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INTRODUCCIÓ

Els documents administratius són la representació en paper de parts del pro-
cediment administratiu fixades en textos normatius. El principal d’aquests és la
Llei 30/1992, de 26 de novembre, del règim jurídic de les administracions públi-
ques i del procediment administratiu comú, d’aplicació general a totes les admi-
nistracions. El buidatge d’aquesta llei, és a dir, la plasmació en documents de les
fases del procediment que s’hi estableixen, genera els documents administratius
principals, comuns a totes les administracions. No és l’únic text normatiu, però,
capaç de produir documents, ja que altres normes, tant d’àmbit estatal com
autonòmic, també s’acaben manifestant en documents administratius específics.

Els documents administratius compleixen tres funcions: deixen constància de
les actuacions administratives —n’esdevenen el suport material i alhora la demos-
tració que aquestes s’han produït—, són el mitjà per comunicar aquestes actua-
cions i garanteixen als ciutadans el dret d’accedir-hi.

Tots els documents administratius comparteixen tres característiques:
— L’emissor sempre és un dels òrgans d’una administració pública —que no

s’ha de confondre amb el redactor material del document.
— L’emissió del document és vàlida des del moment que compleix uns requisits

formals exigits per les normes que regulen l’activitat administrativa.
— Els documents administratius produeixen efectes, que poden ser jurídics o

simplement informatius.
En aquesta part tercera es fixen les característiques dels documents administra-

tius més habituals que genera l’Administració de la Comunitat Autònoma de les
Illes Balears. Es divideix en dos capítols: en el primer, titulat “Les parts fixes dels
documents”, es tracta de la configuració dels elements fixos dels documents
administratius emesos per aquesta Administració: la capçalera, la identificació
del document i de la persona destinatària, les fórmules de salutació i comiat, la
datació, la signatura i els epígrafs.

En el segon capítol, titulat “Estructura i redacció dels documents admi-
nistratius”, es defineix cada document, se’n fixa l’estructura (reflectida, a més, en
un esquema) i se n’inclouen exemples —i en alguns casos també fraseologia útil.
L’ordre en què es presenten els documents no és arbitrari, sinó que s’han classifi-
cat segons l’ús en:

1. Documents de constància:
— certificat
— diligència
— acta de sessió 
2. Citacions:
— convocatòria de sessió
— citació

79

LLIBRE D’ESTIL



3. Comunicacions:
— ofici
— carta1

— nota interna
— fax
4. Documents de judici:
— informe
— proposta de resolució
5. Documents de decisió:
— resolució
6. Instruments convencionals:
— conveni
— contracte
La definició de document administratiu exposada al començament exclou les

sol·licituds que els ciutadans presenten a l’administració, perquè no tenen la
mateixa naturalesa. Tanmateix, seguint la tradició, es consideren igualment docu-
ments administratius. Per això, se’n fixa també el disseny per facilitar la relació
entre ciutadans i administració. Consegüentment, en el capítol III, “Documents
redactats pels administrats”, s’inclouen la sol·licitud, la petició i el recurs.2

I. LES PARTS FIXES DELS DOCUMENTS

Els criteris generals que han de regir la redacció i la col·locació de les parts fixes
dels documents administratius del Govern de les Illes Balears3 són els següents:

1. CAPÇALERA

Està formada pel logotip institucional que pot arribar fins al tercer nivell,4 és a
dir: l’escut, la llegenda Govern de les Illes Balears, el nom de la conselleria i el nom
de l’òrgan directiu (direcció general, secretaria general o altres). 

És important tenir en compte que el Manual d’identitat corporativa estableix que
LES EMPRESES PÚBLIQUES dependents de l’Administració de la Comunitat Autònoma
HAN DE COL·LOCAR A L’ESQUERRA TOTS ELS LOGOTIPS, EN QUALSEVOL DOCUMENT —ja sigui
administratiu, ja sigui protocol·lari. Per tant, les empreses públiques han de situar
a l’esquerra el logotip dels documents administratius que s’inclouen en aquest lli-
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1. S’ha de tenir en compte que la carta també pot ser un document protocol·lari, amb característiques diferents
a la carta administrativa quant a disseny i redacció (vegeu-ne la part quarta, “Els documents protocol·laris”).
2. Encara que alguns departaments de l’Administració autonòmica ja disposen d’impresos per a determinades
funcions, s’han dissenyat models generals que han de servir perquè els administrats puguin fer-ne ús a l’hora de
presentar qualsevol d’aquests documents.
3. Es preveu facilitar aquesta tasca fent que tots aquests elements s’introdueixin automàticament mitjançant
una aplicació generadora de documents administratius.
4. Els diferents nivells dels logotips estan fixats en el Manual d’identitat corporativa del Govern de les Illes Balears
<http://mic.caib.es>.



bre amb logotip centrat (carta, nota interna, fax, acta de reunió, certificat, con-
tracte i conveni). 

A l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears, la capçalera
es pot col·locar centrada o alineada a l’esquerra, depenent de si s’ha d’habilitar
un espai per al segell del registre i la identificació del document. Per tant, s’esta-
bleixen quatre grups de documents:

Grup 1: LOGOTIP A L’ESQUERRA I IDENTIFICACIÓ DEL DOCUMENT A LA DRETA

Correspon als documents següents: informe, proposta de resolució, resolució,
proposta d’acord al Consell de Govern.5

Grup 2: LOGOTIP A L’ESQUERRA, REGISTRE A LA DRETA I IDENTIFICACIÓ DEL DOCUMENT A

L’ESQUERRA

Correspon als documents següents: ofici i citació. 
Aquests documents han de dur el logotip alineat a l’esquerra perquè s’ha de

reservar l’espai de la dreta per consignar-hi el segell de registre. Com que també
hi ha de figurar la identificació del document i l’espai de la dreta ja està ocupat
pel registre, la identificació s’ha de situar davall de les dades de la persona desti-
natària.

Grup 3: LOGOTIP CENTRAT

Correspon als documents que no duen identificació: carta,6 nota interna, fax,
acta de reunió, certificat, contracte i conveni.7

Grup 4: LOGOTIP A L’ESQUERRA I REGISTRE A LA DRETA

Correspon als documents que no duen identificació perquè no formen part de
cap expedient però que s’han de registrar: convocatòria de sessió. 

2. IDENTIFICACIÓ DEL DOCUMENT

Els documents administratius que han de formar part d’un expedient s’han d’iden-
tificar detalladament, de manera que es pugui saber amb rapidesa quin tipus de
document és i de quin expedient forma part, entre d’altres possibles dades.

Per tant, han d’aparèixer obligatòriament, en lletra de cos 10, les dades
següents:

— La identificació de l’expedient: el primer element és l’òrgan que emet el
document, en forma de sigles de la direcció general o de la secretaria gene-
ral. El segon element el formen el número que identifica l’expedient i l’any
escrit de manera completa, separats per una barra inclinada. Un altre ele-
ment que s’hi pot afegir, a criteri de cada òrgan emissor, és l’abreviació de la
matèria de l’expedient (en majúscules i sense punt, en forma de sigla). Això
no impedeix que s’hi puguin incorporar altres dades complementàries,
seguint el mateix criteri alfanumèric. 
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5. La proposta d’acord al Consell de Govern té un disseny específic. Vegeu-ne 11.6, exemple 2.
6. Quan, excepcionalment, la carta administrativa forma part d’un expedient ha de dur identificació (vegeu-ne
el segon paràgraf del subapartat 7.3.2).
7. Quan només duu un logotip. Si en duu més d’un, el logotip s’ha de situar a l’esquerra.



Exp.: DGP 3/2005 LPS

(Direcció General de Pesca, expedient núm. 3/any 2005, matèria referent a llicències de
pesca submarina)

— L’emissor: les dades d’aquest element s’han d’escriure amb sigles (majúscu-
les sense punts) i, atès que la seva finalitat és facilitar la localització ràpida
del document dins la unitat orgànica que l’ha emès, s’hi han de fer constar
la sigla del servei o de la unitat administrativa i, separat per una barra incli-
nada, la sigla del redactor del document (les inicials del nom i el primer lli-
natge en majúscules). Si hi ha intervingut una altra persona amb la funció de
transcriure’l, s’hi han de consignar les seves inicials en minúscules.

Emissor: SOP/MT

(Servei d’Ordenació Pesquera/Miquel Torres) 

— El tipus de document: diligència, proposta de resolució, informe, contracte,
ofici, etc.

Document: proposta de resolució

— Número de referència externa:8 si dins el procediment es fan tràmits amb una
altra administració, s’ha de consignar, rere l’abreviació R/V, “referència vos-
tra”, el número de referència que aquesta li hagi assignat, amb la finalitat
que la persona destinatària el pugui identificar eficaçment.

R/V: CIM-4/2005

Exemple complet:

Exp.: DGP 3/2005 LPS

Emissor: SOP/MT

Document: proposta de resolució

R/V: CIM-4/2005

3. IDENTIFICACIÓ DE LA PERSONA DESTINATÀRIA

Hi ha dues maneres de consignar les dades de la persona destinatària:
a) Quan la persona destinatària pertany a l’Administració de la Comunitat

Autònoma de les Illes Balears (exclosos els ens instrumentals): és suficient consig-
nar el nom, el càrrec i la conselleria a la qual pertany.
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8. Aquesta dada no s’ha de consignar sempre, només quan es conegui.
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Sra. Isabel Puig Rotger

Cap del Servei de Relacions Ciutadanes

Conselleria de Relacions Institucionals

b) Quan el destinatari és aliè a l’Administració de la Comunitat Autònoma de
les Illes Balears o pertany a un ens instrumental d’aquesta: s’ha d’identificar amb
les mateixes dades que es consignen en el sobre, que inclouen l’adreça completa,
el codi postal i la localitat o el municipi).9

4. FÓRMULES DE SALUTACIÓ I COMIAT

Pel que fa als documents administratius, les fórmules de salutació i comiat
s’han d’emprar exclusivament en la redacció de les cartes. En el punt 7 del capí-
tol II s’estableixen les prescripcions d’ús.

5. DATACIÓ

La datació és un conjunt de dos elements inseparables: el lloc i la data. Ha d’anar
separada del paràgraf precedent i del següent per una línia en blanc i s’ha de
situar per damunt la signatura, excepte en la carta.10

En la datació han de figurar el municipi on s’emet el document (no la pobla-
ció ni el nucli urbà o rural)11 i la data, separats per una coma i sense punt final.
Abans del municipi no s’ha de posar la preposició a i s’ha de fer servir la denomi-
nació oficial establerta en els decrets de toponímia 36/1988, de 14 d’abril, i
61/1990, de 31 de maig.12

La data no ha d’anar mai precedida de la preposició a. Ha de constar del dia
del mes en xifres, el mes en minúscules i l’any sencer en xifres, enllaçats amb la
preposició de.

Palma, 3 de febrer de 2005

9. Vegeu-ne el capítol III, “El sobre”, de la part segona, on les dades es descriuen de manera detallada.
10. La disposició de la datació i de la signatura és diferent en les cartes a causa de la presència de la fórmula de
comiat, ja que quedaria estrany que a continuació d’aquesta (p. ex. Atentament,) hi aparegués la datació i no
la identificació nominal. Per tant, s’inverteix l’ordre dels elements:
— fórmula de comiat

[línia en blanc]
— identificació nominal

[espai per a la rúbrica]
— identificació funcional

[línia en blanc]
— datació
11. A diferència del sobre, en el qual s’ha de fer constar la localitat (que pot coincidir o no amb el nom del muni-
cipi) precedida del codi postal.
12. Vegeu l’Apèndix 3, “Llista de topònims”.



6. SIGNATURA

6.1. Criteris generals
Segons el tipus de document administratiu, varia l’ordre dels elements de la sig-

natura. Així doncs, hi ha cinc models de signatura, que es descriuen en l’apartat
6.2. Això no obstant, els tres elements que hi poden aparèixer sempre segueixen
les mateixes pautes.

— Col·locació: la signatura sempre s’ha d’alinear a l’esquerra del document,
llevat que n’hi hagi de figurar més d’una.13

— Tipografia: s’ha d’escriure en minúscules excepte, òbviament, les inicials dels
noms propis. En cap cas s’hi ha d’emprar la negreta.

— Identificació funcional (càrrec o condició en què s’exerceixen les funcions):14

ha d’anar precedida de l’article determinat corresponent (excepte en la
carta) i no s’hi ha de posar punt final. Atès que s’ha d’emprar el logotip amb
la identificació orgànica corresponent, quan hi signa un alt càrrec (presi-
dent/a, conseller/a, director/a general, secretari/ària general, o altres com ara direc-
tor/a, interventor/a, etc.), no s’ha de concretar de quin departament es trac-
ta perquè és reiteratiu: ja s’identifica en el logotip. En canvi, quan signa una
unitat administrativa (cap de servei, de secció, de negociat, un tècnic, etc.),
s’ha de concretar de quin servei, secció o negociat es tracta.

— Identificació nominal: es compon del nom i dels dos llinatges, sense punt final.
No s’ha de precedir mai de la paraula Signat ni de les abreviatures St. o Sgt.15

— Rúbrica: és el conjunt personal de traços de qui signa. S’ha de col·locar sem-
pre entre els dos elements anteriors, tot i que de vegades només s’hi posa la
rúbrica (vegeu-ne més avall el model 1 de l’apartat 6.2). En el document
imprès s’hi ha de deixar un espai de quatre línies en blanc.

6.2. Models de configuració de la signatura
— Model 1: certificat, sol·licitud, petició i recurs. Només hi ha de figurar la

rúbrica sota la datació, atès que la persona que signa ja s’ha identificat al
començament del document.

— Model 2: carta. Tenint en compte que el que preval és identificar la persona
que la signa mitjançant el nom, l’ordre ha de ser: identificació nominal,
rúbrica i identificació funcional sense l’article.
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13. A més de la signatura de l’òrgan emissor, alguns documents també duen el vistiplau o diverses signatures
(per exemple: acta de sessió, conveni, etc.). Vegeu-ne la descripció de cada document per conèixer més detalls
sobre aquest aspecte.
14. Un càrrec pot exercir funcions diverses dins un òrgan col·legiat (president, secretari, vocal, etc.). Quan signa un
document emès per l’òrgan, ha d’identificar-se mitjançant la denominació del càrrec que exerceix en el si d’aquest.
15. Són el producte d’haver intentat traduir Fdo. directament del castellà. A més, en català corresponen a les
paraules sant i sergent, respectivament.



— Model 3: ofici, convocatòria de sessió, citació, diligència, informe, propos-
ta de resolució i resolució. L’ordre ha de ser: identificació funcional, rúbrica
i identificació nominal.

— Model 4: contracte i conveni. En aquests documents les persones que hi signen
s’han identificat al començament, tant pel que fa al nom com a la representa-
ció amb què actuen. Tot i que ja s’han identificat i tenint en compte que hi apa-
reixerà sempre més d’una rúbrica, en la signatura han de figurar primer la fórmu-
la Per + el nom de l’entitat, després la rúbrica i finalment la identificació nominal.

— Model 5: acta de sessió.16 A l’esquerra, la signatura de qui hi ha actuat com
a secretari en la sessió; a la dreta, la signatura del president. Atès que ja
s’han identificat al començament de l’acta, és suficient consignar-hi el càrrec
i la rúbrica (no s’han de repetir els noms). A més, just damunt la identifica-
ció funcional del president s’ha d’escriure l’expressió Vist i plau.

6.3. Signatures per delegació i suplència
L’article 16 de la Llei 30/1992 i l’article 31 de la Llei autonòmica 3/2003 dis-

posen que els titulars dels òrgans administratius poden delegar la signatura de les
resolucions17 i d’altres actes administratius —cosa que no n’altera la competèn-
cia— i també estableixen que en la signatura s’han de fer constar aquesta delega-
ció i l’autoritat de procedència.

També és possible que un altre òrgan hi signi per delegació de competència18 —la
qual cosa s’ha de publicar en el Butlletí Oficial de les Illes Balears en el cas de
l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears— o per suplència.
En qualsevol dels tres casos (delegació de signatura, suplència o delegació de com-
petència) s’ha de concretar aquesta circumstància i l’òrgan que fa la delegació.

Per tant, als elements de la signatura s’hi ha d’afegir —davall la identificació
nominal i en cos de lletra 10— una d’aquestes tres expressions, segons el cas:

Per delegació de [òrgan que fa la delegació] (BOIB XXX/XXXX)

EXEMPLE: Per delegació de la Secretaria General (BOIB 37/2005)

Per suplència de [titular de l’òrgan al qual se supleix] (BOIB XXX/XXXX)19

EXEMPLE: Per suplència del secretari general (BOIB 75/2004)

Per delegació de signatura de [titular de l’òrgan que fa la delegació]

EXEMPLE: Per delegació de signatura del conseller
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16. Algunes diligències segueixen també aquest model, encara que amb una petita diferència, com es pot com-
provar en el § 2.3.4 i en l’exemple corresponent (apartat 2.6) del capítol II d’aquesta part tercera.
17. Excepte les de caràcter sancionador (article 16.4 de la Llei 30/1992) i les que preveu l’article 25 de la Llei 3/2003.
18. Segons l’article 13 de la Llei 30/1992.
19. En aquest cas és opcional informar de la norma on s’ha publicat l’ordre de suplència.



7. EPÍGRAFS

Són molt usuals en els documents extensos (també es poden anomenar títols) i
s’han d’emprar per separar i titular diferents seccions d’un document, com ara
l’acta de sessió, l’informe, la proposta de resolució, la resolució, el conveni, etc.

Sempre s’han d’alinear a l’esquerra i han d’anar en minúscules i en negreta, mai
en majúscules ni centrats. Tots els epígrafs han d’estar separats del paràgraf pre-
cedent i del següent per una línia en blanc.

II. ESTRUCTURA I REDACCIÓ DELS DOCUMENTS ADMINISTRATIUS

En aquest capítol es descriuen l’estructura i la redacció dels documents admi-
nistratius bàsics de l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes
Balears. Cada secció conté l’explicació detallada del contingut de cadascun, l’es-
quema i un o diversos exemples. Els documents específics de cada òrgan que
forma part de l’Administració o dels ens instrumentals que en depenen no són
objecte d’aquest treball; això no obstant, els són d’aplicació els criteris establerts
a “Les parts fixes dels documents” descrits en el capítol I d’aquesta part tercera.

1. EL CERTIFICAT

1.1. Definició 
És el document amb què l’administració acredita oficialment i per escrit uns

fets, unes actuacions, el contingut d’un document o les dades d’un arxiu, d’un
registre, d’un llibre d’actes, etc., sense fer-ne cap valoració.

Hi ha diversos tipus de certificats (mèdic, d’obres, laboral, acadèmic, d’acords
presos per un òrgan de govern, etc.). Tots són expedits per un funcionari compe-
tent o una persona degudament autoritzada.

Les paraules certificat i certificació tenen significats diferents. La primera és el
nom del document; la segona és només una part del document o simplement
l’acte de certificar alguna cosa.

1.2. Tractament personal
La persona que redacta el certificat ha de fer servir la primera persona del sin-

gular: certific, expedesc.
Sovint un certificat s’expedeix perquè algú el presenti davant un organisme,

però no va adreçat a cap persona concreta. Si en algun moment és necessari refe-
rir-se a la persona interessada (la que ha sol·licitat el certificat), s’ha de fer amb
la 3a persona del singular i en el gènere que li pertoqui o bé amb termes no mar-
cats, segons les recomanacions per a l’ús no sexista del llenguatge:20 la persona inte-
ressada, està registrada, se li ha atorgat.
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20. Vegeu-ne l’apartat 3.1, “La no-discriminació per raó de sexe”, del capítol I de la part primera.



En els certificats no s’han d’emprar mai tractaments protocol·laris. En referir-
se a la persona interessada, s’ha d’utilitzar el tractament de respecte senyor o se-
nyora sense abreujar, seguit del nom complet la primera vegada que s’esmenta i
només del primer llinatge en les referències posteriors.

1.3. Estructura

1.3.1. Capçalera
Logotip centrat corresponent al nivell a què està adscrita la unitat administra-

tiva que l’emet, que pot arribar fins al tercer (secretaria general, direcció general),
com a màxim. Per exemple, si l’expedeix un cap de secció, el logotip que hi perto-
ca és el de la direcció general o la secretaria general a la qual pertany.

1.3.2. Dades de l’emissor
Com ja s’ha esmentat, el certificat no va adreçat a cap persona en concret; per

tant, no s’hi ha de consignar cap més dada, com ara el nom, el càrrec, l’adreça,
etc. Això no obstant, és imprescindible identificar clarament la persona que expe-
deix el certificat, mitjançant les dades obligatòries següents:

— identificació nominal (nom i llinatges)
— identificació funcional (càrrec) i organisme al qual està adscrit
Aquest paràgraf mai no ha d’anar precedit del pronom jo. El càrrec s’ha d’es-

criure entre comes sense emprar les locucions en qualitat de ni com a. D’altra
banda, la identificació funcional no ha de repetir les dades que ja apareixen inclo-
ses en el logotip.

Jerònia Feliu Sintes, cap de la Secció VI del Servei [...],

1.3.3. Certificació
El nucli del certificat està format per la certificació pròpiament dita, que cons-

ta de tres parts:
— fórmula inicial
— fets que se certifiquen
— fórmula final
La fórmula inicial de la certificació sempre ha de ser el verb CERTIFIC21 alineat

a l’esquerra, escrit íntegrament amb lletra majúscula, seguit de dos punts i aïllat
del text següent per una línia en blanc.

A continuació, s’exposen els fets concrets que se certifiquen. S’encapçala el
paràgraf amb la conjunció Que (amb la inicial majúscula) i es redacta el text de
manera concisa. És convenient incloure-hi el número de referència de l’expedient
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21. Recordem que la persona que expedeix el certificat l’ha de redactar en primera persona del singular.



a partir del qual se certifica; si no es coneix aquest número és suficient una fórmu-
la general del tipus “segons les dades que figuren en els nostres arxius”, “d’acord
amb la documentació de què disposa aquest organisme”, etc. 

Si hi ha de figurar més d’un fet, s’han de separar en diferents paràgrafs nume-
rats i sagnats. Per això és útil emprar la llista numerada automàtica del processa-
dor de textos (1., 2., 3., etc.). Al final de cada paràgraf hi ha d’haver un punt.

CERTIFIC:

Que el senyor Walter Contreras Robledo ha inscrit l’Associació de [...] en el
Registre d’Entitats [...].

CERTIFIC:

1. Que, segons les dades que figuren en l’exp. 245/2003 SUBV de la Conselleria
de Medi Ambient, la senyora Elisa Llamas Salvà [...].

2. Que, d’acord amb aquesta documentació, la senyora Llamas ha justificat les
despeses [...].

Pel que fa a fórmula final, té una estructura bàsica fixa:

I, perquè consti, expedesc22 aquest certificat.

No obstant això, en determinades circumstàncies pot presentar algunes
variants:

a) Quan es vol fer esment de la persona sol·licitant del document: I, perquè cons-
ti, expedesc aquest certificat a petició de la persona interessada.23

b) Quan es concreta la finalitat del certificat: I, perquè consti i a l’efecte de presen-
tar-lo davant [nom de l’organisme], expedesc aquest certificat.

c) Si el certificat ha de dur el vistiplau d’un càrrec superior (cosa que afecta-
rà també l’apartat de la signatura): I, perquè consti, expedesc aquest certificat amb el
vistiplau de la presidenta.24

D’altra part, la fórmula final i la datació no s’han d’agrupar mai en un sol
paràgraf, sinó que s’han d’escriure en paràgrafs diferents. És incorrecte escriure I,
perquè consti, expedesc aquest certificat a Palma, a vint-i-dos de febrer de 2005.

1.3.4. Datació
Ha d’anar separada del paràgraf precedent i del següent per una línia en blanc

i s’ha de situar per damunt la signatura. 
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22. S’ha de distingir entre els verbs estendre i expedir; el primer significa ‘posar per escrit’, ‘redactar’, i normalment
es refereix a una acta; en canvi, el segon vol dir ‘despatxar per escrit documents oficials’, com el cas que ens ocupa.
23. L’expressió la persona interessada es pot substituir pel nom i els llinatges d’aquesta persona.
24. En aquesta fórmula només hi ha de figurar el càrrec. La identificació nominal s’ha de consignar en la signatura.



En la datació han de figurar el municipi on s’emet el document (no la pobla-
ció ni el nucli urbà o rural) i la data, separats per una coma i sense punt final. El
dia del mes s’ha d’escriure en xifres, el mes en minúscules i l’any sencer en xifres,
enllaçats amb la preposició de.

1.3.5. Signatura
La signatura ha de seguir els models 1 i 5 de l’apartat 6.2 del capítol I, “Les

parts fixes dels documents”. 
El model 1 s’empra quan només hi apareix la rúbrica de la persona que expe-

deix el certificat. En aquest cas, no s’han de repetir ni la identificació nominal ni
la funcional, perquè ja s’han esmentat en l’apartat de les dades de l’emissor. 

El model 5 s’ha de fer servir quan el certificat ha de dur el vistiplau d’un càrrec
superior. En aquest cas, ha de constar de l’expressió Vist i plau, la identificació fun-
cional precedida de l’article determinat corresponent, la rúbrica i la identificació
nominal, i s’ha de posar a la dreta de la signatura de qui expedeix el certificat.

Vist i plau

El president

[rúbrica] [segell] [rúbrica]

Pau Coll Calafat

A més, és necessari posar-hi el segell de l’òrgan o la unitat que expedeix el cer-
tificat per donar-hi validesa. El segell no s’ha d’estampar damunt les rúbriques.

