despesa de 3.000 euros a favor de I'entitat Consultora
Balear de Mitjans, SL, amb carrec a la partida pressupostaria
17301 313D 47000 00 dels pressuposts vigents de la Comunitat Autonoma de les
Illes Balears.

3. Disposar el pagament de la manera seguent:

— EI'50 % de I'import en el moment de la concessié.
— EI'50 % restant una vegada justificat que s’ha duit a terme el projecte.

4. Eximir l'entitat beneficiaria de la subvencié de constituir I'aval a qué es refereix
I'article 25.1 del Decret 75/2004.

5. Notificar la resolucié a I'entitat interessada.
Palma, 25 d'abril de 2018
La directora general de Dependéncia

[rubrica]

Magdalena Orell Llopis

Av. de Gabriel Alomar, 33

07006 Palma
Tel. 971177200

serveissocialsicooperacio.caib.es 2
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10.6. La proposta d’'acord al Consell de Govern

10.6.1. Definicié
La proposta d'acord al Consell de Govern és un tipus especial de proposta de
resolucié per mitja de la qual un o diversos membres del Govern, normalment

titulars d'una conselleria, eleven al Consell de Govern la decisié que pretenen
que aquest organ adopti sobre un assumpte determinat.

10.6.2. Persona verbal

Emissor: 1a persona del singular (propds) o 1a persona del plural (proposam) si la
proposta la subscriu més d'un conseller.

10.6.3. Esquema

Capcalera
Identificacié del document
Titol
Nucli
Text introductori
Proposta
Datacio
Signatura

Annexos [opcional]

10.6.4. Remarques

A continuacio, s'ofereixen les remarques dels apartats de la proposta d'acord al
Consell de Govern que es distingeixen dels del model general de proposta de
resolucié.

IDENTIFICACIO DEL DOCUMENT

S'hi ha de consignar el text Consell de Govern i la data de la sessié corresponent.
Tant el text com la data s'insereixen en un requadre, tal com estableix el MIC.
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TiToL

— El titol s'escriu en negreta, en majuscula inicial i sense punt final.

— S'ha d'inserir en un requadre, tal com estableix el MIC.

— El titol s'ha d'expressar de la manera més succinta possible.

— Sempre comenc¢a amb la férmula Proposta d‘acord pel qual o Proposta d'acord
de [0 d’]. No s'hifa constar I'expressié al Consell de Govern (no Proposta d'acord
al Consell de Govern pel qual), i el relatiu adopta la forma masculina pel qual,
perque fa referéncia a acord i no a proposta.

— Tampoc no és necessari identificar 'emissor, perqué ja queda prou clar en la
capgalera i en la signatura.

NucLI

— En aquest apartat s’hi ha d'incloure la relacié ordenada (cronoldgicament,
per grau d'importancia, etc.) dels fets o dels antecedents i de la normativa
aplicable que es considerin rellevants per justificar la proposta d'acord. Amb
caracter general, i a diferéncia dels de la proposta de resolucio, els paragrafs
d'aquest apartat del document no han d'anar numerats.

— No s’han d'usar expressions com ara considerant, resultant, vist o atés a inici
de paragraf.

TEXT INTRODUCTORI

Abans de la proposta d'acord propiament dita, cal escriure el text segUent:
Per tot aixo, propos [o proposam] al Consell de Govern que adopti el segiient, en
rodona, en minuscula i sense punt final.

PROPOSTA

— Sota l'epigraf Acord, i en paragrafs enumerats amb ordinals sense abreujar
(Ilevat que només n’hi hagi un), es presenta la proposta de l'acord.

— Els ordinals s’han d'escriure en majuscula inicial, amb punt final i en negreta
(inclos el punt). A continuacié, en rodona, s'hi expressa el contingut del
punt.