89

LLIBRE D’ESTIL



1.4. Esquema

Capçalera

Logotip centrat

Dades de l’emissor

Certificació

CERTIFIC:

Que [...]

Fórmula final

Datació

Xxxxxxxx, XX de xxxxxxx de XXXX

Signatura

Rúbrica Segell Vist i plau (si hi pertoca)

Identificació funcional

Rúbrica

Identificació nominal
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1.5. Exemple 1
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Julià Gual Santandreu, secretari de la Comissió d’Autoritzacions
d’Instal·lacions,

CERTIFIC: 

Que, segons les dades que figuren en l’expedient 12/2003 AUT, l’empresa
instal·ladora de gas TermoGas, SA està autoritzada per dur a terme la
inspecció, la instal·lació i la reparació d’equips domèstics de gas natural
i de gas butà a l’àmbit de les Illes Balears.

I, perquè consti, expedesc aquest certificat a petició de la persona
interessada amb el vistiplau de la presidenta de la Comissió.

Palma, 13 de maig de 2003

[rúbrica] [segell] Vist i plau
La presidenta de la Comissió

Sebastiana Vilalta Urgell

C/ del Bastió d’en Sanoguera, 2 07002 Palma
Tel.: 971 17 66 09 Fax: 971 17 66 02 Web: http://dgindust.caib.es



1.6. Exemple 2
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Andreu Bonet Peña, cap del Servei del Registre de Personal del
Departament de Personal,

CERTIFIC: 

1. Que, d’acord amb les dades que figuren en el Registre de Personal,
des de l’1 de febrer de 2002 el senyor Jaume Sampol Jordà ocupa
una plaça de funcionari de carrera del cos superior de
l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears a la
Conselleria de Salut i Consum.

2. Que el senyor Sampol, en data de 6 de juny de 2004, ha registrat una
sol·licitud per optar a la plaça de cap del Servei d’Aplicacions
Informàtiques de la Direcció General de Tecnologia i Comunicacions,
que s’ha fet pública en el concurs de trasllats convocat mitjançant la
Resolució de la consellera d’Interior de 20 de maig de 2004.

3. Que, comprovats els arxius d’aquesta Conselleria, hi consta que el
senyor Sampol té el títol d’enginyer tècnic d’informàtica de gestió
per la Universitat Politècnica de Catalunya.

I, perquè consti, expedesc aquest certificat a petició de la persona
interessada a l’efecte de presentar-lo davant la Direcció General de
Funció Pública.

Palma, 23 de juny de 2004

[rúbrica] [segell]

C/ de Francesc Salvà, s/n (es Pont d’Inca) 07009 Marratxí
Tel.: 971 17 64 00 Fax: 971 78 42 61 Web: http://dgpublic.caib.es



2. LA DILIGÈNCIA

2.1. Definició 
La diligència és un tipus de certificació amb què s’acredita o es fa constar inter-

nament l’execució d’un tràmit administratiu o una actuació determinada i, en
general, fets que s’han produït dels quals no es té constància documental.
L’estructura de la diligència és semblant a la del certificat, però més simple.

És un document de caràcter intern, és a dir, no s’expedeix amb la intenció que
surti de l’administració que l’emet, sinó que ha de quedar arxivat dins l’expedient
corresponent.

En determinats casos, la diligència també pot incorporar la signatura d’una
persona aliena a l’administració que hi ha comparegut per fer-hi un tràmit. 

2.2. Tractament personal
El document no té destinatari i qui redacta ha d’escriure en primera persona

del singular.

2.3. Estructura

2.3.1. Capçalera 
Logotip de tercer nivell (secretaria general, direcció general), alineat a l’esquerra. 
A la dreta, identificació del document, amb els elements següents i en aquest

ordre: número d’expedient, tipus de document i emissor.

2.3.2. Nucli
S’ha d’introduir amb la fórmula següent: 

FAIG CONSTAR:

Que […]25

S’escriu amb lletres majúscules, seguida de dos punts i aïllada del text següent
per una línia en blanc.

A continuació, s’exposen les dades que s’hi constaten. S’encapçala el paràgraf
amb la conjunció Que amb la inicial majúscula i es redacta el text de manera
concisa.

Si hi ha de figurar més d’un fet, s’han de separar en diferents paràgrafs nume-
rats i sagnats. Per això és útil emprar la llista numerada automàtica del processa-
dor de textos (1., 2., 3., etc.). Al final de cada paràgraf hi ha d’haver un punt.
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25. Tradicionalment, s’introduïa amb la fórmula “DILIGÈNCIA per fer constar que […]”. Per simplificació i per
homogeneïtat amb la resta de documents administratius, que es redacten en primera persona i no en imperso-
nal, s’ha optat per la fórmula “FAIG CONSTAR: Que […]” 



2.3.3. Datació
Ha d’anar separada del paràgraf precedent i del següent per una línia en blanc

i s’ha de situar per damunt la signatura. 
En la datació han de figurar el municipi on s’emet el document (no la pobla-

ció ni el nucli urbà o rural) i la data, separats per una coma i sense punt final. El
dia del mes s’ha d’escriure en xifres, el mes en minúscules i l’any sencer en xifres,
enllaçats amb la preposició de.

2.3.4. Signatura
D’acord amb el punt 6 de “Les parts fixes dels documents”, a aquest document

li pertoca la signatura amb els elements següents i en aquest ordre:
— identificació funcional (càrrec) precedida de l’article corresponent
— espai per a la rúbrica
— identificació nominal (nom i llinatges)
En els actes en què participa algú aliè a l’administració, poden signar les dues

persones: el càrrec que certifica els fets a l’esquerra i l’administrat a la dreta
(vegeu l’exemple 2, a l’apartat 2.6).
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2.4. Esquema

Capçalera

Logotip Identificació del document

Nucli

FAIG CONSTAR:

Que [...]

Datació

Xxxxxxxx, XX de xxxxxxx de XXXX

Signatura

Identificació funcional

Rúbrica

Identificació nominal
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2.5. Exemple 1 

FAIG CONSTAR:

Que avui, a les 10.30 h, la senyora Maria Vidal Samper ha telefonat a
la Junta Arbitral de Consum per comunicar que ha decidit retirar la
reclamació que el passat 20 de gener de 2004 va presentar contra 
l’encarregat de l’empresa XXX. La Sra. Vidal ha informat que, arran de
la intervenció de la Junta Arbitral, l’empresa ha atès la seva petició i li
ha reduït la factura de reparació d’acord amb l’import que sol·licitava. 

Palma, 1 de febrer de 2005

La funcionària

[rúbrica]

Irene Serra Llull

Passeig del Born, 17, 1r 07012 Palma
Tel.: 971 17 62 62 Fax: 971 17 62 52 Web: http://dgconsum.caib.es

Exp.: DGC 14/2005 RECL
Emissor: SJAC/IS
Document: diligència
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2.6. Exemple 2 

FAIG CONSTAR:

Que el senyor Ramon Pérez Miró ha comparegut avui en aquestes
dependències per comunicar que el vehicle IB 2699 CL no és de la seva
propietat i que, per tant, les actuacions sancionadores s’han d’adreçar
al titular del vehicle.

Palma, 14 de març de 2004

El cap del Servei El compareixent
de Transport Terrestre

[rúbrica] [rúbrica]

Carles Bruguera Santamaria Ramon Pérez Miró

C/ d’Eusebi Estada, 28 07004 Palma
Tel.: 971 87 74 20 Fax: 971 78 40 91 Web: http://opublihabitrans.caib.es

Exp.: DGOT 22/2004 EXPR
Emissor: SOT/CB
Document: diligència
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3. L’ACTA DE SESSIÓ

3.1. Definició
És el document mitjançant el qual el secretari o la secretària d’un òrgan

col·legiat reflecteix els aspectes fonamentals del desenvolupament d’una sessió de
l’òrgan convocada formalment.

El desenvolupament de la sessió es pot descriure d’una manera detallada, si es
considera necessari per la transcendència de les opinions dels assistents, o de
manera simplificada, sense fer constar les intervencions i les controvèrsies que se
suscitin durant la sessió. En els dos casos s’han de seguir els criteris següents:

— La redacció ha de ser sintètica i ha de contenir la informació essencial.
— L’acta s’ha de dividir en diferents seccions encapçalades per un epígraf.
— Els epígrafs Ordre del dia, Desenvolupament de la sessió i Acords s’han d’estructu-

rar en paràgrafs numerats. Els punts dels acords han de tenir la mateixa
numeració que la corresponent a l’ordre del dia. Per tant, quan d’un punt de
l’ordre del dia no s’hagi de derivar cap acord (per exemple, quan es transmet
una informació) la numeració d’aquests no serà correlativa.

Les normes que regulen les convocatòries, les sessions, el procediment, etc. dels
òrgans col·legiats s’estableixen en els articles 22-27 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de règim jurídic de les administracions públiques i del procediment
administratiu comú.

3.2. Tractament personal i temps verbal
L’acta està redactada per una persona (el secretari o la secretària) que s’expres-

sa en tercera persona del singular quan es refereix a si mateixa (la secretària llegeix
l’esborrany de l’acta de la sessió anterior) excepte en la fórmula final, on fa servir la pri-
mera persona del singular. En canvi, quan constata la intervenció d’altres mem-
bres, ho fa en tercera persona del singular o del plural, segons escaigui (llegeix,
informa, presenten, responen, la seva proposta). Atès que la persona que redacta no
s’adreça a cap destinatari sinó que es limita a consignar uns fets, no s’ha d’em-
prar mai la segona persona.

Per altra banda, en determinades expressions s’utilitza un tractament imperso-
nal (se sotmet a votació, s’aprova). Tanmateix, s’han d’evitar les passives pronominals
amb un subjecte agent precedit de la preposició per (s’aprova l’acta pels membres) i
s’han emprar oracions actives seguint l’ordre lògic subjecte + verb + complements
(els membres aproven l’acta).

Pel que fa als temps verbals, encara que l’acta es redacti després de la reunió
s’ha d’utilitzar el present d’indicatiu, tot i que per referir-se a fets passats, futurs
o possibles s’han de fer servir els temps escaients.

No s’ha d’emprar cap mena de tractament protocol·lari ni de respecte davant
un càrrec (és a dir, no s’ha de dir la senyora presidenta) però sí davant els noms (la
senyora X).
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3.3. Estructura

3.3.1. Capçalera
Logotip centrat de primer nivell (Govern de les Illes Balears, Presidència o

Vicepresidència), de segon nivell (conselleria) o de tercer nivell (secretaria general
o direcció general) segons de qui depengui l’òrgan col·legiat. 

3.3.2. Identificació de la sessió
Consta de dues subseccions: la primera correspon al títol del document (Acta

de reunió de la Comissió...). No s’han de determinar en el títol el número de la ses-
sió ni la data, que s’expressen més avall. El títol s’ha de situar centrat26 i en negre-
ta, però no en majúscules. 

La segona subsecció se separa del títol per una línia en blanc i s’encapçala amb
l’epígraf Identificació de la sessió en negreta, minúscules i alineat a l’esquerra. Tot
seguit, s’inclou un bloc d’informació format per cinc línies en què s’han d’especi-
ficar les dades següents:

— número de la sessió
— caràcter de la sessió: ordinària o extraordinària
— data: la del dia en què es va fer la reunió (aquesta dada no ha de tornar a

aparèixer al final de l’acta)
— horari (hora d’inici i hora d’acabament)
— lloc de la reunió
Exemple:

Identificació de la sessió

Núm.: 12

Caràcter: ordinari 

Data: 17 de novembre de 2002

Horari: de 12.30 h a 14.15 h

Lloc: sala de juntes de la Conselleria de Turisme

3.3.3. Assistència
La segona secció està formada per dos blocs: la llista de persones assistents i

la d’absents, si n’hi ha. El primer bloc s’introdueix amb l’epígraf Assistents, seguit
de dos punts, i tot seguit es consignen, introduïts per un guió, el nom i els llinat-
ges de cada persona, sense tractament protocol·lari ni de respecte i, separat per
una coma, el càrrec en virtut del qual hi és present, si actua com a substituta
d’una altra o si es tracta d’una persona convidada en representació d’una entitat. 

26. Es manté l’ús del títol centrat perquè s’adigui amb el logotip, també centrat.
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En el segon bloc, separat per una línia en blanc i encapçalat per l’expressió
Absents seguida de dos punts, s’indiquen el nom i els llinatges de les persones que
havien estat convocades i no hi han assistit, si s’ha donat el cas. Es fa igualment
sense especificar-ne els càrrecs i sense tractaments protocol·laris o de respecte.
En els casos en què algú hagi justificat l’absència, s’ha d’afegir darrere el nom i
entre parèntesis l’expressió s’ha excusat d’assistir-hi, sense necessitat de concretar-
ne els motius llevat que el reglament de funcionament de l’òrgan col·legiat així
ho exigeixi.

L’ordre en què han d’aparèixer els assistents i els absents és el següent: en pri-
mer lloc, la persona que actua com a president i, en segon, la que actua com a
secretari; tot seguit, la resta d’assistents. Aquests es poden consignar de diverses
maneres: per ordre alfabètic del primer llinatge (la més habitual), però també per
ordre jeràrquic o per sectors representats (ordenats per ordre jeràrquic intern), etc.

3.3.4. Ordre del dia
En aquesta secció s’han de transcriure, numerats, els punts de l’ordre del dia

prevists en la convocatòria de sessió corresponent. Si se n’ha fet alguna modifica-
ció, hi ha de constar.

3.3.5. Desenvolupament de la sessió i acords
Es fa constar l’obertura de la sessió i la presentació de la documentació, si n’hi

ha. A continuació s’ha de narrar o escriure de manera esquemàtica (depenent del
grau de detall que es vulgui donar a l’acta) com s’ha desenvolupat la reunió tot
seguint els punts de l’ordre del dia. És necessari numerar els diferents punts del
desenvolupament de la sessió i que aquesta numeració es correspongui amb la
dels punts de l’ordre del dia. 

Si l’acta és llarga, per claredat i per facilitar-ne la lectura convé repetir l’enunciat
de cada punt de l’ordre del dia. Així mateix, l’extensió de l’acta també pot fer pre-
ferible l’adopció d’un model —es mostra en l’exemple 2—, en què els acords adop-
tats es col·loquen al final del punt respectiu del desenvolupament de la sessió.

El contingut de cada punt pot reflectir les intervencions27 més importants o fer
una descripció esquemàtica del tema que s’hagi tractat. Tot i que el grau de des-
cripció de l’acta –llevat que l’òrgan col·legiat la reguli específicament– és opcio-
nal, en qualsevol cas, la redacció ha de ser concisa, sense ampul·lositat. 

Davant els càrrecs, no s’han d’emprar els tractaments de respecte (El president
obre la sessió, no El Sr. President obre la sessió). En canvi, a l’hora de referir-se a algú
pel llinatge s’ha d’emprar el tractament de respecte senyor o senyora (La senyora Mir
demana que consti en acta...). 

27. Hi ha una excepció, l’Acta de sessió del Consell de Govern i la de les comissions delegades del Govern, (dis-
posició addicional 1a de la Llei 3/2003) en què no es reflecteixen les intervencions de les persones assistents, de
tal manera que en aquest apartat només es consignen els acords presos.



Pel que fa a la ubicació dels acords, com ja s’ha esmentat anteriorment, l’acta
pot tenir dues estructures diferents:

— amb els acords inclosos al final de cada punt del desenvolupament de la
sessió 

— amb un apartat específic on constin tots els acords; en aquest cas, cal
encapçalar-los amb l’epígraf Acords i numerar-los segons l’ordre del dia
(vegeu-ne 3.1, “Definició”). Aquesta distribució és actualment la més
habitual.

Si els acords s’adopten per votació, se n’ha de consignar el caràcter (ordinària,
nominal o secreta) i el resultat (vots a favor, en contra i abstencions); també
s’han de fer constar els vots particulars emesos, que s’han d’adjuntar com a
annex. Tot i això, habitualment no s’hi indiquen aquests detalls quan la votació
és ordinària i l’acord s’ha pres per unanimitat.

3.3.6. Assumptes pendents
Aquest apartat només ha d’aparèixer quan hagin quedat assumptes sense trac-

tar perquè així s’hagi acordat per manca de temps o per qualsevol altra raó. Si
n’hi ha hagut, doncs, s’han d’enumerar sota l’epígraf Assumptes pendents.

3.3.7. Fórmula final
La fórmula final té una estructura fixa; les variacions de gènere, però, s’han de

tenir en compte:

El president/La presidenta aixeca la sessió, de la qual, com a secretari/secretària,
estenc aquesta acta.

El verb que expressa l’acabament de la sessió és aixecar i el que s’empra per refe-
rir-se al fet de redactar l’acta és estendre.

3.3.8. Signatures
Normalment, en cada sessió, la persona que actua com a secretari llegeix l’es-

borrany de l’acta28 de la sessió anterior per tal que les persones assistents —que
poden no ser les mateixes que assistiren a la sessió de la qual es llegeix l’acta— hi
donin la seva conformitat. També hi ha la possibilitat que l’acta de la sessió ante-
rior s’hagi tramès als membres de l’òrgan juntament amb la convocatòria, la qual
cosa en fa innecessària la lectura.

101

LLIBRE D’ESTIL

28. El secretari llegeix l’esborrany de l’acta, però en els acords s’aprova l’acta (no l’esborrany). El punt de l’ordre
del dia de la convocatòria corresponent tampoc no ha de fer referència a l’esborrany: “Lectura i aprovació de
l’acta de la sessió anterior”.
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Una vegada complerta aquesta formalitat, l’acta es fa oficial mitjançant la sig-
natura del secretari i el vistiplau del president. No és habitual que la resta de per-
sones assistents signin enlloc, encara que ho han de fer si la normativa de l’òrgan
col·legiat ho exigeix o si es considera convenient. En aquest cas, és convenient que
signin al marge dret de cada pàgina (per no ocultar les signatures en cas d’enqua-
dernació del llibre d’actes.)

Les característiques d’aquesta signatura són:
— Els noms no s’han de repetir, perquè ja han aparegut a l’apartat “Assistents”.

Únicament s’han de fer constar les identificacions funcionals, amb l’article
corresponent.

— La signatura del secretari s’ha de situar alineada a l’esquerra.
— La signatura del president s’ha de col·locar a la dreta de la del secretari, pre-

cedida de l’expressió Vist i plau.
— Les rúbriques del president i el secretari s’han de situar sota les identifica-

cions funcionals respectives.
Exemple:

El secretari Vist i plau

La presidenta

[rúbrica] [rúbrica]

3.3.9. Annexos
Aquesta secció consta de l’enumeració dels documents que s’han presentat en

la sessió, sota l’epígraf Annexos. S’hi ha de mantenir el número de referència
expressat en la secció Desenvolupament de la sessió (annex 1, annex 2, etc.). 

3.4. Fraseologia útil
Fórmules per expressar l’ordre del dia:

Lectura i aprovació de l’acta de la sessió anterior.

Estudi de [...].

Aprovació de [...].

Torn obert de paraules.

Fórmules per descriure el desenvolupament de la sessió:

La presidenta obre la sessió i el secretari llegeix l’esborrany de l’acta de la sessió
anterior.

El senyor X demana que consti en l’acta la proposta de [...]. 
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Fórmules per expressar els acords:

L’acta de la sessió anterior s’aprova per unanimitat dels assistents en votació
ordinària.

S’aprova l’informe sobre [...] per 4 vots a favor i 3 en contra.

La Comissió acorda [...].

S’aprova en votació ordinària l’informe de [...] —que s’adjunta a l’acta com a
annex 2— per 6 vots a favor, 1 abstenció i 2 vots en contra.
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3.5. Esquema

Capçalera

Logotip centrat

Títol

Títol centrat, en negreta i en minúscules

Identificació de la sessió

Núm.:
Caràcter:
Data:
Horari:
Lloc:

Assistents

Absents

Ordre del dia

Desenvolupament de la sessió

Acords 

Assumptes pendents (opcional)

Fórmula final

Signatures

El secretari o la secretària Vist i plau
El president o la presidenta

Rúbrica Rúbrica

Annexos (opcional)
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3.6. Exemple 1

Acta de sessió de la Comissió de Política Lingüística

Identificació de la sessió

Núm.: 5
Caràcter: ordinària 
Data: 12 de juny de 2001
Horari: de 9.30 a 12.15 h
Lloc: sala de juntes de la Conselleria d’Educació i Cultura

Assistents

— Eduard Rabassa Joan, president
— Bartomeu Prats García, secretari
— Carlota Colomer Puig, representant de l’Escola Municipal de Mallorquí de

Manacor
— Sara Ferrer Petit, representant de l’Obra Cultural Balear
— Joan Linares Climent, representant de la Universitat de les Illes Balears
— Damià Pou Planes, representant de l’Institut d’Estudis Baleàrics (en 

substitució de Francesca Pagès Roca) 
— Xavier Quevedo Ortega, representant del Consorci per al Foment de la

Llengua Catalana i la Projecció Exterior de la Cultura de les Illes Balears

Absents

— Josep Llompart Gayà
— Natàlia Timoner Conrado (s’ha excusat d’assistir-hi)

Ordre del dia

1. Lectura i aprovació de l’acta de la sessió anterior.
2. Presentació dels resultats de l’enquesta d’actituds i coneixements. 
3. Document definitiu dels eixos principals del Pla de Política Lingüística.
4. Torn obert de paraules.
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Desenvolupament de la sessió

1. Lectura i aprovació de l’acta de la sessió anterior

El secretari llegeix l’esborrany de l’acta de la darrera sessió de la Comissió.

2. Presentació dels resultats de l’enquesta d’actituds i coneixements 

El senyor Linares intervé per aportar un resum (annex 1) de les dades més
significatives i que més justifiquen l’elaboració del Pla de Política
Lingüística amb accions concretes.

Pel que fa a l’anàlisi, les dades evidencien l’avanç de la substitució lingüística
a Mallorca que es manifesta més intensament a les zones costaneres. A
partir d’aquestes dades, es considera que el Pla ha de tenir diversos graus
d’intensitat.

El senyor Pou lliura l’estudi que havia encarregat l’Institut d’Estudis
Baleàrics sobre el volum editorial en català a les Illes Balears del darrer
decenni, en llegeix un extracte i demana que consti en l’acta (annex 2). El
més significatiu és l’increment del nombre de publicacions, que contrasta
amb la reducció del volum de vendes.

La senyora Colomer demana si s’ha previst incloure un apartat sobre la
qualitat del català oral de les televisions locals. La senyora Ferrer contesta
que la setmana anterior l’entitat que representa va encarregar un estudi
extern sobre aquesta qüestió i que a hores d’ara s’està a l’espera dels
resultats, que probablement podrà presentar en la propera sessió de la
Comissió. El president proposa que s’encarregui també un estudi sobre la
difusió de la premsa forana i l’impacte sobre els usos lingüístics.

3. Document definitiu dels eixos bàsics del Pla de Política Lingüística 

El president explica que s’ha sol·licitat a la Direcció General de Política
Lingüística que estableixi els contactes oportuns amb els agents socials
que es poden veure implicats en el futur Pla i que de moment no s’ha rebut
la resposta. 

La senyora Ferrer considera que malgrat que no hi hagi cap resposta per
part de la Direcció General de Política Lingüística, s’ha de discutir quins
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han de ser els eixos bàsics per a l’elaboració del Pla i quins han de ser els
àmbits d’aplicació inicial. 

El senyor Quevedo demana que el Pla estableixi els eixos bàsics a partir
dels títols en què es divideix la Llei 3/1986, de 29 d’abril, de normalització
lingüística a les Illes Balears i que els àmbits d’aplicació inicial s’han de
tractar més endavant. 

4. Torn obert de paraules

No hi ha cap intervenció.

Acords

1. S’aprova l’acta de la sessió anterior sense esmenes i per unanimitat.

2. S’aprova per unanimitat encarregar l’estudi sobre la premsa forana al
Consorci per al Foment de la Llengua Catalana i la Projecció Exterior de
la Cultura de les Illes Balears.

3. Es vota la proposta sobre els eixos bàsics per a l’elaboració del Pla; per 6
vots a favor i 1 en contra, s’acorda que se seguiran els títols en què es
divideix la Llei 3/1986.

4. Per una altra banda, s’acorda per unanimitat que s’enviïn els resultats de
l’enquesta d’actituds i coneixements a la Direcció General de Política
Lingüística perquè en prengui coneixement i els incorpori al material per a
l’elaboració del Pla.

El president aixeca la sessió, de la qual, com a secretari, estenc aquesta acta.

El secretari Vist i plau
El president

[rúbrica] [rúbrica]

Annexos

Annex 1: resum de l’enquesta d’actituds i coneixements.
Annex 2: estudi sobre l’edició en català a les Illes Balears entre 1990 i 2000.
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3.7. Exemple 2 
(amb els acords situats davall de cada punt del desenvolupament de la sessió)

Acta de sessió de la Comissió de Política Lingüística

[El contingut d’Identificació de la sessió és idèntic en els dos models d’acta.]

Desenvolupament de la sessió i acords

1. Lectura i aprovació de l’acta de la sessió anterior

El secretari llegeix l’esborrany de l’acta de la darrera sessió de la Comissió.

Acord

S’aprova l’acta de la sessió anterior sense esmenes i per unanimitat.

2. Presentació dels resultats de l’enquesta d’actituds i coneixements 

El senyor Linares intervé per aportar un resum (annex 1) de les dades més
significatives i que més justifiquen l’elaboració del Pla de Política
Lingüística amb accions concretes.

[…]

Acord

S’aprova per unanimitat encarregar l’estudi sobre la premsa forana al
Consorci per al Foment de la Llengua Catalana i la Projecció Exterior de
la Cultura de les Illes Balears.

[etc.]

El president aixeca la sessió, de la qual, com a secretari, estenc aquesta acta.

El secretari Vist i plau
El president

[rúbrica] [rúbrica]
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4. LA CONVOCATÒRIA DE SESSIÓ

4.1. Definició
És el document amb què es convoca una persona a assistir a una sessió29 d’un

òrgan col·legiat, tot especificant-ne el lloc, la data, l’hora i l’ordre del dia. La per-
sona convocada és normalment un membre d’aquest òrgan, tot i que també és
possible que sigui una persona aliena a la seva composició que assisteix puntual-
ment a una sessió d’aquest.

És important remarcar que s’ha de fer servir la carta o la nota interna quan es
tracta de convocar algú a un altre tipus de reunió,30 és a dir, quan no sigui d’un
òrgan col·legiat o no hi hagi una presidència que la convoqui a través de la secre-
taria.

4.2. Tractament personal
Primera persona del singular (jo) per a la persona que redacta: us convoc.
Segona persona del plural (vós) per a la receptora del document: assistiu, la vos-

tra assistència.

4.3. Estructura

4.3.1. Capçalera
Logotip alineat a l’esquerra,31 de primer nivell (Govern de les Illes Balears,

Presidència o Vicepresidència), de segon nivell (conselleria) o de tercer nivell
(secretaria general o direcció general) segons de qui depengui l’òrgan col·legiat. 

4.3.2. Persona destinatària
Tradicionalment s’han emprat dos models diferents de convocatòria de sessió

depenent de si la persona convocada ho és per raó del càrrec que ocupa en l’òr-
gan col·legiat o si és una persona externa. En el primer cas normalment es consig-
nava només el càrrec, en majúscules i al peu del document. En el segon, se seguia
l’estructura de la carta. 

El LLIBRE D’ESTIL opta per un sol model unificat. Per tant, les dades de la perso-
na destinatària sempre s’han de consignar davall el logotip institucional i abans
de la fórmula de convocatòria, com si es tractàs d’una carta.

Així doncs, les dades del destinatari s’han d’ajustar a les prescripcions establer-
tes en el punt 3, “Identificació de la persona destinatària”, de “Les parts fixes dels

29. El terme sessió s’empra per referir-se a una reunió prevista normativament per al funcionament d’un òrgan
col·legiat. Per això s’ha preferit canviar el nom tradicional convocatòria de reunió per convocatòria de sessió, que 
s’ajusta a la funció del document.
30. La paraula reunió s’aplica a qualsevol conjunt de persones reunides (i també a l’acció i a l’efecte de reunir-se).
31. S’empra el logotip alineat a l’esquerra en comptes del centrat perquè les convocatòries s’han de registrar i
es necessita disposar d’un espai habilitat per posar-hi el segell corresponent.
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documents”. S’ha de tenir en compte, però, que el càrrec ha de ser el que la per-
sona convocada exerceix dins l’òrgan col·legiat, i no un altre. Si la persona desti-
natària és una persona aliena a l’òrgan col·legiat, s’ha de consignar el càrrec que
ocupa en un altre departament o entitat.

Exemples:

Sr. Julià Martínez Daviu

Vocal de la Comissió d’Avaluació de Contractes

Conselleria d’Economia, Hisenda i Innovació

Sra. Petra Cardona Palau

Representant de la Unió General de Treballadors

Av. de Gaspar Bennàzar, 69, 1r

07004 Palma

4.3.3. Fórmula de convocatòria
En aquest tipus de document, com en l’ofici, no s’ha d’emprar cap fórmula de

salutació ni de comiat.
Abans d’entrar en matèria, una remarca: segons l’article 23 de la Llei 30/1992,

de 26 de novembre, de règim jurídic de les administracions públiques i del proce-
diment administratiu comú, correspon a la presidència de l’òrgan col·legiat “dis-
posar la convocatòria de les sessions ordinàries i extraordinàries i la fixació de
l’ordre del dia”. Segons l’article 25.3.b, el secretari o la secretària ha d’efectuar la
convocatòria de les sessions per ordre de la Presidència. Si es convoca seguint una
disposició diferent a aquesta Llei (un article dels estatuts de l’òrgan col·legiat, per
exemple), s’ha d’explicitar.

El primer element del nucli del document és la fórmula de convocatòria, que ha
d’incloure, redactades en un sol paràgraf i en aquest ordre, les dades següents:

— referència a l’autoritat que ordena la convocatòria (i/o la disposició o 
l’acord que la preveu)

— indicació del caràcter ordinari o extraordinari de la sessió 32

— identificació de l’òrgan col·legiat
— data, hora i lloc de la sessió
— referència a l’ordre del dia

Exemples:

Per ordre de la presidenta, us convoc a la sessió constitutiva de la Comissió de
[...].

32. També es pot tractar de la sessió constitutiva de l’òrgan.
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Seguint les instruccions del president, us convoc a la sessió extraordinària del
Consell Regulador [...].

Atès el que estableix l’article 12 del Reglament d’aquesta Comissió, us convoc a
la sessió ordinària de [...].

[...] que es farà33 el 20 d’octubre de 2003, a les 17 hores, a la seu de la Direcció
General d’Obres Públiques i Transports (carrer de Miquel Santandreu, 1, Palma),
amb l’ordre del dia següent:

[...] que tindrà lloc el 17 d’abril de 2005, a les 13.00 h, a la sala de juntes de la
Conselleria de Medi Ambient (avinguda de Gabriel Alomar i Villalonga, 33,
Palma), amb l’ordre del dia següent:

4.3.4. Ordre del dia
El segon element del nucli és l’ordre del dia. Si és breu, se situa a continuació

de la fórmula de convocatòria. Si és llarg, es pot incloure com a annex.
L’ordre del dia és una llista numerada dels temes que s’han de tractar en la ses-

sió. Convé que els punts es redactin de manera concisa i que s’encapçalin amb un
substantiu (vegeu l’exemple més avall). La quantitat i el contingut dels punts els
decideix la presidència, però n’hi ha tres que solen ser fixos, normalment el pri-
mer i els dos darrers:

1. Lectura i aprovació de l’acta de la sessió anterior.

[...]

7. Assumptes de tràmit.

8. Torn obert de paraules.

Remarques:
Quan es convoca una sessió extraordinària —per tractar temes urgents— no s’hi

fan constar mai aquests punts fixos de l’ordre del dia.
En el primer punt no s’ha d’afegir “si escau” o “si pertoca”, perquè l’acta de la

sessió anterior sempre s’ha d’aprovar, amb les modificacions que s’escaiguin.
En l’ordre del dia de les sessions constitutives no hi pot aparèixer el primer punt

perquè, òbviament, no hi ha hagut una sessió prèvia.
Pel que fa al darrer punt —encara que això no afecta els documents emesos per

l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears—, s’ha de recordar
que en les convocatòries dels òrgans col·legiats de les entitats locals no s’ha de dir
Torn obert de paraules, sinó Precs i preguntes.

33. En les convocatòries no s’ha d’emprar el verb celebrar, que s’ha de reservar per referir-se a commemoracions,
aniversaris i festivitats. Les sessions es fan o tenen lloc.



4.3.5. Datació
Ha d’anar separada del paràgraf precedent i del següent per una línia en blanc

i s’ha de situar per damunt la signatura. 
En la datació han de figurar el municipi on s’emet el document (no la pobla-

ció ni el nucli urbà o rural) i la data, separats per una coma i sense punt final. El
dia del mes s’ha d’escriure en xifres, el mes en minúscules i l’any sencer en xifres,
enllaçats amb la preposició de.

4.3.6. Signatura
La signatura s’ha de separar de la datació amb una línia en blanc i seguir el

model 3 de l’apartat 6.2 de “Les parts fixes dels documents”. Recordem els ele-
ments i l’ordre en què han d’aparèixer:

— identificació funcional
— rúbrica
— identificació nominal
Com s’ha dit anteriorment, s’ha de tenir en compte que la persona que fa la

convocatòria ha de figurar-hi amb el càrrec que exerceix en l’òrgan col·legiat 
—secretari o secretària, president o presidenta—, sense considerar si ocupa qual-
sevol altre càrrec en l’Administració autonòmica o en altres instàncies. Per exem-
ple, en el cas que la secretària també sigui una directora general, ha de signar sim-
plement com a secretària de l’òrgan col·legiat en què exerceix aquesta funció.

4.3.7. Anotacions opcionals
En cos de lletra 11 i darrere la paraula Nota (en minúscules i seguida de dos

punts) es pot fer referència a diversos aspectes:
— La previsió d’una segona convocatòria en el cas que no es pugui iniciar la

sessió en primera convocatòria.
— La presència de possibles annexos, com ara informes o l’ordre del dia si

resulta massa extens per situar-lo a continuació de la fórmula de convocatò-
ria.

— La previsió que les persones que no hi puguin assistir justifiquin la seva
absència.

— Les normes de procediment aplicables o qualsevol altra circumstància.
Exemples:

Nota: en el cas que no hi pugueu assistir, abans de la data de la sessió heu 
d’informar el president dels motius que justifiquen la vostra absència.

Nota: en el cas que no es pugui iniciar la sessió en primera convocatòria, està 
previst iniciar-la en segona convocatòria al cap de 30 minuts. Durant la sessió es
farà una pausa per dinar.

Nota: us adjunt l’informe de l’arquitecte tècnic.
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4.4. Esquema

Capçalera

Logotip alineat a l’esquerra Espai per al registre de sortida

Destinació

Nom i llinatges

Càrrec 

Departament o raó social (si hi pertoca)

Adreça completa (si hi pertoca)

Fórmula de convocatòria

Ordre del dia

Datació

Xxxxxxxx, XX de xxxxxxx de XXXX

Signatura

Identificació funcional

Rúbrica

Identificació nominal

Anotacions opcionals

Nota:
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4.5. Exemple

Sra. Antònia Cabot Rigo
Vocal de la Comissió per a l’Elaboració de Projectes Docents
IES Antoni Maura
C/ del Perú, 4
07007 Palma

Per ordre del president, us convoc a la sessió ordinària de la Comissió per a
l’Elaboració de Projectes Docents, que tindrà lloc el 19 de gener de 2005, a
les 11.00 h, a la seu de la Direcció General d’Ordenació, Innovació i
Formació del Professorat (passatge de Guillem de Torrella, 1, Palma), amb
l’ordre del dia següent:

1. Lectura i aprovació de l’acta de la sessió anterior.
2. Revisió de la proposta per modificar el currículum de secundària.
3. Informe anual de 2004 sobre metodologia didàctica.
4. Revisió dels projectes educatius rebuts fins avui. 
5. Assumptes de tràmit.
6. Torn obert de paraules.

Palma, 13 de gener de 2005

La secretària

[rúbrica]

Margalida Pou Seguí

Nota: us adjunt una còpia dels documents esmentats en el punt 4 de l’ordre del dia.

Ptge. de Guillem de Torrella, 1 07002 Palma
Tel.: 971 17 65 00 Web: http://dginnova.caib.es
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5. LA CITACIÓ

5.1. Definició i tipus
La citació és un tipus d’ofici mitjançant el qual l’administració demana la pre-

sència d’una persona amb la finalitat d’efectuar un tràmit administratiu.
Hi ha dos tipus de citacions: citació a dia cert34 i citació a termini.35 En el primer

tipus es fixa un dia i una hora concrets per comparèixer.36 En canvi, quan l’admi-
nistració estableix un període (és a dir, un termini i una franja d’horari) perquè la
persona interessada s’hi presenti, es tracta d’una citació a termini.

5.2. Tractament personal
Primera persona del singular (jo) per a la persona que redacta: us deman.
Segona persona del plural (vós) per a la receptora del document: us presenteu,

comparegueu.

5.3. Estructura

5.3.1. Capçalera
Logotip de tercer nivell (secretaria general, direcció general) alineat a l’esquer-

ra, com en els oficis, per tal d’habilitar un espai per al segell del registre de
sortida.

5.3.2. Dades de la persona destinatària
Les dades de la persona destinatària s’han de consignar segons s’estableix en el

punt 3 de “Les parts fixes dels documents”. Com en els oficis, s’han de col·locar
alineades a l’esquerra en un bloc. 

5.3.3. Identificació del document
En aquest punt s’han de seguir les directrius del punt 2 de “Les parts fixes dels

documents”, és a dir, la identificació ha de contenir el número de l’expedient, el
tipus de document (citació) i l’emissor. A més, però, s’hi ha d’afegir un altre ele-
ment: l’assumpte (per a més detalls vegeu el quart paràgraf del subapartat 6.3.3
del punt 6, “L’ofici”) que, per destacar-lo, s’ha d’escriure en el cos general del
document (13), en negreta, i separat per una línia en blanc de la resta dels ele-
ments, escrits en cos 10.
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34. En castellà, citación a comparecencia.
35. En castellà, emplazamiento. L’equivalent d’emplazar en aquest context és citar a termini, ja que emplaçar vol dir
‘situar’.
36. Segons l’art. 40 de la Llei 30/1992, la compareixença dels ciutadans només és obligatòria en els casos pre-
vists en la llei.



5.3.4. Nucli de la citació
Les citacions no duen mai ni fórmula de salutació ni de comiat.
En aquesta secció poden aparèixer dos tipus d’informació, una de bàsica i una

altra de complementària. La informació bàsica ha d’incloure, per una banda, les
dades relatives a la data i l’hora (o bé el termini i l’horari) i el lloc en què ha de com-
parèixer la persona citada i, per una altra banda, l’objecte de la compareixença.

Entre la informació complementària es poden fer constar tres aspectes: 1) la
normativa en virtut de la qual la persona és citada, 2) la documentació que ha
d’aportar i 3) les conseqüències de no comparèixer.

Així doncs, en el cas que hi aparegui tota la informació, s’ha d’estructurar en
tres blocs seguint aquest ordre:

1)En el primer bloc, formant un sol paràgraf:
a) referència a la legislació en què es basa la citació
b) fórmula de citació
c) objecte de la compareixença

2)En el segon bloc i en línies separades:37

a) el dia o el termini
b) l’hora o l’horari
c) la unitat administrativa on s’ha de comparèixer i l’adreça d’aquesta
d) la documentació que la persona citada ha d’aportar

3)Finalment, el darrer paràgraf ha d’indicar les conseqüències que es poden
derivar si la persona citada no hi compareix.

A continuació s’ofereix fraseologia útil per als blocs 1 i 3:
— Bloc 1

D’acord amb la Resolució [...].

[...] us deman que us presenteu en aquest Departament per [...]. 

Us requeresc que comparegueu [...].

[...] per complir el tràmit de [...].

Es remarca que s’ha d’usar el verb presentar-se o comparèixer en lloc de personar-
se, que té el significat restringit de ‘comparèixer en un judici per constituir-s’hi
com a part’.

— Bloc 3

La incompareixença comportarà [...].

Si no us presentau a [...].

Si no hi compareixeu [...].
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37. Vegeu l’exemple de l’apartat 5.5 pel que fa a la configuració i la tipografia d’aquest bloc.



5.3.5. Datació
Ha d’anar separada del paràgraf precedent i del següent per una línia en blanc

i s’ha de situar per damunt la signatura. 
En la datació han de figurar el municipi on s’emet el document (no la pobla-

ció ni el nucli urbà o rural) i la data, separats per una coma i sense punt final. El
dia del mes s’ha d’escriure en xifres, el mes en minúscules i l’any sencer en xifres,
enllaçats amb la preposició de.

5.3.6. Signatura
S’han d’aplicar les directrius del model 3 del punt 6.2 de “Les parts fixes dels

documents”, és a dir:
— identificació funcional, precedida de l’article determinat corresponent
— espai per a la rúbrica (quatre línies en blanc)
— identificació nominal
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5.4. Esquema

Capçalera

Logotip alineat a l’esquerra Espai per al registre de sortida

Destinació

Nom i llinatges

Càrrec (si hi pertoca)

Departament o raó social (si hi pertoca)

Adreça completa (si hi pertoca)

Identificació del document

Número d’expedient

Tipus de document

Emissor

Referència externa (si hi pertoca)

Assumpte 

Nucli de la citació

D’acord amb el que estableix el Decret XX/XXXX, de XX de xxxxxx, sobre [...], us deman
que comparegueu davant aquest òrgan per [...]

Dia (o termini):

Hora (o horari):

Lloc:

Documentació que heu d’aportar:

Datació

Xxxxxxxx, XX d xxxxxxx de XXXX

Signatura

Identificació funcional

Rúbrica

Identificació nominal
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5.5. Exemple

Sra. Àgueda Ribas Sastre
C/ de Bonaire, 101
07350 Binissalem 

Exp.: EBAP 40/2005 BORS
Emissor: SCO/PG
Document: citació

Assumpte: esmena de deficiències (borsa d’informàtics)

D’acord amb l’article 71.1 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de règim
jurídic de les administracions públiques i del procediment administratiu comú,
us deman que comparegueu davant aquest òrgan per esmenar les deficiències
observades en la vostra sol·licitud per ingressar en la borsa d’informàtics.

Termini: abans de 10 dies des de la data de recepció d’aquesta citació.
Horari: de 9.00 h a 14.00 h.
Lloc: Servei de Concursos i Oposicions (Escola Balear d’Administració
Pública, c/ del Ter, 27, 2n, polígon de Son Fuster, de Palma).
Documentació que heu d’esmenar: manca de signatura en la sol·licitud.

Si no compareixeu dins el termini establert, es considerarà que desistiu de la
vostra petició i s’arxivarà l’expedient.

Palma, 6 de juny de 2005

La cap del Servei de Concursos i Oposicions

[rúbrica]

Patrícia Gomila Mayol

C/ del Ter, 27 (polígon de Son Fuster) 07009 Palma
Tel.: 971 17 64 00 Fax: 971 17 64 24 Web: http://ebap.caib.caib.es
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6. L’OFICI

6.1. Definició 
És el document d’ús habitual per comunicar continguts relacionats amb la tra-

mitació d’un procediment administratiu a altres òrgans de l’administració —la
mateixa o una altra— o bé a les persones interessades.38

Tot i això, es pot emprar l’ofici com una comunicació no relacionada estricta-
ment amb un procediment administratiu, com seria el cas d’un ofici de tramesa de
documents diversos, de publicacions, etc. La diferència entre l’un i l’altre es troba
en la identificació del document, ja que el primer, pel fet d’estar relacionat amb un
procediment administratiu, ha de dur obligatòriament el número de l’expedient.

6.1.1. Ofici o carta?
La majoria dels documents administratius que es tracten en aquesta part ter-

cera són unívocs quant a l’ús que tenen, però de vegades sorgeixen dubtes a l’ho-
ra de triar entre el format d’ofici i el de carta. Resulta difícil establir una frontera
precisa entre ambdós tipus de documents en el cas comentat en el paràgraf pre-
cedent —una tramesa no lligada estrictament a un procediment— i també quan
es tracta de comunicar altres continguts més generals (petició d’informació o
aclariment de dubtes, per exemple). En aquests casos, la tria d’un format o de
l’altre depèn sempre del to que es vulgui donar a la comunicació i, per tant, es
deixa al criteri de qui redacta.

En qualsevol cas, quan s’incloguin dins un procediment s’ha de fer constar en
la identificació del document mitjançant el número de l’expedient (vegeu més
reflexions sobre aquest tema en l’apartat 7.1). 

6.1.2. Ofici intern i ofici extern
Tradicionalment s’han fet servir dos models diferents d’ofici depenent de si 

s’adrecen a un òrgan administratiu (ofici intern) o a una persona —física o jurídi-
ca— aliena a l’administració (ofici extern). En el primer, les dades del destinatari es
consignaven en majúscules al peu de la pàgina; en el segon, aquestes dades es
col·locaven en un bloc alineat a l’esquerra. El LLIBRE D’ESTIL considera que aques-
ta distinció no justifica l’existència de dues estructures diferents. 

Per això, tant els oficis interns com els externs han de seguir la mateixa estructu-
ra. L’única diferència és l’establerta per a la identificació del destinatari en el punt
3, “Identificació del destinatari”, de “Les parts fixes dels documents”, és a dir: 

— Quan el destinatari pertany a l’Administració de la Comunitat Autònoma de
les Illes Balears (exclosos els ens instrumentals): s’ha de consignar el nom, el
càrrec i la conselleria a la qual pertany.
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38. Segons la definició de persona interessada de l’article 31 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de règim jurí-
dic de les administracions públiques i del procediment administratiu comú.



Sra. Isabel Puig Rotger

Cap del Servei de Relacions Ciutadanes

Conselleria de Relacions Institucionals

— Quan el destinatari és aliè a l’Administració de la Comunitat Autònoma de
les Illes Balears o pertany a un ens instrumental d’aquesta: s’ha d’identificar
amb les mateixes dades que es consignen en el sobre, que inclouen l’adreça
completa, el codi postal i la localitat o el municipi.

6.1.3. Salutació i comiat
L’ofici, tant si és intern com si és extern, no ha de dur fórmula de salutació ni

de comiat.

6.2. Tractament personal
Primera persona del singular (jo) per a qui redacta: la meva resposta, us notific.
Segona persona del plural (vós) per a qui rep el document: la vostra sol·licitud, us

requeresc. Aquest tractament és el que s’ha d’utilitzar sempre. Serveix tant per a un
receptor singular com per a un receptor plural, masculí o femení.

Si en algun cas es vol remarcar el valor col·lectiu de l’organisme es pot utilitzar
la primera persona del plural (nosaltres) per al redactor: ens indicau, demanam.

6.3. Estructura

6.3.1. Capçalera 
Logotip de tercer nivell (secretaria general, direcció general) alineat a l’esquerra.

6.3.2. Destinació
Davall la capçalera s’hi ha de situar la identificació de la persona destinatària

segons el que estableix el punt 3, “Identificació de la persona destinatària”, de
“Les parts fixes dels documents”.

6.3.3. Identificació del document
La identificació del document s’ha de situar per davall de la destinació, ja que

és necessari deixar un espai en blanc a la part superior dreta per al segell del
registre.

Com ja s’ha establert en el punt 2 de “Les parts fixes dels documents”, els ele-
ments imprescindibles són el número de l’expedient, l’emissor i el tipus de docu-
ment (ofici).

Si l’ofici va adreçat a un altre òrgan administratiu, darrere l’etiqueta R/V, ‘refe-
rència vostra’, hi ha d’aparèixer el número o la referència de l’expedient que li ha
assignat aquell òrgan.
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L’ofici incorpora, a més, un altre element important: l’assumpte, que és una
breu anotació sobre el tema de què tracta. Amb la finalitat de destacar-lo, s’ha
d’escriure en el cos general del document (13), en negreta, i separat per una línia
en blanc de la resta dels elements (escrits en cos 10). És convenient resumir el
tema de l’ofici de manera suficient i clara (amb un màxim de 80 caràcters comp-
tant-hi els espais, és a dir, només una línia). Per fer retre l’espai disponible es
poden ometre o abreujar algunes paraules i fins i tot prescindir de partícules
(com ara preposicions, articles i pronoms), sempre que no sigui en detriment de
la comprensió i sense abusar d’aquest recurs.

Exemple: 

Exp.: DGRH 22/2005

Emissor: SRH/MP 

Document: ofici

R/V: CIM-5/2005

Assumpte: tramesa de resultats sobre aigües residuals de zones turístiques de
Ciutadella 

6.3.4. Nucli
L’exposició del contingut ha de ser clara, ordenada i precisa, tot seguint aquest

esquema lògic: introducció (presentació del motiu de l’ofici), desenvolupament
(fets i arguments) i conclusió (síntesi, petició...). Sovint és suficient un sol parà-
graf; si n’hi ha més d’un han de ser breus.

Per facilitar la tasca de redacció, es recullen algunes frases útils:

Us tramet adjunta la documentació [...].

Us tramet, adjunts, tres exemplars [...].

Us adjunt tres exemplars de [...]

Us faig arribar la llista [...].

Pel que fa a [...], us comunic que [...].

Amb la finalitat que [...], us sol·licit que [...].

Per atendre la vostra sol·licitud [...], us tramet [...].

Atès l’expedient relatiu a [...], us inform que [...].

Un cop instruït l’expedient [...], us notific que [...].

D’acord amb l’article [...] del Decret [...], us comunic que [...].

En relació amb l’escrit que vàreu presentar [...] i de conformitat amb el que dis-
posen els articles [...].

Així mateix, us comunic que [...].

Si voleu més informació [...].
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6.3.5. Datació
Ha d’anar separada del paràgraf precedent i del següent per una línia en blanc

i s’ha de situar per damunt la signatura. 
En la datació han de figurar el municipi on s’emet el document (no la pobla-

ció ni el nucli urbà o rural) i la data, separats per una coma i sense punt final. El
dia del mes s’ha d’escriure en xifres, el mes en minúscules i l’any sencer en xifres,
enllaçats amb la preposició de.

6.3.6. Signatura
Seguint el punt 6 de “Les parts fixes dels documents”, a aquest document li

pertoca una signatura amb els elements següents i en aquest ordre:
— identificació funcional (càrrec), precedida de l’article corresponent
— espai per a la rúbrica (quatre línies en blanc)
— identificació nominal (nom i llinatges)

6.3.7 Informació addicional
Si fa falta, s’hi pot afegir un apartat d’informació addicional en forma de post-

data, encapçalada per la sigla PD, o d’annexos en el cas que s’hi adjuntin docu-
ments. 
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6.4. Esquema

Capçalera

Logotip alineat a l’esquerra Espai per al registre de sortida

Destinació

Nom i llinatges

Càrrec (si hi pertoca)

Departament o raó social (si hi pertoca)

Adreça completa (si hi pertoca)

Identificació del document

Número d’expedient

Emissor

Tipus de document

Referència externa (si hi pertoca)

Assumpte

Nucli

Datació

Xxxxxxx, XX d xxxxxxx de XXXX

Signatura

Identificació funcional

Rúbrica

Identificació nominal

Informació addicional
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6.5. Exemple 1

Sr. Andreu Estarellas Ribot
Cap del Servei de Protecció de la Salut
Conselleria de Salut i Consum 

Exp.: DGT 31/2004 INV
Emissor: SCS/MM
Document: ofici

Assumpte: informació sobre expedient

El 14 de juny de 2004 va tenir entrada a la Conselleria d’Economia, Hisenda
i Innovació la vostra comunicació sobre la incoació d’un procediment 
sancionador per anomalies higienicosanitàries en un local ubicat al passatge
Siri, 54, baixos, de Palma.