— Es important mantenir la cohesié d'aquest bloc encapcalant cada paragraf,
sempre que es pugui, amb un verb en infinitiu; altrament, es poden
encapcalar amb altres formes impersonals, perd sempre cal fer-ho amb

elements de la mateixa categoria gramatical.
— Eltemps verbal que s’hi ha d'emprar preferentment és el present d'indicatiu;
és el moment en qué apareix I'emissor en 1a persona del singular: propos.
— Si es fa referéncia a annexos, s’han d'indicar amb numeracié correlativa
(annex 1, annex 2...). Sinomés hi ha un annex, no s’ha de numerar.
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10.6.5. Majuscules i minuscules

La paraula acord s'escriu en majlscula inicial quan fa referéncia a un acte
concret adoptat pel Consell de Govern:

I'Acord del Consell de Govern de 9 de febrer de 2018 pel qual s'aprova la
modificacié de la Relacié de llocs de treball corresponent al personal funcionari
de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears

Per mitja de I'Acord del Consell de Govern de 9 de febrer de 2018, es va
aprovar la modificacié de la Relacié de llocs de treball corresponent al personal
funcionari de 'Administracié de la Comunitat Autdnoma de les Illes Balears

Aquesta majuscula es manté també si la designacié és incompleta: /Acord
esmentat, aquest Acord.

En canvi, acord s'escriu en mindscula quan s'empra en sentit generic: Era un
acord necessari.

10.6.6. Precisio lexica

El nom de I'drgan al qual els consellers eleven les propostes perqué les aprovi
és Consell de Govern —aixi com disposa larticle 15.3 de la Llei 4/2001, de 14 de
marg¢, del Govern de les Illes Balears («El Govern reunit per a l'exercici de les
seves funcions constitueix el CONSELL DE GOVERN»)—, i no Consell de Govern de
les Illes Balears. En tot cas, si en funcié del context fos necessari precisar-ne la
denominacio, es podria recérrer a la forma Consell de Govern de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.
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10.6.7. Exemples

EXEMPLE 1

i
lll»

G CONSELLERIA

O TREBALL, COMERC
I IINDUSTRIA

B

/

PI. de Son Castelld, 1

Consell de Govern / 23-02-2018

Proposta d'acord d'autoritzacié d'imputacié a I'exercici de 2018 d'obligacions
d’exercicis anteriors

La Conselleria de Treball, Comerg i Indlstria no ha pogut tramitar en el termini
previst els pagaments de les obligacions de I'exercici de 2017.

L'article 24.3 del Decret 75/2004, de 27 d’agost, de desplegament de determinats
aspectes de la Llei de finances i de les lleis de pressuposts generals de la
Comunitat Autdonoma de les Illes Balears, disposa que l'aplicacié al pressupost
corrent d'obligacions derivades d'exercicis anteriors requereix I'autoritzacié previa
del Consell de Govern.

Per tot aix0, propos al Consell de Govern que adopti el segiient
Acord

Autoritzar l'aplicacié al pressupost vigent de les obligacions d'exercicis anteriors
derivades de la despesa seguent:

Perceptor NIF Num. factura | Concepte Import (euros) partida L

pressupostaria
serveisntegrals | 1530678 | pM-oo2se | SUPMINIstrament| 550 2 ¢ 19101 121L 22009
d'Oficina, SA de toner

Palma, 16 de febrer de 2018

El conseller de Treball,
Comerg i IndUstria

[rubrica]

Pere Bennassar Torrens

Poligon de Son Castellé

07009 Palma
Tel. 97117 89 00

treballcomercindustria.caib.es
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EXEMPLE 2

G CONSELLERIA

O HISENDA

T | ADMINISTRACIONS
B PUBLIQUES
/

Consell de Govern / 23-02-2018

Proposta d'acord pel qual s’aprova la modificacié de la Relacié de llocs de
treball corresponent al personal funcionari de ’Administracié de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears

C. del Palau Reial, 17
07001 Palma

Tel. 97117 95 00
hisendaiaapp.caib.es

La Conselleria d'Hisenda i Administracions Publiques ha coordinat el projecte de
modificacié puntual de la Relacié de llocs de treball corresponent al personal
funcionari de '’Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, i ha
assessorat les conselleries afectades, d'acord amb les instruccions del Consell de
Govern.