Sobre aquest assumpte, perquè en prengueu coneixement i tengui els efectes
que corresponguin, us comunic que el subjecte passiu del cànon de sanejament
corresponent al local esmentat és el Sr. Xxxx Xxxx Xxxx. 

Palma, 24 de juny de 2004

La cap del Servei de Cànon de Sanejament

[rúbrica]

Magdalena Mir Montserrat

C/ de Can Troncoso, 1 07012 Palma
Tel.: 971 78 43 66 Fax: 971 17 67 03 Web: http://econ-hisenda-innova.caib.es
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6.6. Exemple 2

Sra. Neus Torres Riera
Presidenta de l’Associació Pitiüsa de Malalts d’Esquizofrènia 
Av. d’Espanya, 49
07800 Eivissa 

Exp.: SG 25/2004 SUBV
Emissor: DAG/JB
Document: ofici

Assumpte: tramesa de Resolució de concessió de subvenció

Us tramet adjunta la Resolució del conseller de Relacions Institucionals de 2
de maig de 2004 sobre la concessió de la subvenció sol·licitada per
l’Associació Pitiüsa de Malalts d’Esquizofrènia per adquirir un vehicle per al
transport de les persones afectades.

Palma, 5 de maig de 2004

El cap del Departament d’Assumptes Generals

[rúbrica]

Joaquim Batle Moreno

Passeig de Sagrera, 2 07012 Palma
Tel.: 971 17 65 65 Fax: 971 17 62 64 Web: http://relinst.caib.es
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7. LA CARTA

7.1. Definició
És el document que s’utilitza per a la comunicació interpersonal i que general-

ment no s’inclou dins la tramitació d’un procediment administratiu. Això no obs-
tant, com s’ha dit en el subapartat 6.1.1, dins un procediment es pot utilitzar la
carta com a document de comunicació alternatiu a l’ofici, tot i que no és habi-
tual. En aquest cas és necessari que hi consti el número d’expedient.

Els interlocutors d’una carta poden ser autoritats, titulars d’òrgans administra-
tius, funcionaris i ciutadans en general. Per això la carta abasta una temàtica molt
variada i, en conseqüència, la redacció és més flexible que en la resta de docu-
ments administratius. Pel que fa al tenor que ha de tenir la redacció, atès que hi
predomina el caràcter de comunicació interpersonal, el to pot fluctuar, sense arri-
bar mai a ser informal, col·loquial o de gran familiaritat.39 És recomanable, en
qualsevol cas, no fer servir un llenguatge excessivament solemne o altament for-
mal. El tenor que s’adopti també ha de quedar reflectit en les fórmules de saluta-
ció i de comiat a fi de formar un conjunt coherent.

La carta circular,40 anomenada sovint simplement circular, és una modalitat de
carta adreçada a diferents persones però amb la mateixa redacció. Les diferències
entre carta i circular afecten només els aspectes de la destinació i de la fórmula
de salutació.

7.2. Tractament personal
Per a la persona que redacta, primera persona del singular (jo): la meva respos-

ta, us notific.
Tanmateix, si en algun cas es vol representar el valor col·lectiu de la institució

o de l’organisme, fins i tot amb un cert valor de modèstia o d’impersonalitat, es
pot utilitzar la primera persona del plural (nosaltres) per a qui redacta: ens indicau,
demanam.

Per a qui rep el document, segona persona del plural (vós): la vostra sol·licitud, us
requeresc.

No s’ha d’usar la 3a persona del singular o del plural (vostè/vostès) perquè no és
pròpia del llenguatge administratiu català.41 El tractament de 2a persona del sin-
gular (tu) mai no ha de ser l’habitual en la redacció de les cartes; s’ha de restrin-
gir als casos en què es vol emprar un to amistós o informal. 

Amb aquesta simplificació –jo per al redactor i vós per al receptor, com en la
resta de la documentació administrativa– s’eviten incoherències en l’ús del gène-
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39. Pel que fa al tenor de les cartes protocol·làries, vegeu-ne la part quarta, “Documents protocol·laris”.
40. No s’ha de confondre aquest tipus de document amb la circular entesa com la pauta d’actuació interna dic-
tada per un òrgan superior o directiu segons la defineix l’article 21.3 de la Llei 3/2003, de 26 de març, de règim
jurídic de l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears. 
41. Vegeu-ne el § 2.1.2. del capítol II de la part primera, “Criteris de redacció”. 



re, la persona i el nombre per al redactor i per al receptor al llarg de tota la carta,
que pot donar lloc a frases incorrectes com aquesta: *Li envii [a vostè] la documen-
tació que demanàveu [vós] en la vostra carta.

7.3. Estructura

7.3.1. Capçalera 
Logotip centrat.

7.3.2. Identificació del document
Atès que la carta té un format molt diferent al de la resta de documents admi-

nistratius i és fàcil de reconèixer, és innecessari identificar-la com es fa en la resta
de documents (vegeu-ne el punt 2 de “Les parts fixes dels documents”).

Com ja s’ha dit, la carta generalment no forma part de cap expedient adminis-
tratiu; si en forma part (vegeu-ne 6.1.1 i 7.1), la identificació del document s’ha
consignar segons el punt 2 de “Les parts fixes dels documents”. 

Finalment, pel que fa a l’assumpte, en una carta és innecessari pel fet que no
s’ha de registrar obligatòriament. En canvi, és recomanable que en una circular es
descrigui breument el tema de què tracta amb la finalitat d’orientar la persona
receptora, talment com es fa en els oficis, és a dir: s’ha d’escriure en el cos gene-
ral del document (13), en negreta, i separat per una línia en blanc de la resta dels
elements (vegeu-ne el quart paràgraf del § 6.3.3).

7.3.3. Destinació
Davall la capçalera s’ha de situar la identificació de la persona destinatària

segons el que estableix el punt 2 de “Les parts fixes dels documents”. 
La persona destinatària d’una carta sempre ha de quedar ben identificada en

aquest apartat. En canvi, les circulars s’adrecen de manera massiva a un nombre
elevat de persones sense detallar-ne la identitat. En aquest cas, no s’ha de concre-
tar cap destinatari. Això també afecta la fórmula de salutació. 

7.3.4. Salutació
La fórmula de salutació ha de ser l’adequada al tenor general emprat en la

carta. A més, ha de ser coherent amb la fórmula de comiat (§ 7.3.7).
Les fórmules més habituals són les següents:
— Senyor, o Senyora, (formal, la més general)
— Benvolgut senyor, o Benvolguda senyora, (menys formal)
— Distingit senyor, o Distingida senyora, (molt formal)
Després de la fórmula de salutació s’escriu sempre una coma, mai dos punts. Les

fórmules de salutació mai no s’han d’abreujar. No és recomanable tampoc inclou-
re-hi el nom o el llinatge de la persona destinatària. No s’ha d’escriure, doncs:
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Sr.,

Sra.,

Senyora Aina Mascaró,

Senyor Torrents,

En les circulars, com que s’ignora si la persona receptora és un home o una
dona, s’ha d’emprar una salutació ambivalent: Senyora/Senyor, o bé Senyor/Senyora,.

7.3.5. Nucli
A diferència de la resta de documents administratius, la carta és una comuni-

cació en què preval el caràcter interpersonal sobre l’oficial. D’altra banda, el seu
contingut pot incloure una gran diversitat temàtica. Aquestes dues facetes fan
que la redacció de la carta sigui molt més lliure que la d’altres documents.
Tanmateix, es recomana que se cenyeixi a aquestes pautes:

a) S’ha de definir el grau de formalitat que es vol establir amb la persona recep-
tora, cosa que s’ha de reflectir en el tractament personal, en les fórmules de salu-
tació i de comiat i en el llenguatge emprat. Aquest grau pot oscil·lar entre un nivell
formal, respectuós i neutre, i un nivell menys formal, cordial. Convé evitar la
solemnitat i s’ha de descartar el to excessivament amical i col·loquial.

b) Les característiques de la redacció són les mateixes que en altres casos:
— estructura lògica i coherent, organitzada en paràgrafs breus, concisos i cohe-

sionats
— construccions sintàctiques i puntuació que en facilitin la lectura
— claredat, precisió i rigor en l’ús de la terminologia i en l’expressió de les idees
c) Per aconseguir els objectius descrits, s’han de tenir en compte aquests dos

aspectes:
— S’ha de seleccionar la informació i organitzar-la: presentació (motiu de la

carta); desenvolupament (exposició i argumentació) i conclusió (síntesi,
petició, proposta, expressió de confiança o de desig, etc.).

— És important i necessari emprar connectors al començament de cada parà-
graf (vegeu-ne una llista a l’apartat 2.10 del capítol II de la part primera, “La
redacció dels textos”).

7.3.6. Fraseologia
Tot seguit s’ofereixen uns exemples de frases útils per redactar una carta.
Fórmules d’introducció:

129

LLIBRE D’ESTIL



Com a resposta a la vostra carta amb data de [...].

D’acord amb la petició que ens vàreu fer [...].

El motiu d’aquesta carta és demanar-vos / comunicar-vos que […].

Hem rebut el vostre escrit […], amb què ens informau que […].

Tal com vàrem quedar en la nostra conversa telefònica [...].

Us escric per demanar-vos / informar-vos / per exposar-vos que […].

Fórmules de conclusió: 

Confii que ens podreu respondre aviat sobre aquest assumpte.

Estic a la vostra disposició per a qualsevol aclariment.

Si voleu més informació, podeu adreçar-vos a [...].

Us agraesc el vostre interès […].

7.3.7. Comiat
Després del darrer paràgraf del nucli de la carta s’ha d’introduir la fórmula de

comiat, que sempre ha de ser correlativa amb la de salutació. Així doncs, les fór-
mules de comiat corresponents a les salutacions esmentades són aquestes:

Senyor, o bé Senyora, Atentament,

Cordialment,

Benvolgut senyor, o bé Benvolguda senyora, Una salutació cordial,

Ben cordialment,

Distingit senyor, o bé Distingida senyora, Ben atentament,

Aquestes fórmules senzilles sempre han de dur una coma al final. També es
poden emprar altres fórmules més elaborades que incloguin un verb en primera
persona; en aquest cas la frase s’ha de tancar amb un punt:

Senyor, o bé Senyora, Us salud atentament.

Benvolgut senyor, o bé Benvolguda senyora, Rebeu una salutació ben cordial.

Us salud amb respecte.

Distingit senyor, o bé Distingida senyora, Aprofit l’avinentesa per 
saludar-vos ben atentament.

Mentre esper la vostra resposta,
us salud ben atentament.

130

LLIBRE D’ESTIL



7.3.8. Signatura
En els documents administratius que duen datació i signatura completa,42 la

norma és que aquests elements se situïn seguint l’ordre: identificació funcional,
rúbrica i identificació nominal, per una qüestió de jerarquització de la informació
segons la importància.43 En la carta, però, resulta justament al contrari; atès que
és una comunicació de caràcter interpersonal, interessa que aparegui en primer
lloc la identificació nominal de qui la signa.

Per tant, en la carta l’ordre d’aparició dels elements que conformen la signa-
tura és el següent: identificació nominal, rúbrica i identificació funcional. Aquesta
elecció, que es desvia de la tradició, es justifica perquè segueix l’ordre lògic del
text i perquè, quan es tracta d’identificar la persona que hi signa, l’important és
trobar primer la identificació nominal, no la seva rúbrica (que sovint no aclareix
de qui es tracta). Després de la rúbrica, s’hi ha de fer constar la identificació fun-
cional. 

Resumint, l’ordre dels elements de la signatura ha de ser aquest:
— identificació nominal (nom i llinatges) de qui signa la carta
— espai per a la rúbrica (quatre línies en blanc)
— identificació funcional (càrrec), sense article determinat
Exemple: 

Maria Dolors Estarellas Pérez

[rúbrica]

Cap del Servei de Seguretat Alimentària

La identificació funcional no ha d’anar precedida de l’article (ni, òbviament, de
cap tractament protocol·lari). Per tant, no s’ha d’escriure:

Maria Dolors Estarellas Pérez

[rúbrica]

La cap del Servei de Seguretat Alimentària

Maria Dolors Estarellas Pérez

[rúbrica]

Sra. Cap del Servei de Seguretat Alimentària

7.3.9. Datació
Hi ha una diferència respecte de la resta dels documents: la datació s’ha de

situar sempre per davall la signatura.
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42. Consultau l’apartat 6.2 de “Les parts fixes dels documents”.
43. Vegeu la nota 10 (capítol I).



En la datació han de figurar el municipi on s’emet el document (no la pobla-
ció ni el nucli urbà o rural) i la data, separats per una coma i sense punt final. El
dia del mes s’ha d’escriure en xifres, el mes en minúscules i l’any sencer en xifres,
enllaçats amb la preposició de.

7.3.10. Informació addicional
Si fa falta, s’hi pot afegir un apartat d’informació addicional en forma de post-

data, encapçalada per la sigla PD, que inclogui referències a documents, informa-
cions complementàries, etc. Postdata, en rigor, significa ‘allò que s’afegeix a una
carta després de datada i signada’.

La locució llatina post scriptum vol dir simplement ‘després de l’escrit’, i per això
es pot fer servir com a informació addicional en textos no datats (com ara mis-
satges electrònics, notes manuscrites...).
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7.4. Esquema

Capçalera

Logotip centrat

Destinació

Nom i llinatges

Càrrec (si hi pertoca)

Departament o raó social (si hi pertoca)

Adreça completa (si hi pertoca)

Assumpte (només en les circulars)

Assumpte: 

Salutació

Nucli

Comiat

Signatura

Identificació nominal 

Rúbrica

Identificació funcional

Datació

Xxxxxxxx, XX d xxxxxxx de XXXX

Informació addicional

PD: 
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7.5. Exemple 1

Sr. Miquel Serra Daviu
Degà de la Facultat de Dret
Edifici Gaspar Melchor de Jovellanos
Cra. de Valldemossa, km 7,5
07122 Palma

Distingit senyor,

Amb la finalitat de perfilar la col·laboració entre la Conselleria de Relacions
Institucionals i la Universitat de les Illes Balears en el Simposi sobre Dret
Propi de les Illes Balears que ha de tenir lloc en el proper mes de setembre,
crec convenient que ambdues institucions designin una persona que en
coordini les actuacions.

La persona designada per la Conselleria és el Sr. Andreu Coll Alzamora, cap
del Departament de Relacions Institucionals, amb qui podeu posar-vos en
contacte per a qualsevol assumpte relacionat amb aquest tema.

Rest, per tant, a l’espera de la vostra resposta perquè em comuniqueu la 
persona designada per la Universitat de les Illes Balears.

Rebeu una salutació cordial.

Melcior Comas i Seguí

[rúbrica]

Director general

Palma, 12 de febrer de 2003

Passeig de Sagrera, 2 07012 Palma
Tel.: 971 17 65 65 Fax: 971 17 65 07 Web: http://dgrelins.caib.es
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7.6. Exemple 2 (carta circular)

Assumpte: Campanya de Vacunació contra la Grip

Senyor/Senyora,

El motiu d’aquesta carta és informar-vos sobre l’inici de la Campanya de
Vacunació contra la Grip. La grip és una malaltia infecciosa de les vies
respiratòries altes, produïda pel virus influença. Es tracta d’una infecció
estacionària, que comença sobretot a principis de l’hivern i que afecta
tots els grups d’edat.

La millor manera d’evitar la grip és prevenir-la amb la vacunació antigripal,
que ha de ser anual, ja que el virus de la grip pot variar d’un any a l’altre.
Es recomana especialment per a les persones majors de 65 anys, les que
pateixen malalties cròniques i el personal sanitari.

A les Illes Balears, la Campanya de Vacunació comença el 13 d’octubre i
finalitza el 30 de novembre. La vacuna es troba disponible en tots els centres
de salut de la xarxa pública de les Illes Balears. Les persones per a les quals
està indicada la vacuna poden rebre-la gratuïtament (per a més informació
podeu telefonar al 061 o consultar el vostre metge de capçalera).

Atentament,

M. Rosa Horrach Santisteban

[rúbrica]

Directora general

Palma, 15 de setembre de 2005

C/ de Cecili Metel, 18 07003 Palma
Tel.: 971 17 68 68 Fax: 971 17 68 58 Web: http://dgsalut.caib.es
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8. LA NOTA INTERNA

8.1. Definició
És el document que es fa servir per comunicar-se entre unitats que pertanyen a

un mateix òrgan superior o directiu. 
La nota interna és un document àgil i funcional, alternatiu a l’ofici dins un

àmbit restringit, que se sol utilitzar per convocar determinades persones a una
reunió —sempre que no sigui d’un òrgan col·legiat, cas en què s’ha de fer una con-
vocatòria de sessió—, o per donar-los o sol·licitar-ne informació. 

8.2. Tractament personal
Primera persona del singular (jo) per a qui redacta.
Segona persona del plural (vós) per a qui rep el document. Serveix tant per a un

receptor singular com per a un receptor plural, masculí o femení.
Segona personal del singular (tu): rebràs, vares (vas) comunicar, etc. Només és

adequat en casos de gran confiança.
Si en algun cas es vol remarcar el valor col·lectiu de l’organisme es pot utilitzar

la primera persona del plural (nosaltres) per al redactor.

8.3. Estructura

8.3.1. Capçalera 
Logotip de tercer nivell centrat.

8.3.2. Identificació del document
Alineat a l’esquerra i deixant tres línies en blanc amb relació al logotip institu-

cional, s’ha d’identificar el document mitjançant el rètol Nota interna en majúscu-
les, en negreta i en el mateix cos de lletra (13) que la resta del document.

Al paràgraf següent i darrere del rètol Assumpte, en negreta, s’ha de consignar
breument l’objecte de la nota.

8.3.3. Emissor i destinatari
Deixant-hi una línia en blanc, s’hi ha d’incloure un bloc en què s’han de con-

cretar les dades següents:
— De: nom de la unitat o de la persona emissora 
— A: nom de la unitat o de la persona destinatària (que pot ser un col·lectiu)

8.3.4. Nucli
S’ha d’expressar de manera breu el que es vol comunicar. Si es tracta d’una

comunicació amb certa complexitat, la informació ha d’estar ordenada de mane-
ra lògica:
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— Introducció: presentació del motiu de la nota
— Desenvolupament: explicació dels fets que es comuniquen
— Conclusió: petició, síntesi, etc. 

8.3.5. Fraseologia útil
Fórmules d’introducció:

Us comunic que [...].

Em plau d’informar-vos que [...].

El motiu d’aquesta nota és comunicar-vos que [...].

Fórmules de conclusió:

Per això, us deman [...].

Estam a la vostra disposició per [...]. 

Us agraesc per endavant la vostra col·laboració [...].

8.3.6. Datació
Ha d’anar separada del paràgraf precedent i del següent per una línia en blanc

i s’ha de situar per damunt la signatura. 
En la datació han de figurar el municipi on s’emet el document (no la pobla-

ció ni el nucli urbà o rural) i la data, separats per una coma i sense punt final. El
dia del mes s’ha d’escriure en xifres, el mes en minúscules i l’any sencer en xifres,
enllaçats amb la preposició de.

8.3.7. Signatura
Seguint el punt 6 de “Les parts fixes dels documents”, a aquest document li

pertoca una signatura amb els elements següents i en aquest ordre:
— identificació funcional (càrrec), amb l’article determinat corresponent
— espai per a la rúbrica (quatre línies en blanc)
— identificació nominal (nom i llinatges)
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8.4. Esquema

Capçalera

Logotip centrat 

Identificació del document

NOTA INTERNA

Assumpte:

Destinació

De: 

A: 

Nucli

Datació

Xxxxxxx, XX d xxxxxxx de XXXX

Signatura

Identificació funcional

Rúbrica

Identificació nominal
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8.5. Exemple

NOTA INTERNA

Assumpte: termini d’inscripció a la guarderia laboral de la Conselleria
d’Interior

De: secretari general
A: directors generals

Us inform que el proper dia 30 d’agost s’obre el termini per a la sol·licitud
de places a la guarderia laboral d’aquesta Conselleria per als infants fills del
personal.

Per això, us deman que n’informeu tot el personal al vostre càrrec.

Marratxí, 21 d’agost de 2005 

El secretari general

[rúbrica]

Salvador Bosch Jover

C/ de Francesc Salvà, s/n (es Pont d’Inca) 07141 Marratxí
Tel.: 971 17 64 01 Fax: 971 78 41 91 Web: http://sgtint.caib.es
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9. EL FAX

9.1. Definició
El fax (de l’anglès fax, abreviatura de telefax) és un sistema de transmissió i

reproducció de documents per via telefònica. Tant l’aparell com el document tra-
mès s’anomenen igualment fax (plural faxos).

Aquest sistema es pot utilitzar, doncs, per trametre qualsevol document que
estigui prèviament imprès en paper acompanyant-lo d’una portada explicativa 
—amb funcions d’ofici de tramesa— la qual també pot servir per escriure-hi direc-
tament el text, si no s’hi ha d’afegir cap document.

Els textos tramesos per telefax tenen una estructura simple: consisteixen en un
full imprès que conté un logotip institucional, les dades de la persona destinatària
i les del remitent. S’hi poden consignar altres informacions d’interès (p. ex., telèfon
de contacte). El missatge s’escriu davall aquestes dades (vegeu-ne l’esquema).

9.2. Tractament personal
Remitent: primera persona del singular (jo) o primera del plural quan es refe-

reixi col·lectivament a l’organisme des d’on es tramet el fax.
Persona destinatària: generalment, segona persona del plural (vós). Tanmateix,

sovint pren un tenor més informal que permet l’ús de la segona persona del sin-
gular (tu).

9.3. Estructura

9.3.1. Capçalera i nom
Logotip de tercer nivell centrat. Davall el logotip, la paraula Fax impresa en cos

més gros (24) que la resta del document i centrada.

9.3.2. Dades del destinatari
Les dades se solen escriure a mà sobre el full imprès a manera de formulari,

encara que això no impedeix de fer-ho amb l’ordinador si es disposa del model de
fax en format digital.

Les dades que han d’aparèixer en el fax són:
— nom de l’organisme o de l’entitat on s’envia
— nom i llinatges de la persona concreta a l’atenció de la qual s’adreça el fax

i/o el càrrec que hi exerceix
— número del fax de destinació

9.3.3. Dades del remitent 
La persona que rep el fax ha de saber de manera detallada d’on prové. La

manera d’identificar el fax és, primer, mitjançant el logotip, que se situa en la cap-
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çalera. En segon lloc, s’ha de concretar des de quina unitat administrativa (servei,
secció, ...) s’envia i, finalment, s’hi ha de consignar el nom i els llinatges de la per-
sona que el tramet i el número de fax on s’ha de remetre una possible resposta.

Altres dades útils són les següents:
— número de telèfon de contacte, útil sobretot en el cas que el fax no es rebi

correctament
— data de l’enviament
— nombre total de pàgines que formen la tramesa, inclosa la portada
— breu descripció de l’assumpte de què tracta

9.3.4. Remarques
En la plantilla del fax, hi apareixen dues remarques en forma de casella de veri-

ficació, que es poden emplenar opcionalment. Una és per marcar que l’assumpte
del fax és urgent. L’altra està en blanc, de tal manera que el redactor hi pot intro-
duir un text alternatiu o addicional a la remarca Assumpte urgent.

9.3.5. Text
En aquest apartat s’ha d’exposar el motiu de la transmissió. Quan la portada

serveix simplement per adjuntar altres documents, el text ha de ser molt breu (Us
tramet adjunt l’informe...), com si es tractàs d’un ofici.

Ara bé, si s’empra el fax com un mètode ràpid de trametre una carta, s’ha de
seguir l’estructura i els criteris de redacció característics d’aquest document,
incloent-hi les fórmules de salutació i comiat escaients.

9.3.6. Rúbrica i segell
Al peu del text s’ha d’habilitar un espai per incloure la rúbrica del remitent o el

segell del departament d’on es remet el fax per als casos en què es consideri neces-
sari autenticar l’enviament.
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9.4. Esquema

Capçalera

Logotip centrat de tercer nivell

Fax
Dades del destinatari

DESTINACIÓ

Nom de l’organisme o l’entitat on s’adreça el fax

Nom i llinatges de la persona destinatària i/o càrrec Número del fax de destinació

Dades del remitent

ORIGEN

Nom del departament des d’on es tramet el fax

Nom i llinatges de la persona remitent Telèfon de la persona remitent Número del fax de resposta

Assumpte urgent ...................................

Altres dades

Nombre de pàgines (inclosa la portada)

Descripció breu de l’assumpte:

Text:

Rúbrica o segell opcionals
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9.5. Exemple

Fax
DESTINACIÓ

Organisme o entitat: Conselleria d’Interior

Persona destinatària: Francesc Aguilar Sansó Fax: 87654

ORIGEN

Departament: Secretaria General

Nom: Laura Falcó Ribas Telèfon: 65754 Fax: 83456

Assumpte urgent ..........................................

Nombre de pàgines:  2 Data: 25 de maig de 2002

Assumpte : renúncia contracte laboral

Text:

Us tramet, adjunt, l’escrit de renúncia al meu contracte laboral en vigor amb
l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears, requisit per
poder prendre possessió com a funcionària de carrera el proper 1 de juny
amb destinació a la Conselleria de Treball i Formació.

[rúbrica o segell opcionals]

Passeig de Sagrera, 2 07012 Palma
Tel.: 971 17 65 65 Web: http://dgrelins.caib.es



10. L’INFORME

10.1. Definició i tipus
És el document que exposa de manera ordenada uns fets i els analitza des d’un

punt de vista tècnic o jurídic amb la finalitat de proporcionar a l’òrgan compe-
tent elements de judici per a la presa d’una decisió. L’informe no decideix sobre
el fons de l’assumpte, sinó que és un acte de tràmit.44

En l’administració es generen bàsicament dos tipus d’informe:45

a) L’informe tècnic o jurídic, que és el més habitual, és un document sol·licitat per
un òrgan administratiu amb la finalitat de disposar dels elements de judici neces-
saris per resoldre un procediment.46 

Un tipus específic d’informe tècnic o jurídic és el dictamen, que l’emet un facul-
tatiu, una comissió tècnica amb funcions d’assessorament o de consulta o un
òrgan de rellevància especial.47 Això no obstant, el terme dictamen només s’ha 
d’aplicar quan la norma que regula l’òrgan que l’emet s’hi refereix amb aquest
nom. El dictamen inclou una valoració o una opinió amb la finalitat d’assessorar
l’òrgan que el sol·licita.

La proposta de resolució segueix l’estructura formal de l’informe tècnic i jurídic
amb la particularitat que ha d’incorporar una proposta en la qual s’ha de basar
la resolució.

b) L’informe proposta és el document amb què el titular d’una unitat administra-
tiva (departament, servei, secció o negociat) proposa una actuació determinada
a un òrgan o al titular d’una altra unitat perquè es dugui a terme una actuació
concreta. També rep el nom d’informe justificatiu, que erròniament s’ha anomenat
memòria justificativa (vegeu la nota 44).

El disseny de l’informe pot ser variable, però hi han d’aparèixer ben identificats
els continguts mitjançant elements fixos en l’estructura.

10.2. Tractament personal
Redactor: primera persona del singular (jo). Amb caràcter general s’ha de fer

servir la primera persona del singular i no la tercera com ha estat tradicional. 
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44. Malgrat això, pot tenir un caràcter facultatiu o preceptiu, segons l’obligatorietat d’emetre’l, i vinculant o no vin-
culant si s’han de tenir en compte les conclusions a què arribi (vegeu els articles 82 i 83 de la Llei 30/1992, de
26 de novembre, de règim jurídic de les administracions públiques i del procediment administratiu comú).
45. És important no confondre l’informe amb la memòria, que és un document amb què es consignen les activi-
tats duites a terme per una entitat durant un període de temps. Consegüentment, qualsevol document que ana-
litzi aspectes tècnics o jurídics s’ha d’anomenar informe.
46. Tot i això, els informes poden ser no procedimentals, és a dir, que no formen part d’un procediment admi-
nistratiu.
47. Per exemple, el Consell Consultiu o el Consell Econòmic i Social.



Únicament si l’emissor de l’informe és un òrgan col·legiat i es vol remarcar el sen-
tit de col·lectivitat, es pot emprar la tercera persona del singular: aquesta comissió
manifesta/proposa... En qualsevol cas, és més recomanable que la persona redactora
de l’informe, en representació de l’òrgan, empri la primera persona del singular.

10.3. Estructura

10.3.1. Capçalera
Logotip fins al tercer nivell, segons la dependència funcional de qui redacta l’in-

forme, alineat a l’esquerra. 
La identificació del document es col·loca a la dreta del logotip. En aquest cas

hi ha de constar el número de l’expedient, la classe de document —on convé con-
cretar el tipus d’informe—, l’emissor i l’òrgan que l’ha sol·licitat (en el cas de l’in-
forme tècnic o jurídic) o el destinatari (en el cas de l’informe proposta). 

10.3.2. Títol
S’ha de titular el text per descriure’n el contingut de la manera més succinta

possible. Es compon en el mateix cos de lletra que la resta del text i per destacar-
lo es posa en negreta, però no en majúscules ni amb cap mena de marc. A més,
ha d’anar amb alineació justificada i sense punt final, com tots els títols.

Tenint en compte que algunes dades ja han aparegut en l’apartat precedent,
no fa falta insistir en el tipus d’informe, ni en l’òrgan que l’ha sol·licitat ni en el
número de l’expedient. Tampoc no és necessari identificar l’emissor perquè ja
queda prou clar en la capçalera i en la signatura. 

10.3.3. Fets o antecedents
S’encapçala aquesta secció amb l’epígraf Fets o Antecedents i a continuació, en

paràgrafs numerats amb xifres aràbigues, s’inclou la relació ordenada —cronolò-
gicament, per grau d’importància, etc.— dels fets o dels antecedents que es con-
sideren rellevants per justificar les conclusions.

Pel que fa a la redacció, ha de tenir les característiques pròpies del llenguatge
administratiu modern, però especialment ha de ser:

— Sistemàtica: els paràgrafs s’han de numerar i han de tenir una estructura
semblant.

— Ordenada: s’han de relatar els fets o s’han de presentar els antecedents amb
un criteri d’ordenació (cronològic, per grau d’importància, etc.) a elecció del
redactor de l’informe.

— Resumida: només s’hi han de fer constar les dades estrictament necessàries.
— Fluida: el text s’ha de redactar seguint l’ordre lògic de les frases i evitant-ne

una complexitat excessiva. S’hi ha d’emprar preferentment el pretèrit perfet
perifràstic per referir-se a fets del passat (va presentar, es va crear) i el present
d’indicatiu per a les descripcions actuals (presenta, crea).
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— Concisa: sense paraules retòriques, excés de sinonímia, redundàncies o fra-
ses ampul·loses.

Sovint encara s’empren fórmules pròpies de la redacció de les sentències, amb
l’ús d’expressions com considerant, resultant, vist o atès, que segueixen una estructu-
ra consistent en un seguit d’oracions subordinades a una de principal, que con-
dicionen excessivament la redacció del text i en dificulten la comprensió. En el
llenguatge administratiu català modern se cerca sobretot millorar la llegibilitat
dels textos. Per tant, aquestes fórmules no s’han de fer servir.

10.3.4. Fonaments de dret, consideracions jurídiques o consideracions tècniques
En aquesta secció s’han d’exposar els fonaments normatius, doctrinals o juris-

prudencials aplicables als fets. També s’hi han d’incloure les consideracions jurí-
diques o tècniques que es desprenen de l’aplicació dels fonaments als fets. 

El nom que ha d’encapçalar aquesta secció ha de ser Fonaments de dret si la sec-
ció anterior s’ha titulat Fets; si s’ha titulat Antecedents —perquè s’ha considerat
convenient emprar aquest concepte més genèric— aquesta secció també es pot
anomenar Consideracions jurídiques o Consideracions tècniques, depenent de la matèria
de l’informe.

Els fonaments de dret, les consideracions jurídiques o tècniques s’han de pre-
sentar individualment, en paràgrafs separats i numerats amb xifres aràbigues. La
redacció d’aquesta secció permet imprimir l’estil propi de qui redacta; això no
obstant, ha de ser sistemàtica, ordenada i ha d’evitar l’encarcarament lingüístic.
El criteri d’ordenació és a consideració de qui redacta l’informe i, com en la sec-
ció Fets, pot ser jeràrquic, cronològic, etc. 

10.3.5. Conclusions48 

Sota l’epígraf Conclusió o Conclusions i en paràgrafs numerats igual que en els
apartats precedents (llevat de si hi ha una sola conclusió), s’han de presentar les
valoracions a què s’ha arribat sobre l’assumpte de què tracta l’informe.

En els informes proposta, aquest apartat consisteix a plantejar les propostes
concretes resultants de la presentació de fets precedent. 

El temps verbal que s’hi ha d’emprar preferentment és el present d’indicatiu.
Recordem que és el moment en què apareix el redactor en primera persona del
singular. Així doncs, en el cas de l’informe proposta s’ha d’emprar la forma pro-
pòs. Si és un informe tècnic o jurídic, la que hi pertoca és inform.

Una breu remarca sobre el verb informar: en aquest context, és incorrecta la
frase inform favorablement el projecte, que s’ha de substituir per inform favorablement
del projecte (o inform favorablement sobre el projecte).
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48. Si l’informe és purament descriptiu —és a dir, no valoratiu—, es pot prescindir d’aquesta secció.



10.3.6. Datació
Ha d’anar separada del paràgraf precedent i del següent per una línia en blanc

i s’ha de situar per damunt la signatura. 
En la datació han de figurar el municipi on s’emet el document (no la pobla-

ció ni el nucli urbà o rural) i la data, separats per una coma i sense punt final. El
dia del mes s’ha d’escriure en xifres, el mes en minúscules i l’any sencer en xifres,
enllaçats amb la preposició de.

10.3.7. Signatura
Seguint el punt 6 de “Les parts fixes dels documents”, a aquest document li

pertoca una signatura amb els elements següents i en aquest ordre:
— identificació funcional (càrrec), precedit de l’article determinat corresponent
— espai per a la rúbrica (quatre línies en blanc)
— identificació nominal (nom i llinatges)

10.3.8. Annexos
En aquest apartat es fan constar els documents que s’adjunten a l’informe.

Com en el cas de l’acta de reunió, s’ha de mantenir el número de referència que
s’ha especificat en el text (annex 1, annex 2, etc.). 
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10.4. Esquema

Capçalera

Logotip Identificació del document

Títol

Títol concís en negreta, en minúscules i amb alineació justificada

Exposició de fets

Fets/Antecedents

1. [...]

2. [...]

3. [...]

Normativa aplicable

Fonaments de dret/Consideracions jurídiques/Consideracions tècniques

1. [...]

2. [...]

3. [...]

Conclusions

Conclusió / Conclusions

1. [...]

2. [...]

3. [...]

Datació

Xxxxxx, XX d xxxxxxxxxx de XXXX

Signatura

Identificació funcional

Rúbrica

Identificació nominal
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10.5. Exemple 1

Informe49 sobre l’expedient d’arrendament d’un local destinat a ubicar-hi
les dependències de la Direcció General de Cooperació al carrer de Joan
Maragall, 132, de Palma

Antecedents

1. El 18 de gener de 2004 va tenir entrada a la Conselleria d’Economia,
Hisenda i Innovació una petició de la secretària general de la Conselleria
de Presidència i Esports per iniciar l’expedient d’arrendament per llogar
un local destinat a les dependències de la Direcció General de Cooperació
al carrer de Joan Maragall, 132, de Palma.

2. L’immoble que es pretén llogar està inscrit en el Registre de la Propietat
núm. 6 de Palma, al llibre 1123, full 98, tom 1346, finca núm. 67120,
secció 02.

3. La redacció de l’esborrany del contracte ha anat perfilant-se mitjançant
les consultes i la col·laboració entre els tècnics de Presidència i Esports i
els de la Direcció General de Patrimoni.

4. L’Informe de la secretària general de Presidència i Esports de 15 de gener
de 2004 justifica la tramitació pel procediment de concertació directa.

5. El 29 de gener de 2004 la consellera d’Economia, Hisenda i Innovació va
signar la Resolució que ordena d’inici de l’expedient de l’arrendament.
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Exp.: DGP 12/2002 ARR
Document: informe jurídic
Emissor: SP/JE
Sol·licitant: Secretaria General

49. Habitualment l’informe és un document més extens que el d’aquest exemple que, per raons d’espai, és sen-
zill i breu. Això no obstant, conté tots els elements que integren l’estructura del document.



Consideracions jurídiques 

1. L’article 29 i els següents de la Llei 29/1994, de 24 de novembre, 
d’arrendaments urbans, són els aplicables al contracte que es pretén 
formalitzar en aquest expedient.

2. La secció 6 del títol IV de la Llei 6/2001, d’11 d’abril, del patrimoni de la
Comunitat Autònoma de les Illes Balears, estableix les disposicions 
relatives als arrendaments a favor de la Comunitat Autònoma. En concret,
l’article 65 prescriu que, tot i que la concertació dels arrendaments s’ha de
fer en principi per concurs públic, es poden concertar de manera directa
quan hi concorri alguna de les circumstàncies següents:

a) la urgència reconeguda en la contractació
b) la peculiaritat de la necessitat que s’ha de satisfer
c) l’escassesa d’oferta en el mercat.

3. La urgència reconeguda en la contractació queda justificada per raó de
la incorporació de nou personal a la Direcció General, que fa insuficient
l’espai del local actual.

Conclusió

Per tot això, inform favorablement sobre l’aprovació i la formalització del
contracte d’arrendament, concertat de manera directa, de l’immoble del
carrer de Joan Maragall, 132, de Palma, per ubicar-hi les dependències de la
Direcció General de Cooperació.

Palma, 2 de febrer de 2004

El cap del Servei de Patrimoni

[rúbrica]

Josep Estévez Romeu

Pl. de la Drassana, 4, 2n 07012 Palma
Tel.: 971 17 65 77 Fax: 971 17 65 58 Web: http://dgpatrim.caib.es
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10.6. Exemple 2

Informe proposta sobre l’adquisició de 10 capses de mapes de les Illes Balears
per distribuir-los a les oficines d’informació turística de Menorca50

Antecedents

1. Diverses oficines d’informació turística de Menorca han comunicat a aquesta
Direcció General que les existències de mapes de les Illes Balears són a punt
d’esgotar-se.

2. És necessari adquirir 10 capses de mapes de les Illes Balears (de 100 exemplars
cadascuna), i amb aquesta finalitat la Direcció General de Promoció Turística
ha demanat tres pressuposts.

3. L’empresa MAPIB, SL és la que ha presentat el pressupost més econòmic, que
s’ajusta a les característiques exigides en el Plec de condicions tècniques, amb
un import total de 2.300 €, amb l’IVA inclòs.

4. Hi ha crèdit adequat i suficient per atendre la despesa a la partida 
pressupostària […].

Conclusió

Per tot això, propòs l’adquisició a l’empresa MAPIB, SL de 10 capses de mapes de
les Illes Balears (de 100 exemplars cadascuna), per un import total de 2.300 €,
amb l’IVA inclòs.

Palma, 25 de maig de 2005

El cap del Servei de Promoció Turística

[rúbrica]
Josep Clar i Servera

C/ de Montenegro, 5 07012 Palma
Tel.: 971 17 61 99 Fax: 971 17 63 68 Web: http://turisme.caib.es
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Exp.: DGPT 4/2005 ADQ
Emissor: CSPT/JC
Document: informe proposta
Destinatari: secretari general

50. Aquest és un exemple senzill i breu, però conté tots elements que integren l’estructura del document. El cos
s’ha reduït a 12 (en full DIN A4) perquè càpiga en una sola pàgina (vegeu part segona, capítol I, §1.2.2 c).



11. LA PROPOSTA DE RESOLUCIÓ

11.1. Definició
És el document amb el qual es posa fi a la fase d’instrucció d’un procediment

administratiu i serveix d’antecedent i de fonament a la resolució que ha de dictar
un òrgan superior.51

La proposta de resolució segueix l’estructura formal de l’informe tècnic i jurídic
amb la particularitat que ha d’incorporar una proposta en la qual s’ha de basar
la resolució.

Un tipus especial de proposta de resolució és la proposta d’acord al Consell de
Govern, mitjançant la qual un conseller o una consellera eleva al Consell de Govern
la seva proposta sobre un assumpte perquè l’aprovi. La proposta d’acord al
Consell de Govern, amb la finalitat de distingir-la de la resta, té un disseny propi
que es mostra en l’exemple 2.

11.2. Tractament personal
Redactor: primera persona del singular (jo). Apareix només en la fórmula de

proposició.
Encara que el destinatari de la proposta de resolució és l’òrgan que ha de dic-

tar la resolució, el document no s’adreça al destinatari mitjançant cap tractament
personal.

11.3. Estructura

11.3.1. Capçalera
Logotip de segon nivell alineat a l’esquerra. 
A la dreta, identificació del document, amb els elements següents i en aquest

ordre: número d’expedient, tipus de document i emissor.

11.3.2. Títol
El text s’ha de titular de la manera més succinta possible. Es compon en el

mateix cos de lletra que la resta del document (13) i per destacar-lo es posa en
negreta, però no en majúscules. L’alineació ha de ser justificada i no ha de dur
punt final. 

La proposta d’acord al Consell de Govern, per singularitzar-la, ha de dur el títol
emmarcat, com també dos quadres de text a la dreta titulats Consell de Govern, en
cos 14 i negreta, i Data, en cos 14 i sense negreta. Vegeu-ne l’exemple 11.6.
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51. Segons l’article 42 de la Llei 3/2003, de 26 de març, de règim jurídic de l’Administració de la Comunitat
Autònoma de les Illes Balears, els actes administratius dictats pels òrgans superiors (vicepresident del Govern i
consellers) prenen forma de resolució.



Tenint en compte que algunes dades ja han aparegut en l’apartat precedent,
no s’ha d’esmentar el número de l’expedient i tampoc s’ha d’identificar l’emissor
perquè ja queda prou clar en la capçalera i en la signatura.

Proposta de resolució referent a la concessió d’una subvenció a l’Associació
Balear de Compositors i Intèrprets

11.3.3. Exposició de fets
S’encapçala aquesta secció amb l’epígraf Fets o Antecedents i a continuació, en

paràgrafs numerats amb xifres aràbigues, s’inclou la relació ordenada —cronolò-
gicament, per grau d’importància, etc.— dels fets o dels antecedents que es con-
sideren rellevants per justificar la proposta.

Pel que fa a la redacció, ha de tenir les característiques pròpies del llenguatge
administratiu modern, però especialment ha de ser:

— Sistemàtica: els paràgrafs s’han de numerar i han de tenir una estructura
semblant.

— Ordenada: s’han de relatar els fets o s’han de presentar els antecedents amb
un criteri d’ordenació (cronològic, per grau d’importància, etc.) a elecció del
redactor de la proposta.

— Resumida: només s’hi han de fer constar les dades estrictament necessàries.
— Fluida: el text s’ha de redactar seguint l’ordre lògic de les frases i evitant-ne

una complexitat excessiva. S’hi ha d’emprar preferentment el pretèrit perfet
perifràstic per referir-se a fets del passat (va presentar, es va crear) i el present
d’indicatiu per a les descripcions actuals (presenta, crea).

— Concisa: sense paraules retòriques, excés de sinonímia, redundàncies o fra-
ses ampul·loses.

Sovint encara s’empren fórmules pròpies de la redacció de les sentències, amb
l’ús d’expressions com considerant, resultant, vist o atès, que segueixen una estructu-
ra consistent en un seguit d’oracions subordinades a una de principal, que con-
dicionen excessivament la redacció del text i en dificulten la comprensió. En el
llenguatge administratiu català modern se cerca sobretot millorar la llegibilitat
dels textos. Per tant, aquestes fórmules no s’han de fer servir.

11.3.4. Fonaments de dret, consideracions jurídiques o consideracions tècniques
En aquesta secció s’han d’exposar els fonaments normatius, doctrinals o juris-

prudencials aplicables als fets. També s’hi han d’incloure les consideracions jurí-
diques o tècniques que es desprenen de l’aplicació dels fonaments als fets. 

La secció s’ha d’encapçalar amb un dels títols següents: Fonaments de dret,
Consideracions jurídiques o Consideracions tècniques, depenent de la matèria de la pro-
posta de resolució. 
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Els fonaments de dret, les consideracions jurídiques o tècniques s’han de pre-
sentar individualment, en paràgrafs separats i numerats amb xifres aràbigues. La
redacció ha de ser sistemàtica, ordenada i ha d’evitar l’encarcarament lingüístic.
El criteri d’ordenació és a consideració de qui redacta la proposta de resolució i,
com en la secció Fets, pot ser jeràrquic, cronològic, etc. 

11.3.5. Proposta
Deixant una línia en blanc de separació amb el darrer paràgraf dels fonaments

de dret, les consideracions jurídiques o les consideracions tècniques, s’ha d’es-
criure l’epígraf Proposta de resolució. Igual que qualsevol altre epígraf, s’ha de com-
pondre en el mateix cos de lletra que la resta del text (13), en minúscules (llevat
de la inicial), en negreta i alineat a l’esquerra. En la línia següent s’introdueix una
fórmula fixa, sense negreta i acabada amb dos punts. Aquest és l’únic moment en
què apareix el tractament personal:

Propòs a [òrgan que ha de dictar la resolució] que dicti una resolució en els 
termes següents:

Cadascuna de les propostes, si n’hi ha més d’una, s’ha de redactar individual-
ment en paràgrafs numerats i de manera clara i concisa. És important mantenir
la cohesió d’aquest bloc encapçalant cada paràgraf amb un verb en infinitiu.

11.3.6. Interposició de recursos
Aquest apartat, propi de la resolució i no de la proposta, només s’ha d’inclou-

re en les propostes de resolució que es descriuen en el punt 11.3.9: “Proposta de
resolució que esdevé resolució”.

Pel que fa a la redacció, vegeu-ne el subapartat 12.3.6. del punt següent, “La
resolució”.

11.3.7. Datació
Ha d’anar separada del paràgraf precedent i del següent per una línia en blanc

i s’ha de situar per damunt la signatura. 
En la datació han de figurar el municipi on s’emet el document (no la pobla-

ció ni el nucli urbà o rural) i la data, separats per una coma i sense punt final. El
dia del mes s’ha d’escriure en xifres, el mes en minúscules i l’any sencer en xifres,
enllaçats amb la preposició de.

11.3.8. Signatura
Seguint el punt 6 de “Les parts fixes dels documents”, a aquest document li

pertoca una signatura amb els elements següents i en aquest ordre:
— identificació funcional (càrrec), precedit de l’article determinat corres-

ponent
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— espai per a la rúbrica (quatre línies en blanc)
— identificació nominal (nom i llinatges)

11.3.9. Proposta de resolució que esdevé resolució
Amb la finalitat d’agilitar la tramitació administrativa i d’evitar la duplicitat de

documents amb contingut idèntic, la proposta pot esdevenir resolució mitjançant
l’addició de la signatura de l’òrgan que ha de dictar-la. Aquesta possibilitat
només és aplicable als casos següents:

— Quan la proposta de resolució se subscriu íntegrament en els mateixos termes. 
— Quan no s’ha de notificar a la persona interessada. 
— Quan no hi ha tràmits intermedis entre la proposta i la resolució.52

L’addició de la signatura de l’òrgan que dicta la resolució s’ha de situar dues
línies per davall de la signatura de la proposta, alineada a la dreta i introduïda pel
text següent: “Conforme amb la proposta. En dict resolució.” 

La signatura ha de seguir el model del punt 6 de “Les parts fixes dels docu-
ments”:

— identificació funcional (càrrec), precedit de l’article determinat corres-
ponent

— espai per a la rúbrica (quatre línies en blanc)
— identificació nominal (nom i llinatges)
També s’hi ha d’incorporar la datació deixant una línia en blanc després de la

identificació nominal. La datació ha de seguir el que estableix el punt 5 de “Les
parts fixes dels documents”.
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52. Això no obstant, sempre es poden redactar els dos documents —proposta de resolució i resolució— de mane-
ra independent, tot i que el seu contingut sigui idèntic.



11.4. Esquema

Capçalera

Logotip Identificació del document

Títol

Títol concís en negreta, en minúscules i amb alineació justificada.

Exposició de fets

Fets

1. [...]
2. [...]

Normativa aplicable

Fonaments de dret

1. [...]
2. [...]

Proposta

Proposta de resolució 

Propòs a [...] que dicti una resolució en els termes següents: 
1. [Infinitiu] 
2. [Infinitiu]

Peu de recurs (només en les propostes descrites al § 11.3.9)

Interposició de recursos

Datació

Xxxxxx, XX d xxxxxxxxxx de XXXX

Signatura

Identificació funcional
Rúbrica
Identificació nominal

(Apartat opcional)
Conforme amb la proposta. En dict resolució.

Identificació funcional
Rúbrica 

Identificació nominal

Datació
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Exp.: SG 12/2005 SUB
Document: proposta de resolució/resolució
Emissor: ML/ep

11.5. Exemple 1. Proposta de resolució (que esdevé resolució)

Fets

1. L’entitat Consultora Balear de Mijans SL, amb data 13 de gener de 2006,
ha presentat a la Conselleria de Presidència i Esports la sol·licitud de 
subvenció per al projecte Enquesta sobre els hàbits alimentaris de la gent
gran de les Illes Balears, per un import de 5.000 €.

2. Els serveis tècnics de la Conselleria han examinat la sol·licitud i han emès
informe favorable dels aspectes següents:

— L’entitat sol·licitant, per la seva naturalesa, pot ser beneficiària de 
subvencions.

— L’entitat ha adjuntat la documentació prevista a la convocatòria.
— L’entitat sol·licitant està constituïda legalment i desenvolupa les seves

activitats dins l’àmbit de l’acció social, alhora que compleix la finalitat
prevista.

3. La sol·licitud s’ha traslladat a la Comissió Avaluadora de Subvencions que
es reuní el dia 2 de març de 2006 per valorar les sol·licituds i elaborar el
corresponent informe, que ha de servir de base a l’òrgan instructor per
dictar la proposta de resolució.

4. La subvenció es quantifica en 3.000 euros, que suposen el 60 % de l’import
sol·licitat i hi ha crèdit adequat i suficient a la partida pressupostària
xxxxxxxxxxxxxxx del pressupost de la Comunitat Autònoma de les Illes
Balears per a l’any 2006.