En la sessi6 de 26 de gener de 2018, el projecte de modificacié puntual de la
Relacié de llocs de treball es va negociar amb les organitzacions sindicals
representades en la Mesa Sectorial de Serveis Generals de 'Administracié de la
Comunitat Autdonoma de les Illes Balears.

L'article 5.2 de la Llei 3/2007, de 27 de marg, de la funcié publica de la comunitat
autonoma de les Illes Balears, disposa que correspon al Consell de Govern
aprovar les relacions de llocs de treball del personal al servei de I'Administracié
autonomica i de les entitats autonomes que en depenen. L'article 91.1 de la Llei
esmentada també estableix que el Consell de Govern, per reestructuracié de
'Administracié o per necessitats del servei, pot acordar I'adscripcié de llocs de
treball i del personal que els ocupa a altres conselleries i a les entitats publiques
que en depenen.

D’altra banda, i de conformitat amb l'article 6.2 de la mateixa Llei, el conseller o la
consellera competent en matéria de funcié publica ha de proposar al Consell de
Govern l'aprovaci6 de la relacié de llocs de treball del personal al servei de
’Administracié autonomica.
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C. del Palau Reial, 17
07001 Palma

Tel. 97117 95 00
hisendaiaapp.caib.es

Per tot aixo, propos al Consell de Govern que adopti el seglient

Acord

Primer. Aprovar la modificacié de la Relacié de llocs de treball corresponent al
personal funcionari de I'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes
Balears, que s'adjunta com a annex a aquest Acord.

Segon. Afegir a la relacié de codis de cossos i escales de 'Administracié de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears, aprovada mitjangant I'Acord del Consell
de Govern de 25 de gener de 2008 i publicada en el Butlleti Oficial de les Illes

Balears nim. 17, de 5 de febrer de 2008, el codi segiient:

254C: tots els cossos i les categories d'estatutaris no sanitaris dels grups als quals
esta adscrit.

Tercer. Publicar aquest Acord en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.

Quart. Disposar que aquest Acord produeixi efectes des de 'endema de la
publicacié.

Palma, 15 de febrer de 2018
El conseller d'Hisenda i
Administracions Publiques
[rdbrica]

Miquel Orfila Pastor

[.]
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11. LA RESOLUCIO
11.1. Definicio

La resolucio és el document amb qué un organ unipersonal de 'Administracié
pren una decisié sobre un assumpte determinat. Normalment posa fi a un
procediment administratiu, perd també hi ha altres modalitats de resolucié
molt usuals, com ara la resolucié d'inici o la resolucié de convocatoria. En tots els
casos, pero, el document segueix el model que es descriu a continuacid.

Quan I'drgan que pren la decisié és collegiat sanomena acord, com és el cas de
l'acord del Consell de Govern.

11.2. Persona verbal

— Emissor: 3a persona del singular (el conseller de Treball, Comerc¢ i Industria va
dictar I'Ordre) i 1a persona del singular només en la formula de la resolucié
(dict).

— Referent: 3a persona del singular (l'entitat Amics dels Fars va presentar una
sollicitud).

11.3. Esquema

Capgalera
Identificacié del document
Titol
Exposicio de fets
Normativa aplicable
Text introductori
Resolucié
Peu de recurs
Datacio
Signatura

Annexos [opcional]
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11.4. Remarques

CAPCALERA

En aquest apartat hi consta el logotip institucional fins al tercer nivell (direccio
general, secretaria general), d'acord amb els models fixats en el MIC.

IDENTIFICACIO DEL DOCUMENT

— En l'espai reservat per a les dades del document s'hi inclou la identificacié
del document, que consta dels elements seglients (per aquest ordre):
document, expedient i emissor.

— Sieldocument es genera dins un procediment electronic, en aquest apartat
s'hi ha de fer constar, davall la identificacio6 de l'expedient, el codi SIA
d'aquest procediment.

TiToL

— El titol s'escriu en negreta, en majuscula inicial i sense punt final.