Fonaments de dret

1. El Decret legislatiu 2/2005 de 28 de desembre, pel qual s’aprova el text refós
de la Llei de subvencions (BOIB núm. 196, de 31 de desembre de 2005).
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2. El Decret 75/2004, de 27 d’agost, pel qual es desenvolupen determinats
aspectes de la Llei de finances i de les lleis de pressuposts generals de la
Comunitat Autònoma de les Illes Balears. 

3. L’Ordre de la Conselleria de Presidència i Esports de 15 de setembre de
2003 per la qual s’estableixen les bases reguladores de les subvencions de
la Conselleria de Presidència i Esports.

Proposta de resolució

Propòs al conseller de Presidència i Esports que dicti una resolució en els
termes següents:

1. Aprovar la concessió d’una subvenció de xxxx euros a favor de Consultora
Balear de Mitjans, SL, amb CIF núm. B12345678, per al projecte
Enquesta sobre els hàbits alimentaris de la gent gran de les Illes Balears.

2. Autoritzar i disposar una despesa de 3.000 euros a favor de Consultora
Balear de Mitjans, SL, amb càrrec a la partida pressupostària xxxxxxxxxxxx
dels pressuposts vigents de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears.

3. Disposar el pagament de la manera següent:

— 50 % en el moment de la concessió
— 50 % restant, una vegada justificada l’aplicació de la quantitat rebuda

en el primer pagament.

4. Eximir l’entitat beneficiària de la subvenció de constituir l’aval a què es
refereix l’art. 25.1 del Decret 75/2004, de 27 d’agost, de desenvolupament
de determinats aspectes de la Llei de finances i de les lleis de pressuposts
generals de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears.

5. Notificar la resolució a l’entitat interessada.

Interposició de recursos

Contra aquesta resolució —que exhaureix la via administrativa— es pot
interposar un recurs potestatiu de reposició davant el conseller de
Presidència i Esports, en el termini d’un mes comptador des de l’endemà
d’haver-ne rebut la notificació, d’acord amb l’article 117 de la Llei 30/1992,
de 26 de novembre, de règim jurídic de les administracions públiques i del
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procediment administratiu comú, i l’article 57 de la Llei 3/2003, de 26 de
març, de règim jurídic de l’Administració de la Comunitat Autònoma de les
Illes Balears.

També es pot interposar directament un recurs contenciós administratiu
davant la Sala Contenciosa del Tribunal Superior de Justícia de les Illes
Balears en el termini de dos mesos comptadors des de l’endemà d’haver rebut
la notificació de la Resolució, d’acord amb l’article 46 de la Llei 29/1998, de
13 de juliol, reguladora de la jurisdicció contenciosa administrativa.

Palma, 8 de març de 2006

El secretari general

[rúbrica] 

Pere Orell Llopis

Conforme amb la proposta. En dict resolució.
El conseller de Presidència i Esports

[rúbrica]

Salvador Rigo Pons

Pl. de la Drassana, 4 07012 Palma
Tel.: 971 17 74 00 Fax: 971 17 64 40 Web: http://presidiesports.caib.es
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11.6. Exemple 2. Proposta d’acord al Consell de Govern

Proposta d’acord pel qual es concedeix l’autorització prèvia per iniciar el
procediment de contractació del servei […] durant l’exercici 2005 a
l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears

L’informe emès pel director general de Tecnologia i Comunicacions justifica la
necessitat de dur a terme el contracte de serveis per al desenvolupament de […]
durant l’exercici 2005 a l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes
Balears, mitjançant concurs obert, per un import màxim d’1.000.000 € (un
milió d’euros), IVA inclòs.

L’article 2 del Decret 147/2000, de 10 de novembre, sobre contractació de la
Comunitat Autònoma de les Illes Balears, disposa que l’òrgan de contractació
necessita autorització prèvia quan el pressupost del contracte sigui superior a
500.000 €.

L’apartat 2 de l’article 8 de la Llei 9/2003, de 22 de desembre, de pressuposts generals
de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears per a l’any 2005, disposa que és
necessari obtenir l’autorització prèvia del Consell de Govern quan es tracti
d’expedients de despesa de quantia superior a 500.000 €.

Per tot això, propòs al Consell de Govern que adopti el següent

Acord

Concedir l’autorització a la Conselleria d’Economia, Hisenda i Innovació perquè,
com a òrgan de contractació, iniciï el procediment de licitació per a la contractació
del servei […], durant l’exercici 2005 a l’Administració de la Comunitat Autònoma
de les Illes Balears, amb un pressupost màxim d’1.000.000 € (un milió d’euros),
amb càrrec a la partida pressupostària 14801 G/521B01/62600/00.

Palma, 5 de juny de 2005

El conseller d’Economia, Hisenda i Innovació

[rúbrica]
Miquel Pons Sintes
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Consell de Govern 

Data:



12. LA RESOLUCIÓ

12.1. Definició i tipus
Segons l’article 87 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de règim jurídic de

les administracions públiques i del procediment administratiu comú, la resolució
és un dels tipus d’actes —de fet, el més habitual— de posar fi a un procediment
administratiu. A més, l’article 89.1 estableix que la resolució “ha de decidir totes
les qüestions plantejades per les persones interessades i les altres que en deriven”.

Per tant, es tracta del document amb què un òrgan de l’administració pren una
decisió sobre un assumpte determinat que posa fi a un procediment administra-
tiu i que és el pas indispensable i previ a l’execució.

Per altra banda, segons l’article 42 de la Llei 3/2003, de 26 de març, de règim
jurídic de l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears, els actes
administratius resolutoris dictats pel vicepresident i pels consellers adopten la
forma de resolució i els dictats pel Consell de Govern —i altres òrgans d’estructura
col·legiada— prenen la forma d’acord.53

12.2. Tractament personal
Únicament apareix el redactor en primera persona en la fórmula dict la següent

resolució. Després, cada punt de la resolució s’ha d’introduir amb un infinitiu.
Encara que el destinatari de la resolució és la persona interessada, això no es

manifesta en la redacció de la resolució, ja que aquesta s’ha d’enviar com a docu-
ment adjunt d’un ofici de notificació, que és l’únic lloc on han d’aparèixer les
dades del receptor. 

12.3. Estructura

12.3.1. Capçalera
Logotip alineat a l’esquerra. 
A la dreta, s’hi han de consignar les dades d’identificació del document, amb

els elements següents i en aquest ordre: número d’expedient, tipus de document
(resolució) i emissor. 

Si la resolució s’ha de publicar en el Butlletí Oficial de les Illes Balears, cas en què
la resolució segueix l’estructura de les normes articulades54 i no dels documents
administratius, no s’hi han de consignar aquestes dades.
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53. Pel que fa al document que li serveix de fonament, la proposta d’acord al Consell de Govern, vegeu el punt 11
precedent, “La proposta de resolució”.
54. Vegeu-ne la part cinquena, “Estructura i disseny de les normes articulades”. En aquest cas l’epígraf resolució
s’ha d’escriure centrat, en majúscules i negretes.



12.3.2. Títol
El text s’ha de titular de la manera més succinta possible. Es compon en el

mateix cos de lletra que la resta del document (13) i per destacar-lo es posa en
negreta, però no en majúscules. L’alineació ha de ser justificada i no ha de dur
punt final. 

Si la resolució s’ha de publicar en el Butlletí Oficial de les Illes Balears, després de
la identificació de l’òrgan que la dicta, s’hi ha de fer constar la data: dia, en xifres;
mes, en lletres minúscules; i any, en xifres.

12.3.3. Exposició de fets 
S’encapçala aquesta secció amb l’epígraf Fets o Antecedents i a continuació, en

paràgrafs numerats amb xifres aràbigues, s’exposa la relació ordenada dels fets
importants que justifiquen les conclusions a les quals s’arribarà.

Sovint una resolució es basa en una proposta de resolució prèvia, però no sem-
pre s’esdevé així perquè depèn del que exigeixi la normativa aplicable. Si la pro-
posta coincideix amb la resolució, es pot emprar la proposta de resolució (que esdevé
resolució), d’acord amb l’exemple exposat al punt 11.5. També es pot fer la reso-
lució en un document a part, afegint-hi un fet més, que és justament la referèn-
cia a la proposta de resolució en què es basa.

Pel que fa a la redacció, vegeu les recomanacions del punt 11 precedent, “La
proposta de resolució”. 

12.3.4. Normativa aplicable
Encapçalats per l’epígraf Fonaments de dret, o bé Consideracions jurídiques o

Consideracions tècniques, s’han d’exposar els fonaments normatius, doctrinals o
jurisprudencials aplicables als fets. 

Aquests fonaments s’han de presentar individualment, en paràgrafs separats i
numerats amb xifres aràbigues. Normalment es fa referència a un article (o a
diversos) d’un text normatiu.55 Per tant, l’estructura de la frase ha de ser:

— número de l’article (si és necessari concretar-lo)
— tipus de norma (llei, decret, ordre, resolució...), amb la inicial majúscula
— número de la disposició legal
— data
— nom oficial del text
Exemple:

1. L’article 38.1.b de la Llei 4/2001, de 14 de març, del Govern de les Illes Balears.

162

LLIBRE D’ESTIL

55. Per conèixer la manera de citar els textos normatius, vegeu la part cinquena, “Estructura i disseny de les nor-
mes articulades”.



L’article 54.1 de la Llei 30/1992 fixa els casos en què les resolucions han de ser
motivades, cosa que s’ha de reflectir en els fonaments de dret.56 D’altra banda, és
habitual incloure, com a darrers fonaments, les dues referències normatives que
faculten l’òrgan a dictar la resolució.

12.3.5. Resolució
Deixant una línia en blanc de separació amb el darrer paràgraf dels fonaments

de dret, s’ha d’escriure el text següent: “Per tot això, dict la següent” i, deixant una
altra línia en blanc, i en negretes, l’epígraf Resolució.

Cadascun dels punts de la resolució s’ha de redactar individualment en parà-
grafs encapçalats per numerals (es pot fer servir una llista numerada del proces-
sador de textos Microsoft Word) alineats a l’esquerra. És important redactar-los
de manera clara i concisa i mantenir la cohesió d’aquest bloc iniciant cada parà-
graf amb un verb en infinitiu.

12.3.6. Interposició de recursos
L’article 89.3 de la Llei 30/1992 estableix que les resolucions han d’indicar els

recursos que es poden interposar en contra, l’òrgan davant el qual s’han de pre-
sentar i el termini per interposar-los. Per introduir el peu de recurs en la resolució
s’ha d’emprar l’epígraf Interposició de recursos.

Pel que fa als tipus de recursos, els articles 57-60 de la Llei 3/2003 estableixen
davant quin òrgan s’ha d’interposar cada recurs. Per la seva banda, l’article 109
de la Llei 30/1992 determina quins actes administratius exhaureixen la via admi-
nistrativa i l’article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la juris-
dicció contenciosa administrativa, estableix quan es pot interposar un recurs con-
tenciós administratiu contra una resolució administrativa.

Tenint en compte la diversitat de casos, s’ofereixen els peus de recurs més fre-
qüents. A més d’aquests models, hi ha altres peus de recurs aplicables a les reso-
lucions en matèria de contractació i a les de reclamacions economicoadmi-
nistratives. 
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56. 
a) Els actes que limiten drets subjectius o interessos legítims.
b) Els que resolen procediments de revisió d’ofici de disposicions o actes administratius, recursos administra-

tius, reclamacions prèvies a la via judicial i procediments d’arbitratge.
c) Els que se separen del criteri seguit en actuacions precedents o del dictamen d’òrgans consultius.
d) Els acords de suspensió d’actes, sigui quin sigui el motiu de la suspensió, així com l’adopció de mesures pro-

visionals previstes en els articles 72 i 136 de la Llei 30/1992.
e) Els acords per aplicar la tramitació d’urgència o de l’ampliació de terminis.
f) Els que es dicten en l’exercici de potestats discrecionals, així com els que han de ser-ho en virtut d’una dis-

posició legal o reglamentària expressa.



a) Per a les resolucions que no exhaureixen la via administrativa

Contra aquesta Resolució —que no exhaureix la via administrativa— es pot
interposar un recurs d’alçada davant [l’òrgan que l’ha de resoldre]57 en el termini
d’un mes comptador des de l’endemà d’haver-ne rebut la notificació, d’acord amb
l’article 115 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de règim jurídic de les
administracions públiques i del procediment administratiu comú, i l’article 58
de la Llei 3/2003, de 26 de març, de règim jurídic de l’Administració de la
Comunitat Autònoma de les Illes Balears.

b) Per a les resolucions que exhaureixen la via administrativa
Model 1
— Tipus de resolució impugnada: la que exhaureix la via administrativa.
— Recursos que s’hi poden interposar: recurs potestatiu de reposició o recurs

contenciós administratiu.
— Òrgans competents per resoldre’ls: l’òrgan que dicta la resolució, en el cas

d’un recurs potestatiu de reposició; Jutjat Contenciós o Sala Contenciosa del
Tribunal Superior de Justícia de les Illes Balears, en el cas d’un recurs conten-
ciós administratiu.

Contra aquesta Resolució58 —que exhaureix la via administrativa— es pot interposar
un recurs potestatiu de reposició davant [l’òrgan que l’ha dictada] en el termini
d’un mes comptador des de l’endemà d’haver-ne rebut la notificació, d’acord
amb l’article 117 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de règim jurídic de les
administracions públiques i del procediment administratiu comú, i l’article 57 de
la Llei 3/2003, de 26 de març, de règim jurídic de l’Administració de la
Comunitat Autònoma de les Illes Balears.

També es pot interposar directament un recurs contenciós administratiu davant
el Jutjat Contenciós (o la Sala Contenciosa del Tribunal Superior de Justícia de les
Illes Balears) en el termini de dos mesos comptadors des de l’endemà d’haver
rebut la notificació de la Resolució, d’acord amb l’article 46 de la Llei 29/1998,
de 13 de juliol, reguladora de la jurisdicció contenciosa administrativa.

Model 2
— Tipus de resolució impugnada: la que resol un recurs d’alçada i exhaureix la

via administrativa.
— Recurs que s’hi pot interposar: recurs contenciós administratiu.
— Òrgans competents per resoldre’l: Jutjat Contenciós o Sala Contenciosa del

Tribunal Superior de Justícia de les Illes Balears.
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57. Segons l’article 58 de la Llei 3/2003, es tracta de l’òrgan superior jeràrquic al que dicta la resolució. Si es
tracta d’un òrgan directiu d’una conselleria, el superior jeràrquic n’és el conseller o la consellera. Així doncs,
convé concretar quin és l’òrgan davant el qual s’ha d’interposar el recurs.
58. S’ha de tenir en compte que en el peu de recurs d’un acord del Consell de Govern s’ha de canviar sempre
Resolució per Acord.



Contra aquesta Resolució —que exhaureix la via administrativa— es pot interposar
un recurs contenciós administratiu davant el Jutjat Contenciós (o la Sala Contenciosa
del Tribunal Superior de Justícia) en el termini de dos mesos comptadors des de 
l’endemà d’haver-ne rebut la notificació, d’acord amb l’article 46 de la Llei 29/1998,
de 13 de juliol, reguladora de la jurisdicció contenciosa administrativa.

12.3.7. Datació
Ha d’anar separada del paràgraf precedent i del següent per una línia en blanc

i s’ha de situar per damunt la signatura. 
En la datació han de figurar el municipi on s’emet el document (no la pobla-

ció ni el nucli urbà o rural) i la data, separats per una coma i sense punt final. El
dia del mes s’ha d’escriure en xifres, el mes en minúscules i l’any sencer en xifres,
enllaçats amb la preposició de.

12.3.8. Signatura
D’acord amb el punt 6 de “Les parts fixes dels documents”, a aquest document

li pertoca una signatura amb els elements següents i en aquest ordre:
— identificació funcional (càrrec), precedit de l’article determinant correspo-

nent
— espai per a la rúbrica (quatre línies en blanc)
— identificació nominal (nom i llinatges)
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12.4. Esquema

Capçalera

Logotip Identificació del document

Títol

Títol concís en negreta, en minúscules i amb alineació justificada

Exposició de fets

Fets/Antecedents

1. [...]
2. [...]

3. [...]

Normativa aplicable

Fonaments de dret/Consideracions jurídiques/Consideracions tècniques

1. [...]

2. [...]

Text introductori 

Per tot això, dict la següent

Resolució

1. [Infinitiu] 

2. [Infinitiu]

3. [Infinitiu]

Peu de recurs

Interposició de recursos

Datació

Xxxxxx, XX d xxxxxxxxxx de XXXX

Signatura

Identificació funcional
Rúbrica
Identificació nominal
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12.5. Exemple

Resolució de la consellera de Medi Ambient per la qual es concedeix una
subvenció al Grup Agrari de Recursos per a la Sostenibilitat Ambiental per
organitzar el Simposi sobre la Sostenibilitat Ambiental de Mallorca

Fets

1. El 14 d’agost de 2005, el Grup Agrari de Recursos per a la Sostenibilitat
Ambiental va presentar a la Conselleria de Medi Ambient una sol·licitud
de subvenció (amb núm. de registre d’entrada 3456/2005) per organitzar
el Simposi sobre la Sostenibilitat Ambiental de Mallorca, per un import
de 3.000,00 € (tres mil euros), d’acord amb la convocatòria aprovada
mitjançant Resolució de la consellera de Medi Ambient de 10 de juny
de 2005.

2. L’instructor de l’expedient va examinar la sol·licitud i va emetre un informe
favorable dels aspectes següents:

a) L’entitat sol·licitant, per la seva naturalesa, pot ser beneficiària d’una
subvenció.
b) L’entitat ha adjuntat la documentació prevista en la convocatòria.
c) L’entitat sol·licitant està constituïda legalment i desenvolupa les seves
activitats dins l’àmbit del medi ambient i compleix la finalitat prevista.

3. La sol·licitud, efectuada d’acord amb la norma reguladora i altres preceptes
legals aplicables, es va trametre a la Comissió Avaluadora de Subvencions,
que es va reunir el dia 7 de setembre de 2005 per valorar les sol·licituds i per
aplicar els criteris de publicitat, concurrència i objectivitat. 

4. La sol·licitud del Grup Agrari de Sostenibilitat Ambiental va ser valorada
amb 60 punts.

Exp.: SG 11/2005 SUBV
Document: resolució
Emissor: SP/PT



5. La quantia de la subvenció, la qual suposa el 60 % del pressupost total de
l’activitat, és de 1.800,00 € (mil vuit-cents euros) i hi ha crèdit adequat i
suficient a la partida pressupostària 23102.G321A02.48000.00 del
pressupost de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears per a l’any 2005.

Fonaments de dret

1. La Llei 5/2002, de 21 de juny, de subvencions (BOIB núm. 79, de 2 de
juliol de 2002).

2. L’Ordre de la consellera de Medi Ambient de 9 de maig de 2005 per la
qual s’aproven les bases reguladores per a la concessió de subvencions a
la Conselleria de Medi Ambient (BOIB núm. 62 de 30 de juny).

3. La proposta de la Comissió Avaluadora de Subvencions feta a la consellera
de Medi Ambient el 13 de setembre de 2005.

Per tot això, dict la següent

Resolució

1. Aprovar la concessió d’una subvenció de 1.800,00 € (mil vuit-cents
euros) a favor del Grup Agrari de Recursos per a la Sostenibilitat
Ambiental (amb CIF H-07123456) per organitzar el Simposi sobre la
Sostenibilitat Ambiental de Mallorca.

2. Autoritzar i disposar la despesa de 1.800,00 € (mil vuit-cents euros) a
favor del Grup Agrari de Recursos per a la Sostenibilitat Ambiental
amb càrrec a la partida pressupostària 23102.G321A02.48000.00
dels pressuposts vigents de la Conselleria de Medi Ambient.

3. Tramitar el pagament de la subvenció, d’acord amb el que estableixen
les bases de la convocatòria, a partir de la presentació dels documents
justificatius d’haver realitzat les actuacions. 

4. Notificar aquesta Resolució a l’entitat interessada.

168

LLIBRE D’ESTIL



Interposició de recursos

Contra aquesta Resolució —que exhaureix la via administrativa— es pot
interposar un recurs potestatiu de reposició davant la consellera de Medi
Ambient en el termini d’un mes comptador des de l’endemà d’haver-ne
rebut la notificació, d’acord amb l’article 117 de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de règim jurídic de les administracions públiques i del procediment
administratiu comú, i l’article 57 de la Llei 3/2003, de 26 de març, de règim
jurídic de l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears.

També es pot interposar directament un recurs contenciós administratiu
davant la Sala Contenciosa del Tribunal Superior de Justícia de les Illes
Balears en el termini de dos mesos comptadors des de l’endemà d’haver rebut
la notificació de la Resolució, d’acord amb l’article 46 de la Llei 29/1998, de
13 de juliol, reguladora de la jurisdicció contenciosa administrativa.

Palma, 15 de setembre de 2005

La consellera de Medi Ambient

[rúbrica]

Catalina Fuster Torrella

Av. de Gabriel Alomar Villalonga, 33 07006 Palma
Tel.: 971 17 68 00 Fax: 971 17 68 01 Web: http://mediambient.caib.es
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13. EL CONVENI

13.1. Definició
És el document amb el qual s’expressa un acord de voluntats entre una admi-

nistració pública i una o diverses persones físiques o jurídiques, públiques o pri-
vades, i s’estableixen pactes de compliment obligatori per assolir objectius d’inte-
rès comú.

L’estructura del text s’ha de dividir en apartats independents encapçalats per
epígrafs amb forma de substantius, i no de verbs en forma personal —com es feia
tradicionalment.

Per referir-se al document sempre s’ha d’emprar el nom Conveni (amb la inicial
majúscula) i no alternar-lo amb altres denominacions, com ara acord, pacte o con-
tracte, que designen parts d’un document o fins i tot un altre tipus de document.
La denominació protocol general, prevista en la Llei 30/1992, només s’ha d’aplicar
als casos específics que aquesta norma estableix.59

Pel que fa al contracte (que es tracta en el punt següent), en l’àmbit adminis-
tratiu es distingeix del conveni perquè s’aplica en els casos d’obres, subministra-
ments, gestió de serveis públics, patrimonials, de compravenda, relacions labo-
rals, etc.

13.2. Tractament personal
El conveni és un document que subscriuen diverses institucions o entitats (ano-

menades parts) i que signen les persones que les representen. El text s’ha d’escriu-
re en tercera persona del singular o del plural, segons pertoqui. La primera per-
sona del plural s’utilitza en la fórmula de reconeixement mutu de les parts i, al
final del document, en la fórmula de compromís. 

En el conveni, com a document administratiu que és, no s’hi han de fer servir
tractaments protocol·laris. Només en casos excepcionals, en el cas que alguna de
les parts ho vulgui expressament, es poden utilitzar aquests tractaments. A més,
el model actualitzat que figura en aquest LLIBRE D’ESTIL prescindeix també dels
tractaments de respecte (Sr., Sra.) en la identificació de les parts (vegeu-ne l’exem-
ple a l’apartat 13.5).

13.3. Estructura

13.3.1. Capçalera
Tenint en compte que el conveni és un document subscrit per diverses parts,

s’estableixen dos models diferents:
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59. L’article 6.4 de la Llei 30/1992 prescriu que “si els convenis es limiten a establir pautes d’orientació política
sobre l’actuació de cada Administració en una qüestió d’interès comú o a fixar el marc general i la metodologia
per dur a terme la col·laboració en una àrea d’interrelació competencial o en un assumpte d’interès mutu es
denominen protocols generals”.



a) Si el conveni és exclusivament entre diferents organismes dependents de la
mateixa Administració autonòmica, és a dir, entre entitats autònomes o empre-
ses públiques o vinculades que, a més, han de tenir personalitat jurídica diferen-
ciada,60 és suficient un sol logotip institucional que les representi, concretament
el de primer nivell centrat (l’escut més la llegenda Govern de les Illes Balears).

b) Si hi estan implicades entitats diverses (p. ex., una conselleria i dos ajunta-
ments), s’hi han d’incloure els logotips respectius.61

13.3.2. Títol
Aquest apartat facilita la identificació del document: s’hi concreten el tipus de

conveni, les entitats participants i l’objecte que el motiva. Atès que els sintagmes
que formen el títol sovint són llargs (perquè inclouen el nom propi de les entitats
participants), s’ha de procurar descriure l’objecte de manera succinta perquè el
títol no ocupi un espai massa gran, que resultaria antiestètic. Així mateix, el parà-
graf s’ha de tancar amb el número de l’expedient entre parèntesis.

Amb l’objectiu de destacar-lo, sovint s’escriu íntegrament en majúscules: no és
necessari, perquè el fet d’estar aïllat del text i d’encapçalar-lo ja el ressalta prou.
És suficient escriure el títol en negreta.

Conveni de col·laboració entre la Conselleria d’Obres Públiques, Habitatge i
Transports del Govern de les Illes Balears i l’Ajuntament de Sóller per crear el
Consorci per a la Millora de les Infraestructures del Port (exp. COPHT 4/2001
CONV)

13.3.3. Dades dels participants
Cada apartat s’ha de distingir amb un epígraf amb forma de substantiu i no de

verb. Per tant, no s’ha de fer servir l’expressió Reunits per titular aquesta secció, en
què s’identifica cadascuna de les entitats participants (anomenades parts) mitjan-
çant les persones que les representen. Primer de tot, doncs, s’ha d’escriure l’epí-
graf, que ha de ser la paraula Parts en el mateix tipus de lletra i cos que la resta
del text, en negreta, en minúscules (llevat de la inicial) i alineada a l’esquerra.

Prescindint de les tradicionals expressions D’una part... i d’una altra, s’ha d’iden-
tificar en paràgrafs separats cadascuna de les parts que subscriuen el conveni,
seguint aquest esquema:

a) Primer, el nom i els llinatges de la persona representant, sense cap tipus de trac-
tament, ni tan sols els de respecte, senyor o senyora. Vegeu l’apartat 13.2 precedent.
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60. D’acord amb l’article 1 de la Llei 3/1989, de 29 de març, d’entitats autònomes o empreses públiques o vin-
culades de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears.
61. Pel que fa al de la conselleria, el logotip s’ha d’ubicar a l’esquerra de la capçalera, si no hi ha cap norma en
sentit contrari. Si hi estan implicades més de tres entitats, potser seria excessiu introduir tots els logotips en la
capçalera de cada pàgina, i s’hauria de trobar una solució més estètica (com ara fer una portada del conveni
on s’incloguin tots aquests elements). 



b) Tot seguit, s’ha d’especificar el càrrec en virtut del qual representa l’entitat i
la norma o el document que li atorguen la capacitat legal necessària. Si es tracta
d’una entitat privada, se n’ha d’especificar el CIF, però no fa falta que hi figuri cap
altra dada (DNI, adreça...). Si el nom és molt llarg, es pot fer un incís (també entre
parèntesis) per avisar que se n’emprarà una denominació incompleta o una sigla:

[...] la Fundació Congrés de Cultura Catalana (d’ara endavant Fundació), [...].

[...] de l’Institut Valencià de la Joventut (d’ara endavant IVAJ), [...].

Exemple:

Parts

Eulàlia Franquesa Crespí, consellera d’Educació i Cultura, en l’exercici de les
facultats que li atribueix la Llei 3/2003, de 26 de març, de règim jurídic de
l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears.

Valentí Jofre i Montserrat, gerent de la Fundació Congrés de Cultura Catalana,
amb CIF X-08 678 876 (d’ara endavant Fundació), en l’exercici de les facultats
que li atribueix l’Acord de la Junta Directiva de 23 d’ juny de 2002.

13.3.4. Exposició dels antecedents
S’inicia amb l’epígraf62 Antecedents i tot seguit es concreten —en paràgrafs inde-

pendents i numerats— els preliminars del conveni, l’objecte i la motivació dels
participants, etc. Com que no s’hi empra la fórmula manifestam, els paràgrafs no
s’han d’introduir amb la conjunció que.

La numeració dels paràgrafs s’ha de fer amb xifres aràbigues (1, 2, 3, etc.)
seguides d’un punt —mai un punt i un guionet o qualsevol altra combinació. No
és necessari que estiguin en negreta ja que els paràgrafs han de dur sagnat fran-
cès63 (vegeu l’exemple en l’apartat 13.5), cosa que ja els ressalta a bastament.

Per acabar, s’empra la fórmula de reconeixement, adaptada a la 1a persona del
plural a fi que concordi amb la fórmula de conformitat que apareix al final del
document, Ambdues parts ens reconeixem mútuament la capacitat legal necessària per for-
malitzar aquest Conveni, d’acord amb les següents [Clàusules]. S’ha de tenir en compte
que si hi ha més de dues parts ambdues s’ha de substituir pel nombre de parts que
hi intervenen: Les tres parts ens reconeixem […] o també, simplement, Les parts ens
reconeixem […]
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62. Com tots els epígrafs, ha d’estar en el mateix cos de lletra que la resta però en negreta, en minúscules, ali-
neat a l’esquerra i separat del paràgraf precedent per una línia en blanc.
63. El sagnat francès consisteix a sagnar totes les línies d’un paràgraf llevat de la primera. Apareix automàtica-
ment quan s’activen les llistes numerades del processador de textos.



13.3.5. Clàusules
Introduït per l’epígraf Clàusules, en aquest apartat —que és el nucli del docu-

ment— s’han de concretar els acords que les parts han establert. De la mateixa
manera que en l’apartat anterior, s’han de distribuir en paràgrafs independents i
numerats. Si es considera necessari, les clàusules es poden titular. En aquest cas,
el títol s’ha d’escriure després del punt de la xifra aràbiga, sense negretes ni punt
final.

Pel que fa a la redacció, s’ha de procurar fer frases curtes i precises, emprant el
present d’indicatiu i les perífrasis d’obligació.64

13.3.6. Fórmula de conformitat
La fórmula de conformitat, en què les parts s’expressen, com en la fórmula de

reconeixement, en primera persona del plural, és la següent: Com a prova de confor-
mitat, signam aquest Conveni en X exemplars. La X representa la quantitat d’exemplars
que s’han de signar.

D’altra banda, no s’han de seguir antics costums que resulten inadequats al
nou disseny del conveni, com ara:

— No s’ha de començar la frase amb la conjunció i. Es justificava quan els epí-
grafs eren verbs en forma personal, la qual cosa donava al conveni una mena
de redacció discursiva (Exposam... subscrivim... i, com a prova de conformitat, sig-
nam...). Havent substituït els epígrafs verbals per substantius, la conjunció
resulta innecessària.

— No s’hi ha d’afegir al lloc i en la data esmentats més avall (o a l’encapçalament),
perquè la datació apareix tot seguit.

13.3.7. Datació
Ha d’anar separada del paràgraf precedent i del següent per una línia en blanc

i s’ha de situar per damunt la signatura. 
En la datació han de figurar el municipi on s’emet el document (no la pobla-

ció ni el nucli urbà o rural) i la data, separats per una coma i sense punt final. El
dia del mes s’ha d’escriure en xifres, el mes en minúscules i l’any sencer en xifres,
enllaçats amb la preposició de.

13.3.8. Signatures
Les signatures del conveni són una mica diferents de les habituals en la majo-

ria dels documents administratius, on solen aparèixer la identificació funcional (el
càrrec), la rúbrica i la identificació nominal (nom i llinatges).
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64. Vegeu la part primera, “La redacció dels textos”, capítol II, § 2.8.5.



En les signatures del conveni no és necessari que hi aparegui la identificació
nominal, perquè les persones que signen ja s’han identificat en l’apartat corres-
ponent. Per una altra banda, tampoc no han de signar segons el càrrec que exer-
ceixin en determinada entitat, sinó com a representants seus. Per tant, l’únic text
que s’hi ha d’incloure és Per + nom de l’entitat.

Es rubrica davall aquesta identificació. Com que, en general, els convenis ocu-
pen més d’una pàgina, se sol rubricar també en el marge de cadascuna per evitar
que les pàgines es puguin modificar o que se n’hi afegeixin.

Tenint en compte que, com a mínim, hi apareixen dues signatures, s’han de dis-
tribuir per parelles, d’esquerra a dreta i de dalt a baix seguint l’ordre
protocol·lari.65 En el cas que ocupin més d’una línia, és millor emprar una taula
amb el marc sense vores i no els tabuladors.

Per la Conselleria d’Economia, Per la Conselleria de Comerç,
Hisenda i Innovació Indústria i Energia
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65. En el cas que hi concorrin diverses conselleries del Govern de les Illes Balears, és imprescindible col·locar els
seus representants seguint l’ordre de precedència establert.



13.4. Esquema

Capçalera

Logotips

Títol

Títol concís en negreta, en minúscules i amb alineació justificada

Dades dels participants

Parts

Exposició dels antecedents

Antecedents

1. [...]

2. [...]

3. [...]

Fórmula de reconeixement 

Ambdues [o Les parts, si n’hi ha més de dues] parts ens reconeixem mútuament la capacitat
legal necessària per formalitzar aquest Conveni, d’acord amb les següents

Estipulacions

Clàusules

1. [...]

2. [...]

3. [...]

Fórmula de conformitat 

Com a prova de conformitat, signam aquest Conveni en X exemplars.

Datació

Xxxxxx, XX d xxxxxxxxxx de XXXX

Signatures

Per la Conselleria [...] Per l’Ajuntament [...]
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13.5. Exemple 

Conveni66 de col·laboració per dur a terme estudis sobre l’impacte ambiental
creat per les línies elèctriques aèries de tensió superior a 66 kV en àrees
urbanes de Menorca

Parts

Arnau Pieras Vilanova, conseller de Comerç, Indústria i Energia del Govern
de les Illes Balears en l’exercici de les facultats atribuïdes per l’article 11 de
la Llei 3/2003, de 26 de març, de règim jurídic de l’Administració de la
Comunitat Autònoma de les Illes Balears.

Albert Maria Juaneda Rotger, president de la Mancomunitat de Municipis de
Menorca (amb CIF S-07313234), en virtut de l’Acord de la Junta General de
2 de febrer de 2002.

Santiago Pol Muntaner, director gerent de l’empresa Servei Menorquí
d’Electricitat (amb CIF B07846817, d’ara endavant SEMELEC), en virtut del
nomenament de 2 de desembre de 1998 de la Presidència de l’empresa.

Antecedents

1. L’apartat 12.2 del Pla de l’Energia de les Illes Balears assenyala que les
línies elèctriques d’alta tensió s’han de soterrar o desplaçar de les zones
urbanes de Menorca de manera progressiva abans de 2006.

2. És d’interès general de la ciutadania, segons la Resolució 122/2001 del
Parlament de les Illes Balears, que s’impulsi un procés de negociació entre les
empreses de subministrament d’electricitat i les administracions autonòmica
i local per assolir l’objectiu esmentat en el punt anterior. 

3. El pas previ per saber l’abast de les actuacions que cal emprendre és dur
a terme estudis tècnics detallats que permetin conèixer la situació actual
i determinar les solucions per corregir les anomalies.
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66. Com en l’exemple de l’informe, aquest exemple de conveni és, per raons d’espai, senzill i breu, però conté
tots els elements que integren l’estructura del document.

S E M E L E C



4. Els estudis han d’incloure necessàriament una valoració objectiva del
grau d’impacte de les línies elèctriques aèries de tensió superior a 66 kV
en àrees urbanes de Menorca i una estimació del cost de les possibles
solucions i de la seva viabilitat.

Les tres parts ens reconeixem mútuament la capacitat legal necessària per
formalitzar aquest Conveni, d’acord amb les següents

Clàusules

1. Aquest Conveni té per objecte:

a) Disposar d’una relació detallada de les situacions de major impacte
ambiental provocat per les línies aèries de tensió superior a 66 kV en 
l’entorn urbà dels municipis de Menorca.
b) Conèixer quines són les actuacions necessàries per corregir les situacions
esmentades i una estimació del seu cost.

2. La Direcció General d’Energia es compromet a finançar un terç del cost
dels estudis i a redactar i editar els documents definitius.

3. La Mancomunitat de Municipis de Menorca es compromet a finançar un
terç del cost dels estudis, a difondre el contingut d’aquest Conveni entre
els ens locals i a actuar d’interlocutor entre els municipis i els grups de 
treball per fer arribar les problemàtiques puntuals de les línies elèctriques.

4. SEMELEC es compromet a finançar un terç del cost dels estudis, incloses
les despeses humanes i materials per dur-los a terme. Així mateix, ha de
facilitar a l’entitat responsable dels estudis la informació cartogràfica
necessària que assenyali el traçat de les línies de tensió.

5. Aquest Conveni es mantindrà vigent durant el període de realització dels
estudis.

Com a mostra de conformitat, signam aquest Conveni en tres exemplars.

Maó, 16 d’abril de 2003

Per la Conselleria de Comerç, Per la Mancomunitat de Per SEMELEC
Indústria i Energia Municipis de Menorca

[rúbrica] [rúbrica] [rúbrica]
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14. EL CONTRACTE

14.1. Definició
En l’àmbit administratiu, és el document amb què una institució o un organis-

me estableix uns acords de compliment obligatori amb una persona física o jurí-
dica relatius a objectes prevists en la legislació de contractes (obres, serveis, sub-
ministraments, concessions, assistència tècnica, etc.).

L’estructura del contracte és igual que la del conveni: el text es divideix en apar-
tats independents encapçalats per epígrafs en forma de substantius, i no de verbs
en forma personal —com es feia tradicionalment.

14.2. Tractament personal
El contracte és un document que subscriuen les administracions públiques

amb persones naturals o jurídiques (anomenades parts) i que signen les persones
que les representen. El text s’ha d’escriure en tercera persona del singular o del
plural, segons pertoqui. La primera persona del plural s’utilitza en la fórmula de
reconeixement mutu de les parts i, al final del document, en la fórmula de com-
promís. 

En el contracte, com a document administratiu que és, no s’hi han de fer ser-
vir tractaments protocol·laris. 

14.3. Estructura

14.3.1. Capçalera
En els contractes subscrits pel Govern de les Illes Balears ha de figurar única-

ment el logotip centrat de segon nivell (és a dir, l’escut, la llegenda Govern de les
Illes Balears i el nom de la conselleria).

14.3.2. Títol
Aquest apartat facilita la identificació del document: s’hi concreten el tipus de

contracte, la finalitat que el motiva —descrivint-la de manera succinta perquè el
títol no ocupi un espai massa gran, que resultaria antiestètic— i el número de l’ex-
pedient entre parèntesis. No és necessari concretar en aquest moment les parts
que el subscriuen, ja que es consignen en l’apartat següent.

El títol no s’ha d’escriure en majúscules; per destacar-lo és suficient posar-lo en
negreta.

Contracte de subministrament de material fungible d’oficina (exp. CPE/SG
4/2005 SUBM)
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14.3.3. Dades dels participants
Per identificar cadascuna de les parts que subscriuen el contracte, s’ha d’es-

criure la paraula Parts, en negreta, en minúscules (llevat de la inicial) i alineada a
l’esquerra. 

No s’ha de fer servir l’expressió tradicional Reunits per titular aquesta secció, ni
tampoc les expressions D’una part... i d’una altra. Per tant, sota l’epígraf Parts, s’han
d’identificar en paràgrafs separats cadascuna de les parts que subscriuen el con-
tracte, de la manera següent:

a) Nom i llinatges de la persona representant, sense cap tipus de tractament (ni
tan sols els de respecte, senyor o senyora).

b) Càrrec en virtut del qual representa l’entitat i norma o document que li ator-
guen la capacitat legal necessària. Si es tracta d’una persona jurídica, se n’ha
d’especificar el CIF, però no fa falta que hi figuri cap altra dada (DNI, adreça...).
Si el nom és molt llarg, es pot fer un incís entre parèntesis per avisar que al llarg
del text se n’emprarà una denominació incompleta o una sigla.

Exemple:

Parts

Rita Sandoval Farinós, consellera d’Economia, Hisenda i Innovació, en l’exercici
de les facultats que li atribueix el Decret 147/2000, de 10 de novembre, sobre
contractació de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears.

Guillem Fuster Colombàs, director de Subministraments d’Oficina Cartago, amb
CIF X-08 678 876 (d’ara endavant Cartago), en virtut de l’escriptura de constitució
de la societat atorgada el 22-5-2000 davant el notari de Palma Joan Seguí
Campilllo.

14.3.4. Exposició dels antecedents
S’inicia amb l’epígraf67 Antecedents i tot seguit es concreten —en paràgrafs inde-

pendents i numerats— els preliminars del contracte. Com que no s’hi empra la
fórmula manifestam, els paràgrafs no s’han d’introduir amb la conjunció que.

La numeració dels paràgrafs s’ha de fer amb xifres aràbigues (1, 2, 3, etc.)
seguides d’un punt —mai un punt i un guionet o qualsevol altra combinació. No
és necessari que estiguin en negreta ja que els paràgrafs han de dur sagnat fran-
cès68 (vegeu l’exemple en l’apartat 14.5), cosa que ja els ressalta a bastament.

Per acabar, s’empra la fórmula de reconeixement en què les parts s’expressen
en primera persona del plural Ambdues parts ens reconeixem mútuament la capacitat
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67. Com tots els epígrafs, ha d’estar en el mateix cos de lletra que la resta però en negreta, en minúscules, ali-
neat a l’esquerra i separat del paràgraf precedent per una línia en blanc.
68. El sagnat francès consisteix a sagnar totes les línies d’un paràgraf llevat de la primera. Apareix automàtica-
ment quan s’activen les llistes numerades del processador de textos.



legal necessària per formalitzar aquest Contracte, d’acord amb les següents [Clàusules]. S’ha
de tenir en compte que si hi ha més de dues parts ambdues s’ha de substituir pel
nombre de parts que hi intervenen: Les tres parts ens reconeixem […] o també, sim-
plement, Les parts ens reconeixem […].

14.3.5. Estipulacions
Introduït per l’epígraf Clàusules, en aquest apartat —que és el nucli del docu-

ment— s’ha de concretar l’objecte del contracte i els acords que les parts han
establert. De la mateixa manera que en l’apartat anterior, s’han de distribuir en
paràgrafs independents i numerats. Si es considera necessari, les clàusules es
poden titular. En aquest cas, el títol s’ha d’escriure després del punt de la xifra
aràbiga, sense negretes ni punt final.

Pel que fa a la redacció, s’ha de procurar fer frases curtes i precises, emprant el
present d’indicatiu i les perífrasis d’obligació.69

14.3.6. Fórmula de conformitat
La fórmula de conformitat, en què les parts s’expressen en primera persona del

plural, és la següent: Com a prova de conformitat, signam aquest Contracte en X exem-
plars. La X representa la quantitat d’exemplars que s’han de signar.

D’altra banda, no s’han de seguir antics costums que resulten inadequats al
nou disseny del contracte, com ara:

— No s’ha de començar la frase amb la conjunció i. Es justificava quan els epí-
grafs eren verbs en forma personal, la qual cosa donava al contracte una
mena de redacció discursiva (Exposam... subscrivim... i, com a prova de conformi-
tat signam...). Havent substituït els epígrafs verbals per substantius, la conjun-
ció resulta innecessària.

— No s’hi ha d’afegir al lloc i en la data esmentats més avall (o a l’encapçalament),
perquè la datació apareix tot seguit.

14.3.7. Datació
Pel que fa a la datació, s’ha de consignar el municipi on s’ubica la part con-

tractant separat amb una coma de la data, que consta del dia (amb xifres), el mes
(amb lletres, en minúscules) i l’any (amb xifres i sense punt entre la primera xifra
i la segona). No s’hi ha de posar punt final.

14.3.8. Signatures
Les signatures del contracte són una mica diferents de les habituals en la majo-

ria dels documents administratius, on solen aparèixer la identificació funcional (el
càrrec), la rúbrica i la identificació nominal (nom i llinatges).
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69. Vegeu la part primera, “La redacció dels textos”, capítol II, § 2.8.5.



En les signatures del contracte no és necessari que aparegui la identificació
nominal, perquè les persones que signen ja s’han identificat en l’apartat corres-
ponent. Per altra banda, tampoc no han de signar segons el càrrec que exerceixin
en determinada entitat, sinó com a representants seus. Per tant, l’únic text que
s’hi ha d’incloure és Per + nom de l’entitat.

Es rubrica davall aquesta identificació. Com que, en general, els contractes
ocupen més d’una pàgina, se sol rubricar també en el marge de cadascuna per
evitar que les pàgines es puguin modificar o que se n’hi afegeixin.

Tenint en compte que, com a mínim, hi apareixen dues signatures, s’han de dis-
tribuir per parelles, d’esquerra a dreta i de dalt a baix seguint l’ordre
protocol·lari.70 En el cas que ocupin més d’una línia, és millor emprar una taula
amb el marc sense vores i no els tabuladors.

Per la Conselleria d’Economia, Per SMS Telefonia, SA
Hisenda i Innovació
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70. En el cas que hi concorrin diverses conselleries del Govern de les Illes Balears, és imprescindible col·locar els
seus representants seguint l’ordre de precedència establert.



14.4. Esquema

Capçalera

Logotip centrat de la part contractant 

Títol

Títol concís en negreta, en minúscules i amb alineació justificada

Dades dels participants

Parts

Exposició dels antecedents

Antecedents

1. [...]

2. [...]

3. [...]

Fórmula de reconeixement 

Ambdues [o Les parts, si n’hi ha més de dues] parts ens reconeixem mútuament la capacitat
legal necessària per formalitzar aquest Contracte, d’acord amb les següents

Estipulacions

Clàusules

1. [...]

6.  [...]

7. [...]

Fórmula de conformitat 

Com a prova de conformitat, signam aquest Contracte en X exemplars.

Datació

Xxxxxx, XX d xxxxxxxxxx de XXXX

Signatures

Per la Conselleria [...] Per l’empresa [...]
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14.5. Exemple

Contracte de subministrament d’armaris compactes per a l’Arxiu General
Administratiu de l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes
Balears (exp. SG 4966/2003 SUBM)

Parts

Josep Gost i Roig, conseller de Relacions Institucionals, en l’exercici de les
facultats atribuïdes pel Decret 7/2003, de 30 de juny, del president de les
Illes Balears.

Antonio Delpont Sánchez, en nom i representació de Mobles d’Arxiu, SA
(CIF A08393108), segons acredita la còpia de l’escriptura atorgada el 25 de
febrer de 1993 davant el notari Jesús Utrera Sánchez-Grande, de l’Il·lustre
Col·legi Notarial de Catalunya, amb el núm. de protocol 623, validada per
l’Advocacia de la Comunitat Autònoma.

Antecedents

1. El 26 de novembre de 2003 el conseller de Relacions Institucionals ordenà
iniciar un expedient de tramitació anticipada de despesa, mitjançant
concurs obert i tramitació ordinària, l’objecte del qual era el subministrament
d’armaris compactes per a l’Arxiu General Administratiu de l’Administració
de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears.

2. El 17 de desembre de 2003, amb la fiscalització prèvia favorable de la
Intervenció General de l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes
Balears, l’òrgan de contractació resolgué aprovar l’expedient i autoritzar la
despesa per un import de 243.415 € (dos-cents quaranta-tres mil quatre-
cents quinze euros), inclòs l’IVA, amb càrrec a la partida pressupostària
11201 G/121B01/62500/10 dels pressuposts vigents de la Comunitat
Autònoma.
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3. El 31 de maig de 2004 el conseller de Relacions Institucionals va resoldre
adjudicar a l’empresa Mobles d’Arxiu, SA, amb CIF A08393108, el 
contracte de subministrament per l’import de 152.590 € (cent cinquanta-
dos mil cinc-cents noranta euros) amb càrrec a la partida pressupostària
112 G/121B01/62500/10 dels pressuposts vigents de la Comunitat
Autònoma.

Ambdues parts ens reconeixem mútuament la capacitat legal necessària per
formalitzar aquest Contracte, d’acord amb les següents

Clàusules

1. L’objecte del contracte és el subministrament d’armaris compactes, tant
fixos com mòbils, per a l’Arxiu General Administratiu de l’Administració
de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears, situat en el polígon de
Can Valero (cra. de Puigpunyent, 42, de Palma). 

2. L’empresa contractista, Mobles d’Arxiu, SA, es compromet a realitzar
l’objecte del contracte.

3. El preu del contracte, inclòs l’IVA, és de 152.590 € (cent cinquanta-dos
mil cinc-cents noranta euros), que s’abonaran després de la presentació
de la factura, amb la conformitat de la direcció del contracte.

4. El termini d’execució de l’objecte del contracte és de 30 dies comptadors
des de la data de signatura d’aquest document, d’acord amb l’oferta
presentada per l’empresa contractista. Aquest termini no és prorrogable.

5. D’acord amb l’oferta de l’empresa contractista, s’estableix un termini de
garantia de 10 anys, comptadors des de la data de recepció de l’objecte
del contracte. 

6. L’empresa contractista dóna la conformitat al contingut dels plecs de
prescripcions tècniques i de clàusules administratives particulars que
regeixen el contracte (adjunts a aquest contracte com a annexos 1 i 2,
respectivament).

7. L’empresa contractista ha constituït la garantia definitiva a favor de 
l’òrgan de contractació per un import de 6.103,60 € (sis mil cent tres
euros amb seixanta cèntims), dipositada amb aval bancari a la Direcció
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General del Tresor i Política Financera de les Illes Balears segons s’acredita
mitjançant el resguard núm. reg. 2004/1111, de 9 de juny de 2004, la còpia
del qual s’ha incorporat a l’expedient.

8. En tot allò que no prevegin aquest contracte, el Plec de clàusules
administratives particulars o el Plec de prescripcions tècniques, s’han
d’aplicar el Reial decret legislatiu 2/2000, de 16 de juny, pel qual s’aprova
el text refós de la Llei de contractes de les administracions públiques, el
Reglament general de la Llei de contractes (Reial decret 1098/2001, de 12
d’octubre), i altres disposicions concordants i complementàries.

Com a prova de conformitat, signam aquest contracte en quatre exemplars.

Palma, 15 de juny de 2004

Per la Conselleria de Relacions Institucionals Per Mobles d’Arxiu SA

[rúbrica] [rúbrica]
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III. DOCUMENTS REDACTATS PELS ADMINISTRATS 

Els documents que s’exposen a continuació —la sol·licitud, la petició i el
recurs— es diferencien dels que s’han tractat anteriorment pel fet que no són
redactats per l’administració, sinó que ho són per les persones que hi volen esta-
blir comunicació per escrit.

Per tant, aquest LLIBRE D’ESTIL els ofereix únicament perquè puguin servir 
d’orientació als òrgans de l’administració a l’hora d’elaborar els impresos que
ofereixen als administrats perquè els emplenin. En cap cas, però, tenen caràcter
prescriptiu. En primer lloc, perquè l’administrat té el dret de comunicar-se amb
l’administració en la forma que ell mateix consideri, mentre compleixi els requi-
sits establerts a la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de règim jurídic de les admi-
nistracions públiques i del procediment administratiu comú. I, en segon lloc, per-
què cada òrgan de l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears
sabrà quin tipus específic de document ha de lliurar a l’administrat segons el pro-
cediment de què es tracti.