— S'’ha d'expressar de la manera més succinta possible.

— S'hi ha d'identificar I'drgan que dicta la resolucio i l'objecte (Resolucié del
conseller de Presidéncia per la qual).

— Quan la resolucié s'ha de publicar en el BOIB, la data de signatura ha
d'apareixer en el titol.

— No fa falta identificar el nUmero de l'expedient, que apareix en l'apartat
precedent.

EXPOSICIO DE FETS

— Aquest apartat s'encapcala amb els epigrafs Fets o Antecedents (en plural,
encara que nomeés n’'hi hagi un) i, a continuacio, en paragrafs numerats amb
xifres arabigues, s'hi ha d'incloure la relacié6 ordenada (cronoldgicament,
per grau dimportancia, etc.) dels fets o dels antecedents que es considerin
rellevants per justificar la resolucié.

— No s’han d'usar expressions com ara considerant, resultant, vist o atés a inici
de paragraf.

NORMATIVA APLICABLE

— En aquest apartat del document, encapcalat per I'epigraf Fonaments de dret,
s'’hi han d'exposar els fonaments normatius, doctrinals o jurisprudencials
aplicables als fets. També s’hi han d'incloure les consideracions juridiques o
técniques que es desprenen de l'aplicacié dels fonaments als fets. L'article 35
de la Llei 39/2015 estableix quins sén els actes que han de ser motivats,
amb referencia succinta de fets i fonaments de dret.

— Cal presentar els fonaments de dret, les consideracions juridiques o les
técniques individualment, en paragrafs separats i numerats amb xifres
arabigues. El criteri d'ordenacio és a consideracié de qui redacta la resolucié
i, com en l'apartat anterior, pot ser jerarquic, cronologic, etc.
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TEXT INTRODUCTORI

Abans de la resolucié propiament dita cal escriure el text segUent: Per tot aixo,
dict la segtient, en rodona, en majuscula inicial i sense punt final.

REsoLucI®

— Sota l'epigraf Resolucid, s'ha d'expressar la decisio sobre l'assumpte de qué
tracta el document.

— Eltemps verbal que cal emprar preferentment és el present d'indicatiu; és el
moment en qué apareix I'emissor en 1a persona del singular: dict.

— Cadascun dels punts de la resolucid, si n'hi ha més d'un, s’ha de redactar
individualment en paragrafs numerats. Es important mantenir la cohesié
d'aquest bloc encapgalant cada paragraf, sempre que es pugui, amb un
verb en infinitiu (autoritzar la llicencia, imposar la sancid, etc.); altrament, es
poden encapcalar amb altres formes impersonals, pero en tot cas cal fer-ho
amb elements de la mateixa categoria gramatical.

— Larticle 88.3 de la Llei 39/2015 disposa que les resolucions han de contenir
la decisid, que ha de ser motivada en els casos a que es refereix l'article 35
de la mateixa Llei.

— Si es fa referéncia a annexos, s’han d'indicar amb numeracié correlativa
(annex 1, annex 2...). Sinomés hi ha un annex, no s’ha de numerar.

PEU DE RECURS

— S'ha d’encapcalar amb l'epigraf Interposicié de recursos.

— D'acord amb l'article 88.3 de la Llei 39/2015, les resolucions han d'expressar
els recursos que siguin procedents, I'drgan administratiu o judicial davant el
qual s'haurien de presentar i el termini per interposar-los, sens perjudici que
les persones interessades puguin exercir-ne qualsevol altre que considerin
oportd. Per a una informacié més detallada sobre el contingut que s’hi ha
de fer constar, es pot consultar el punt 11.6.

DATACIO

S'ha de separar del paragraf precedent per una linia en blanc. La datacié ha
d'indicar el lloc, el dia, el mes i l'any.

Palma, 27 d'abril de 2018
SIGNATURA
La signatura inclou, per aquest ordre, els elements seguents:
— Identificacié funcional (carrec), precedida d'article.
— Rdubrica.

— Identificacié nominal (nom i llinatges).
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En el cas que la signatura sigui electronica, es pot consultar el punt 6.2 del
capitol I d'aquesta mateixa part.

ANNEXOS

En aquest apartat es reprodueixen, si n'hi ha, els documents que s’han esmentat
en la resolucié. Cada annex, que ha de comencar en una pagina diferent, ha
d'anar encapcalat per l'epigraf Annex, numerat si n'hi ha més d'un, i un titol. La
numeracio s'ha de correspondre amb la indicada en la resolucio.

11.5. Majuscules i mindscules

Quan la resolucié s'ha de publicar en el BOIB, el terme resolucié s'escriu en
majuscula inicial. Si no s'hi ha de publicar, és permissible I'is de la minuscula.
En tot cas, cal mantenir el mateix criteri al llarg del document.

la Resolucié del conseller d’'Hisenda i Administracions Publiques de 17 de
setembre de 2018 per la qual s'autoritza l'alienacié en subhasta publica en
tercera convocatoria de l'alberg juvenil de la Platja de Palma

Les denominacions incompletes d'una resolucié esmentada s'escriuen seguint
el mateix criteri aplicat en el nom complet: /o Resolucié esmentada, aquesta
Resolucid; la resolucié esmentada, aquesta resolucio.

S'escriu en minuscula quan s'empra el terme resolucié en sentit generic: Era una
resolucié necessaria.

11.6. Els peus de recurs

Tenint en compte la diversitat de casos, s'ofereixen els peus de recurs més
frequents. A més d'aquests models, hi ha altres peus de recurs aplicables
a les resolucions en matéria de contractaci6 i a les de reclamacions
economicoadministratives.

En el peu de recurs es parla de notificacid si es fa directament al receptor o de
publicacié si la notificacio és a través del BOIB.

11.6.1. Resolucions que no exhaureixen la via administrativa

Contra aquesta Resolucio, que no exhaureix la via administrativa, es pot
interposar un recurs d'alcada davant [/drgan que I'ha de resoldre] en el

termini d'un mes comptador des de I'endema de la notificacio [o publicacid],
d’acord amb larticle 122 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques, i l'article 58 de la

Llei 3/2003, de 26 de marg, de régim juridic de I'Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.
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11.6.2. Resolucions que exhaureixen la via administrativa

Model 1

a)
b)

9

Tipus de resolucié impugnada: la que exhaureix la via administrativa.
Recursos que s'hi poden interposar: recurs potestatiu de reposicid o recurs
contenciés administratiu.

Organs competents per resoldre'ls: I'drgan que dicta la resolucié, en el cas
d'un recurs potestatiu de reposicio; Jutjat Contenciés Administratiu o Sala
Contenciosa Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de les Illes
Balears, en el cas d'un recurs contencids administratiu.

Contra aquesta Resolucié, que exhaureix la via administrativa, es pot
interposar un recurs potestatiu de reposicié davant [[organ que I'ha dictada] en
el termini d'un mes comptador des de 'endema de la notificacié [o publicaciél,
d'acord amb l'article 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques, i l'article 57 de la

Llei 3/2003, de 26 de marg, de régim juridic de I'Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.

També es pot interposar directament un recurs contenciés administratiu
davant el Jutjat Contenciés Administratiu [o /a Sala Contenciosa Administrativa
del Tribunal Superior de Justicia de les Illes Balears] en el termini de dos mesos
comptadors des de 'endema de la notificacié [o publicacid], d'acord amb
I'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, requladora de la jurisdiccié
contenciosa administrativa.

Model 2

a)

b)
0

Tipus de resolucié impugnada: la que resol un recurs d'alcada i exhaureix la via
administrativa.

Recurs que s'hi pot interposar: recurs contenciés administratiu.

Organs competents per resoldre’l: Jutjat Contenciés Administratiu o Sala
Contenciosa Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de les Illes
Balears.

Contra aquesta Resolucié, que exhaureix la via administrativa, es pot
interposar un recurs contencids administratiu davant el Jutjat Contencids
Administratiu [0 /a Sala Contenciosa Administrativa del Tribunal Superior

de Justicia de les Illes Balears] en el termini de dos mesos comptadors des
de 'endema de la notificacié [o publicacié], d'acord amb larticle 46 de

la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa
administrativa.
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11.7. Exemples®’
EXEMPLE 1

"
|||.

G CONSELLERIA

O MEDI AMBIENT,

I AGRICULTURA

B IPESCA

/ Document: resolucié
Expedient: SG 11/2018 SUBV
Codi SIA: 286437
Emissor (DIR3): A04013543

Resolucié de la consellera de Medi Ambient, Agricultura i Pesca per la qual es
concedeix una subvencié al Grup Agrari de Recursos per a la Sostenibilitat
Ambiental per organitzar el Simposi sobre la Sostenibilitat Ambiental de
Mallorca

Fets

1. El13 dejuliol de 2018, el Grup Agrari de Recursos per a la Sostenibilitat
Ambiental va presentar a la Conselleria de Medi Ambient, Agricultura i Pesca
una sol-licitud de subvencié (amb nimero de registre d’'entrada 1456/2018)
per organitzar el Simposi sobre la Sostenibilitat Ambiental de Mallorca, per un
import de 8.000,00 € (vuit mil euros), d'acord amb la convocatoria aprovada
mitjangant la Resolucié de la consellera de Medi Ambient, Agricultura i Pesca
de 8 de juny de 2018 per la qual s'aprova la convocatoria d'ajuts a les entitats i
associacions promotores de la proteccié mediambiental.

2. Els serveis técnics de la Conselleria van examinar la sol-licitud i van emetre un
informe favorable dels aspectes segients:

a) L'entitat sol-licitant, per la seva naturalesa, pot ser beneficiaria d'una
subvencié.

b) L'entitat ha presentat la documentacié prevista en la convocatoria.

¢) L'entitat sol-licitant esta constituida legalment, desenvolupa les activitats
en 'ambit del medi ambient i compleix la finalitat prevista.

3. Lasollicitud, efectuada d'acord amb la norma reguladora i altres preceptes
legals aplicables, es va trametre a la Comissié Avaluadora de Subvencions,
que es va reunir el dia 7 de setembre de 2018 per valorar les sol-licituds i per
aplicar el barem establert en la convocatoria.

C. del Gremi de Corredors, 10
Poligon de Son Rossinyol
07009 Palma

Tel. 971 17 66 66
maap.caib.es

55 Habitualment, la resolucié és un text més extens que els d'aquests exemples, que per raons
d'espai sén senzills i breus. Aixd no obstant, contenen tots els elements que integren l'estructura
del document.
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0 4.

I

B

/ 5.
6.

La sollicitud del Grup Agrari de Recursos per a la Sostenibilitat Ambiental va
ser valorada amb 60 punts.

La Comissi6 Avaluadora de Subvencions va elaborar 'informe preceptiu, que
va servir de base per elaborar la proposta de resolucié, dictada per la
directora general d’Educacié Ambiental, Qualitat Ambiental i Residus en data
11 de setembre.

La quantia de la subvencid, la qual suposa el 60 % del pressupost total de
I'activitat, és de 4.800,00 € (quatre mil vuit-cents euros) i hi ha credit adequat i
suficient en la partida pressupostaria 15601 572B 48000 00 dels pressuposts
de la Comunitat Autdonoma de les Illes Balears per a 'any 2018.

Fonaments de dret

El Text refés de la Llei de subvencions, aprovat pel Decret legislatiu 2/2005, de
28 de desembre (BOIB ndm. 196, de 31 de desembre de 2005).

L'Ordre del conseller de Medi Ambient de 9 de maig de 2005 per la qual
s'aproven les bases reguladores per a la concessié de subvencions a la
Conselleria de Medi Ambient (BOIB nim. 62, de 30 de juny de 2005).

Per tot aixo, dict la seglent

Resolucié

4.

Aprovar la concessié d'una subvencié de 4.800,00 € (quatre mil vuit-cents
euros) a favor del Grup Agrari de Recursos per a la Sostenibilitat Ambiental,
amb NIF G07123456, per organitzar el Simposi sobre la Sostenibilitat
Ambiental de Mallorca.

Autoritzar i disposar la despesa de 4.800,00 € (quatre mil vuit-cents euros) a
favor del Grup Agrari de Recursos per a la Sostenibilitat Ambiental, amb
carrec a la partida pressupostaria 15601 572B 48000 00 dels pressuposts
vigents de la Conselleria de Medi Ambient, Agricultura i Pesca.

Tramitar el pagament de la subvencid, d'acord amb el que estableixen les
bases de la convocatoria, a partir de la presentacié dels documents

justificatius d’haver efectuat les actuacions.

Notificar aquesta Resoluci6 a I'entitat interessada.

C. del Gremi de Corredors, 10

Poligon de Son Rossinyol
07009 Palma

Tel. 97117 66 66
maap.caib.es
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Interposicié de recursos

Contra aquesta Resolucid, que exhaureix la via administrativa, es pot interposar
un recurs potestatiu de reposicié davant la consellera de Medi Ambient,
Agricultura i Pesca en el termini d'un mes comptador des de I'endema de la
notificacié, d'acord amb l'article 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques, i I'article 57 de
la Llei 3/2003, de 26 de marg, de régim juridic de 'Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.

NWHO®

També es pot interposar directament un recurs contenciés administratiu davant
la Sala Contenciosa Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de les Illes
Balears en el termini de dos mesos comptadors des de 'endema de la notificacio,
d'acord amb l'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la
jurisdiccié contenciosa administrativa.

Palma, 14 de setembre de 2018

La consellera de Medi Ambient,
Agricultura i Pesca

[rubrica]

Catalina Fuster Torrella

C. del Gremi de Corredors, 10

Poligon de Son Rossinyol

07009 Palma

Tel. 971 17 66 66

maap.caib.es 3
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EXEMPLE 2

|
lll»

G CONSELLERIA

O EDUCACIO

I 1UNIVERSITAT
B

/

Document: resolucié
Expedient: 37/2017 MUS
Codi SIA: 318412

Emissor (DIR3): A04013523

Resolucié del conseller d’Educacié i Universitat de 12 de gener de 2018 per la
qual es corregeix I'error observat en I'annex 1 de la Resolucié del conseller
d’Educacié i Universitat de 12 de desembre de 2017 per la qual es
concedeixen i es deneguen els ajuts economics per contribuir al sosteniment
de les escoles de musica i dansa reconegudes per la Conselleria d’Educaci6 i
Universitat per al curs 2017-2018

Antecedents

En el Butlleti Oficial de les Illes Balears nim. 187, de 23 de desembre de 2017, es
va publicar la Resolucié del conseller d’Educacié i Universitat de 12 de
desembre de 2017 per la qual es concedeixen i es deneguen els ajuts
economics per contribuir al sosteniment de les escoles de musica i dansa
reconegudes per la Conselleria d'Educacié i Universitat per al curs 2017-2018.

S'ha observat un error en I'annex 1 de la Resolucié esmentada: I'expedient
ESCMUS-P17 de I'Escola de Musica La Simbomba figura com a subvencié
concedida.

Fonaments de dret

1.

C.del Ter, 16

Edifici Alexandre Rossellé
Poligon de Son Fuster
07009 Palma

Tel. 97117 78 00

L'article 109.2 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques, estableix que les administracions
publiques poden rectificar en qualsevol moment, d'ofici o a instancia de les
persones interessades, els errors materials, de fet o aritmetics existents en els
seus actes.

L'article 56.1 de la Llei 3/2003, de 26 de marg, de régim juridic de
'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, disposa que la

educacioiuniversitat.caib.es
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It
G revocacié dels actes de gravamen o desfavorables i la rectificacié dels errors
O materials, aritmétics o de fet en actes i disposicions administratives
T cor