Així doncs, el LLIBRE D’ESTIL ofereix un model general de sol·licitud, petició i
recurs —els tres documents més habituals redactats pels administrats— per si
poden ser d’utilitat a l’hora d’elaborar els impresos propis de cada procediment.
Aquesta tasca, molt més específica, correspon a cada òrgan de l’Administració de
la Comunitat Autònoma i a l’assessor lingüístic que hi treballi.

1. LA SOL·LICITUD

1.1. Definició
La sol·licitud71 és el document amb què una persona inicia un procediment

administratiu demanant a un òrgan de l’administració que adopti una decisió
sobre una matèria d’acord amb les previsions de l’ordenament jurídic. L’òrgan
administratiu resol cada sol·licitud després de seguir uns tràmits preestablerts, el
conjunt dels quals s’anomena procediment.

També és possible que un òrgan administratiu faci una sol·licitud a un altre
òrgan, de la mateixa administració o d’una altra; en aquest cas el tipus de docu-
ment que s’ha d’emprar és l’ofici, llevat que el to o el contingut de la comunica-
ció facin més convenient fer servir la carta.

1.2. Full
Formulari imprès de mida DIN A4. En el dors hi ha d’haver una llista numera-

da d’instruccions que s’ha de correspondre amb les remissions que es facin en les
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71. Encara que les paraules instància i sol·licitud són sinònimes dins l’àmbit administratiu, s’ha d’emprar només
la segona, ja que apareix sistemàticament aquest terme en la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de règim jurídic
de les administracions públiques i del procediment administratiu comú.



caselles de l’imprès. Vegeu l’imprès que figura a l’apartat 1.5 en el qual a l’anvers
se situen les remissions i al revers, les instruccions. 

1.3. Tractament personal
Una sol·licitud pot ser presentada per una sola persona o per un col·lectiu. Per tant:
— Sol·licitant individual: 1a persona del singular: expòs, sol·licit.
— Sol·licitant col·lectiu: 1a persona del plural: exposam, sol·licitam.
També s’ha de tenir present que el destinatari no és una persona, sinó un òrgan

de l’administració (la unitat administrativa que ha de tramitar la sol·licitud). És
per això que no s’ha de fer servir cap tractament personal, sinó que qualsevol refe-
rència a l’òrgan s’ha de fer de manera impersonal o en tercera persona: que se’m
permeti, que se’m concedeixi, que la Comissió em permeti, que el Tribunal em concedeixi.

No s’han d’usar tractaments protocol·laris ni fórmules de salutació o comiat.
També són inadequades antigues expressions com ara suplic, preg, us expòs respec-
tuosament, cosa que espera obtenir de la vostra amabilitat, etc.

1.4. Estructura

1.4.1. Capçalera i títol
La capçalera impresa, en principi, no hi pertocaria, ja que aquest no és un

document de l’administració, sinó dels administrats. Recordem que la funció de
la capçalera és identificar l’emissor del document. 

Ara bé, tenint en compte que és l’administració la que ofereix l’imprès, s’ha
considerat convenient fer-ho constar d’alguna manera, tenint en compte que ha
de ser diferent de la identificació dels documents administratius propis. Per tant,
s’ofereix un model que inclou l’escut de les Illes Balears en format de marca d’ai-
gua, amb una alçada de 90 mm, i que se situa centrat en l’imprès. 

D’altra banda, en els casos de sol·licitud més freqüents (accés a les proves
d’una convocatòria, permís per dur a terme un acte públic, participació en un
concurs de trasllat, canvi de dades en un registre) és convenient oferir, com ja es
fa actualment, un imprès amb un títol identificatiu:

Sol·licitud per participar en el concurs de trasllats de XXXX

Sol·licitud de canvi de dades en el Registre xx Xxxxx Xxxxxx

Sol·licitud per accedir a les proves de xxxxx xxxxxxx 

L’imprès que s’exposa a continuació és útil per a qualsevol tipus de sol·licitud.
S’hi ha inclòs el títol genèric Sol·licitud de manera destacada (en negreta i en ver-
saletes) i s’ha alineat a l’esquerra per tal d’habilitar a la dreta un espai per al segell
de registre d’entrada.
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1.4.2. Destinació
Respectant la tradició, la destinació s’ha situat al final del document, escrita

íntegrament en majúscules. És important destacar entre les instruccions que
acompanyin la sol·licitud, impreses al dors, que mai no s’ha d’adreçar a una per-
sona o a un càrrec particular, sinó a la conselleria que l’ha de tramitar. Així i tot,
si es volgués precisar la destinació per facilitar la tasca del personal del Registre,
es podrien concretar la direcció general i la conselleria, en aquest ordre.

CONSELLERIA DE MEDI AMBIENT

o, més precís, 

DIRECCIÓ GENERAL DE BIODIVERSITAT. CONSELLERIA DE MEDI AMBIENT

1.4.3. Identificació de la persona sol·licitant
Les dades72 que la persona sol·licitant ha de consignar-hi obligatòriament, en el

cas d’una persona física, són les següents: 
— nom i llinatges
— número del document nacional d’identitat (DNI)73

— domicili a efectes de notificació: tipus i nom de la via pública, número i pis
— localitat, codi postal, municipi (província74 i país, si escauen)
En els cas que la persona sol·licitant actuï en representació75 d’una persona

jurídica (una entitat, una empresa, etc.) o d’una altra persona física, és necessa-
ri fer una remissió a les instruccions perquè aquest representant presenti els docu-
ments pertinents que l’habiliten com a tal, a part de consignar aquestes dades:

— nom de l’entitat o de la persona representada
— número del codi d’identificació fiscal (CIF)76 o del DNI
És convenient també habilitar unes caselles on es puguin consignar opcional-

ment altres dades:
— telèfon de contacte
— fax
— adreça electrònica
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72. És necessari fer una breu referència a la protecció de les dades personals en aplicació de la Llei orgànica
15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal.
73. El Decret 196/1976, de 6 de febrer, estableix que és obligatori consignar el número del DNI de la persona
sol·licitant.
74. És preferible consignar-hi la província i no la comunitat autònoma –tot i que poden ser coincidents– perquè
és una denominació més precisa en les comunitats autònomes pluriprovincials. Per exemple, si l’adreça corres-
pon a una localitat amb pocs habitants de Còrdova, és molt més clar indicar-ne la província a què pertany
(Còrdova) que la comunitat autònoma (Andalusia), que té vuit províncies.
75. Sobre els requisits de la persona representant, vegeu més avall el § 1.4.8, “Annexos”.
76. El Decret 2423/1975, de 25 de setembre, determina l’obligatorietat que aparegui el CIF de les persones jurí-
diques.



Pel que fa al disseny d’aquest apartat, la distribució d’epígrafs i d’espais per
emplenar estalvia haver de redactar totes les dades en un sol paràgraf. D’aquesta
manera es facilita la tasca a la persona sol·licitant destacant les dades obligatòries.

1.4.4. Exposició dels fets
Aquest apartat serveix per exposar les raons i els fets que motiven la sol·licitud.

L’exposició ha de ser esquemàtica, dividida en paràgrafs numerats. Ha d’anar pre-
cedida de la paraula EXPÒS, en majúscules i seguida de dos punts. És necessari
fer una remissió a les instruccions per explicitar que en cada paràgraf numerat
s’ha d’exposar una sola circumstància, de manera concisa, i que pot anar encap-
çalada de la conjunció Que.

En el cas que s’adjunti documentació a la sol·licitud, s’ha de recomanar que
s’hi faci referència mitjançant alguna d’aquestes fórmules:77

[...] cosa que acredit amb la documentació adjunta.

[...] circumstàncies que queden provades amb el document adjunt.

1.4.5. Sol·licitud
Aquest apartat s’introdueix amb el verb SOL·LICIT en majúscules i seguit de dos

punts, imprès en el formulari:
En el paràgraf següent s’ha d’habilitar un espai suficient, amb línies horitzontals

impreses, perquè la persona sol·licitant formuli el que demana. En el punt corres-
ponent de les instruccions s’ha de recomanar concreció, concisió i claredat, i que
no es repeteixi cap dels fets esmentats en l’apartat anterior. També es pot inclou-
re fraseologia útil (vegeu el punt 5 d’«Instruccions», al dors de l’imprès 1.5).

1.4.6. Datació
Atès que una sol·licitud sempre s’ha de tramitar a través del registre d’entrada

i que, consegüentment, la data vàlida és la del segell del registre, resultaria inne-
cessari consignar aquí la datació. Tanmateix, respectant la tradició, s’ha habilitat
un espai perquè la persona sol·licitant la hi consigni.

1.4.7. Signatura
La persona que formula la sol·licitud ja s’ha identificat suficientment al comen-

çament del document; per tant, únicament és necessari que hi posi la seva rúbri-
ca. Així doncs, no s’ha de repetir la identificació nominal i tampoc no s’hi han de
consignar cap número d’identificació ni cap càrrec o professió.
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77. A més, també convé detallar de quins documents es tracta en un paràgraf a part introduït per l’epígraf
Documents annexos (vegeu més avall).



1.4.8. Annexos
És convenient habilitar un espai —sota l’epígraf Documents adjunts— perquè 

s’enumerin els documents que la persona sol·licitant adjunta per acreditar els fets
que exposa i que presumiblement li donen dret a la concessió d’allò que sol·licita.

En el cas que la persona que formalitza la sol·licitud actuï en representació
d’una altra persona, física o jurídica, és necessari adjuntar —cosa que s’ha de fer
constar en aquest apartat— el document que l’acredita com a representant.
Segons l’article 32.3 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de règim jurídic de
les administracions públiques i del procediment administratiu comú, “per formu-
lar sol·licituds, entaular recursos, desistir d’accions i renunciar a drets en nom
d’una altra persona, s’ha d’acreditar la representació per qualsevol mitjà vàlid en
dret que en deixi constància fidedigna, o per mitjà d’una declaració en una com-
pareixença personal de l’interessat o la interessada”.

1.4.9. Instruccions
En el dors de l’imprès s’ha d’incloure una llista numerada d’instruccions per

omplir el formulari que es correspongui a les remissions impreses de determina-
des caselles. Al final de l’imprès que figura a l’apartat següent (1.5) apareix el text
de les instruccions per al model proposat.
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1.5. Imprès

SOL·LICITUD Espai per al registre d’entrada

SOL·LICITANT

Nom i llinatges: ...............................................................................................................

DNI: ..............................................

Adreça de notificació:1 ......................................................................................................

Localitat: ................................... Codi postal: ........... Municipi: .......................

Província:2 ....................................... País:2 ..............................................

En representació de:3 ....................................................................................

DNI o CIF: ............................................

INFORMACIÓ ADDICIONAL

Telèfon: ........................... Fax: ...................... Adreça electrònica: ...............................

Totes aquestes dades queden protegides en aplicació de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter
personal, especialment de l’article 10 (“El responsable del fitxer i els qui intervenguin en qualsevol fase del tractament de les dades de
caràcter personal estan obligats al secret professional pel que fa a les dades i al deure de guardar-les”).

EXPÒS:4

1. ....................................................................................................................................

2. .....................................................................................................................................

3. .....................................................................................................................................

4. .....................................................................................................................................

5. .....................................................................................................................................

SOL·LICIT:5

1. ......................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

2 .......................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

3. ......................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..................................., ........ de .................................. de 20...... 

[rúbrica]

Documents adjunts:

1. ....................................................................................................................................

2. .....................................................................................................................................

3. .....................................................................................................................................

4. ......................................................................................................................................

DESTINACIÓ:6 ......................................................................................................................
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INSTRUCCIONS

Escriviu preferentment en majúscules, sobretot en l’apartat de dades personals.

1. No fa falta que sigui l’adreça on viviu, sinó on voleu que us notifiquem la resolució de la
vostra sol·licitud. Escriviu el tipus de via (carrer, plaça...), el nom, el número del portal i
el pis.

2. La província o el país només han de figurar si l’adreça de notificació està ubicada en una
altra comunitat autònoma o en un país estranger.

3. Si actuau com a representant d’una altra persona, física o jurídica, n’heu de consignar el
DNI o el CIF, respectivament. Així mateix, heu de presentar el document que acrediti que
teniu autorització per fer la funció de representant, i en l’apartat Documents adjunts heu de
fer constar que presentau aquesta acreditació.

4. En l’exposició dels fets, heu d’exposar una sola circumstància a cada paràgraf numerat.
Descriviu-los de manera concisa i, si voleu, començant amb la paraula Que. Si heu
d’adjuntar documentació sobre algun punt, feu-hi referència amb alguna d’aquestes
frases: cosa que acredit amb la documentació adjunta o circumstàncies que queden provades amb
el document adjunt.

5. Exposau de manera clara i concisa el que sol·licitau, sense repetir cap dels fets exposats
en l’apartat anterior. Aquí teniu unes frases que us poden servir d’exemple: Que se
m’admeti en el concurs de trasllat [...], Que em sigui concedit [...], Que se’m permeti incorporar-me
a [...], Que es corregeixin les dades que figuren [...], Prendre part en les proves de [...], La concessió
de [...].

6. Nom de la conselleria que ha de tramitar la sol·licitud. Podeu concretar el departament
(secretaria general o direcció general concreta), si el sabeu.
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1.6. Exemple

SOL·LICITUD Espai per al registre d’entrada

SOL·LICITANT

Nom i llinatges: TEODOR GAMUNDÍ LLITERAS

DNI: 41 123 456-H

Adreça de notificació: C/ DE JESÚS, 231

Localitat: Codi postal: 07001 Municipi: PALMA

Província: País: 

En representació de:

DNI o CIF: ............................................

INFORMACIÓ ADDICIONAL

Telèfon: 971 65 43 21 Fax: 971 65 43 21 Adreça electrònica: tgamundi@aol.com

Totes aquestes dades queden protegides en aplicació de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter
personal, especialment de l’article 10 (“El responsable del fitxer i els qui intervenguin en qualsevol fase del tractament de les dades de
caràcter personal estan obligats al secret professional pel que fa a les dades i al deure de guardar-les”).

EXPÒS:

1. Que, mitjançant la Resolució del director general de Política Lingüística de 6 d’octubre de
2005 (BOIB núm. 154, de 15/10/2005), es varen convocar les proves per a l’obtenció dels
certificats oficials de coneixements de català.

2. Que vaig presentar la sol·licitud d’inscripció a la Direcció General de Política Lingüística i
vaig pagar la matrícula corresponent al certificat B durant el termini d’inscripció establert.

3. Que amb posterioritat a la data de la prova he sabut que els membres de família nombrosa
són exempts del pagament de la matrícula. 

SOL·LICIT:

Que se’m retorni l’import de la matrícula pagada.

Palma, 7 de maig de 2005

[rúbrica]

Documents adjunts:

1. Fotocòpia del DNI.

2. Document acreditatiu de l’ingrés de la matrícula.

3. Títol de família nombrosa. 

DESTINACIÓ: CONSELLERIA D’EDUCACIÓ I CULTURA
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2. LA PETICIÓ

2.1. Definició 
És el document amb què una persona, sense ser titular d’un dret subjectiu o

d’un interès legítim, demana al Govern o a un òrgan administratiu que adopti una
decisió o emeti un pronunciament sobre una qüestió.

L’article 1 de la Llei orgànica 4/2001, de 12 de novembre, reguladora del dret
de petició, estableix que “qualsevol persona natural o jurídica, prescindint de la
seva nacionalitat, pot exercir el dret de petició, individualment o col·lectivament”.
Per altra banda, preceptua que els destinataris de la petició poden ser tots els
poders públics, des del cap de l’Estat fins a un òrgan directiu de qualsevol admi-
nistració pública. 

Dins l’àmbit de la comunitat autònoma de les Illes Balears, l’article 40 de la Llei
3/2003 recull el dret específic de petició davant l’Administració de la Comunitat
Autònoma i que “les peticions poden expressar també suggeriments o queixes
relatius al funcionament dels serveis públics”.

Més específicament, el Decret 9/2003, de 7 de febrer, regula les queixes i les ini-
ciatives presentades a l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes
Balears, les quals es poden presentar “mitjançant qualsevol document en paper,
sense cap formalitat especial” (art. 1.2 a) i també per telèfon o per Internet. 

La Conselleria d’Interior del Govern de les Illes Balears va dictar una ordre78 en
desplegament del Decret esmentat anteriorment i disposa d’impresos específics per
presentar iniciatives o queixes en suport de paper (com també en altres suports).

Per tant, en el LLIBRE D’ESTIL únicament s’ofereix un model general de petició 
—un concepte més ampli que el d’iniciativa o queixa— que pot ser útil per oferir
als administrats. 

2.2. Full
Formulari imprès de mida DIN A4. En el dors hi ha una llista numerada d’ins-

truccions que s’ha de correspondre amb les remissions que es facin en les caselles
de l’imprès. El text de les instruccions s’inclou al dors de l’imprès, a l’apartat 2.5.

2.3. Tractament personal
Com la sol·licitud, la petició pot ser presentada per una sola persona o per un

col·lectiu. Per tant:
— Sol·licitant individual: 1a persona del singular: expòs, sol·licit.
— Sol·licitant col·lectiu: 1a persona del plural: exposam, sol·licitam.
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78. Ordre del conseller d’Interior per la qual es regula la tramitació i el model de les queixes i iniciatives sobre el
funcionament dels serveis i unitats de l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears (BOIB
núm. 65 de 10-05-2003).



En canvi, s’ha de tenir en compte que el destinatari és la persona que exerceix
el càrrec, no un simple òrgan administratiu. Així doncs, a diferència de la sol·lici-
tud, qualsevol referència al destinatari s’ha de fer en segona persona del plural
(vós). Per una altra banda, no s’han d’emprar fórmules de salutació ni de comiat.

2.4. Estructura

2.4.1. Capçalera i títol 
La capçalera impresa, en principi, no hi pertocaria, ja que aquest no és un

document de l’administració, sinó dels administrats. Recordem que la funció de
la capçalera és identificar l’emissor del document. 

Ara bé, tenint en compte que és l’administració la que ofereix l’imprès, s’ha
considerat convenient fer-ho constar d’alguna manera, tenint en compte que ha
de ser diferent de la identificació dels documents administratius propis. Per tant,
s’ofereix un model que inclou l’escut de les Illes Balears en format de marca d’ai-
gua, amb una alçada de 90 mm, i que se situa centrat en l’imprès. 

Com a títol identificador del document s’ha d’incloure la paraula Petició de
manera destacada (en negreta i en versaletes), alineada a l’esquerra perquè s’ha
d’habilitar un espai a la dreta per al segell del registre d’entrada.

2.4.2. Destinació
Respectant la tradició, la destinació s’ha situat al final del document, escrita

íntegrament en majúscules. És important destacar entre les instruccions per
emplenar l’imprès, impreses al dors, que la petició s’ha d’adreçar a un càrrec (a
diferència de la sol·licitud, que s’adreça a un òrgan). 

No s’hi fan servir tractaments protocol·laris, perquè la petició és un document
administratiu. Així doncs, en les instruccions és necessari observar que s’ha de
consignar simplement el càrrec:

CAP DE L’ESTAT

MINISTRA D’ADMINISTRACIONS PÚBLIQUES

CONSELLERA DE RELACIONS INSTITUCIONALS

PRESIDENT DEL GOVERN DE LES ILLES BALEARS

2.4.3. Identificació de la persona sol·licitant
La persona que fa la petició, segons l’article 4 de la Llei orgànica 4/2001, ha de

consignar obligatòriament la identitat, la nacionalitat, i el lloc o el mitjà per rebre
les notificacions.79 En concret:
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79. És necessari fer una breu referència a la protecció de les dades personals en aplicació de la Llei orgànica
15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal.



— nom i llinatges
— número del document nacional d’identitat (DNI)
— domicili a efectes de notificació: tipus i nom de la via pública, número i pis
— localitat, codi postal, municipi (província i país, si escauen)
En els cas que la persona sol·licitant actuï en representació d’una persona jurí-

dica (una entitat, una empresa, etc.) o d’una altra persona física, és necessari fer
una remissió a les instruccions perquè aquest representant presenti els documents
pertinents que l’habiliten com a tal, a part de consignar aquestes dades:

— nom de l’entitat o de la persona representada
— número del codi d’identificació fiscal (CIF) o del DNI
És necessari també habilitar unes caselles on es puguin consignar opcional-

ment altres dades:
— telèfon de contacte
— fax
— adreça electrònica
Pel que fa al disseny d’aquest apartat, la distribució d’epígrafs i d’espais per

emplenar estalvia haver de redactar totes les dades en un sol paràgraf. D’aquesta
manera es facilita la tasca a la persona sol·licitant destacant les dades obligatòries.

2.4.4. Petició
Aquest apartat s’introdueix amb el verb DEMAN imprès en majúscules i seguit

de dos punts.
Després d’una línia en blanc de separació es formula el que es demana. És

necessari habilitar un espai suficient, amb línies horitzontals impreses, perquè la
persona peticionària formuli el que demana.

Així mateix, s’ha de fer una remissió a les instruccions per explicitar que en cada
paràgraf numerat —si la petició comporta més d’un aspecte— s’ha d’exposar una
sola circumstància, de manera concisa, i que pot anar encapçalada de la conjun-
ció que: Que el senyor X assisteixi a [...], Que em concediu [...].

Són inadequades les expressions com suplic, preg, cosa que esper obtenir de la vostra
amabilitat, etc., que no són pròpies del llenguatge administratiu modern.

2.4.5. Datació
Sempre tenint en compte que la data vàlida és la que indiqui el segell del regis-

tre, s’ha habilitat també un espai perquè la persona sol·licitant la hi consigni.

2.4.6. Signatura
La persona que formula la petició només ha de rubricar-la, atès que ja s’ha

identificat al començament del document.80
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80. No obstant això, segons l’article 4.2 de la Llei orgànica 4/2001, les peticions col·lectives han d’anar signades
per totes les persones peticionàries; juntament amb la rúbrica de cadascuna hi han de figurar els noms i els lli-
natges.



2.4.7. Instruccions
En el dors de l’imprès s’ha d’incloure una llista numerada d’instruccions per

omplir el formulari que es correspongui a les remissions impreses de determina-
des caselles. Al final de l’imprès que figura a l’apartat següent (2.5) apareix el text
de les instruccions per al model proposat.
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2.5. Imprès 

PETICIÓ Espai per al registre d’entrada

PETICIONARI

Nom i llinatges: ............................................................................................................. 

DNI: ...................................................    Nacionalitat: .....................................................

Adreça de notificació:1 ......................................................................................................

Localitat: .....................................  Codi postal: ...........   Municipi: ..................................

Província:2 .......................................... País:2 ...................................................................

En representació de:3 ........................................................................................................

DNI o CIF: ............................................

INFORMACIÓ ADDICIONAL

Telèfon: ...........................   Fax: ......................   Adreça electrònica: ................................
Totes aquestes dades queden protegides en aplicació de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter
personal, especialment de l’article 10 (“El responsable del fitxer i els qui intervinguin en qualsevol fase del tractament de les dades de caràc-
ter personal estan obligats al secret professional pel que fa a les dades i al deure de guardar-les”).

DEMAN:4

1. ......................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

2. ......................................................................................................................................

..........................................................................................................................................  

3. ......................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..................................., ........ d .................................. de 20...... 

[rúbrica]5

DESTINACIÓ:6 ......................................................................................................................
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INSTRUCCIONS

Escriviu preferentment en majúscules, sobretot en l’apartat de dades personals.

1. No fa falta que sigui l’adreça on viviu, sinó on voleu que se us notifiqui la resolució de la
vostra petició. Escriviu el tipus de via (carrer, plaça...), el nom, el número del portal i el
pis.

2. La província o el país només han de figurar si l’adreça de notificació està ubicada en una
altra comunitat autònoma o en un país estranger.

3. Si actuau com a representant d’una altra persona, física o jurídica, n’heu de consignar el
DNI o el CIF, respectivament.

4. En l’exposició de la petició, heu d’exposar una sola circumstància en cada paràgraf, de
manera concisa i, si voleu, començant amb la paraula Que.

5. Les peticions col·lectives han d’anar signades per totes les persones peticionàries; devora
la rúbrica de cadascuna s’han d’escriure els noms i els llinatges.

6. Càrrec al qual va destinada la petició, sense tractament protocol·lari.
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2.6. Exemple

PETICIÓ Espai per al registre d’entrada

PETICIONARI

Nom i llinatges: MANUEL SANTOS BENEJAM

DNI: 32 345 678-H                              Nacionalitat: ESPANYOLA

Adreça de notificació: PLAÇA DE L’ALMIRALL FARRAGUT, 32

Localitat: Codi postal: 07670 Municipi: CIUTADELLA

Província: País:2

En representació de:

DNI o CIF:

INFORMACIÓ ADDICIONAL

Telèfon: 971 48 84 48       Fax: 971 48 85 58  Adreça electrònica: msantos@aol.com

Totes aquestes dades queden protegides en aplicació de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter
personal, especialment de l’article 10 (“El responsable del fitxer i els qui intervenguin en qualsevol fase del tractament de les dades de caràc-
ter personal estan obligats al secret professional pel que fa a les dades i al deure de guardar-les”).

DEMAN:

QUE LA RETOLACIÓ DE LES VIES PÚBLIQUES DE TOTS ELS NUCLIS DE POBLACIÓ DEL
MUNICIPI DE CIUTADELLA ES FACI EN CATALÀ.

CIUTADELLA, 1 D’ABRIL DE 2003

[rúbrica]

DESTINACIÓ: BATLE DE L’AJUNTAMENT DE CIUTADELLA



3. EL RECURS

3.1. Definició
És el document amb què la persona interessada81 en un procediment adminis-

tratiu expressa la seva disconformitat amb un acte administratiu resolutori82 (una
resolució o un acord) perquè el considera perjudicial per als seus drets i contrari
a l’ordenament jurídic, i sol·licita a un òrgan administratiu competent que el revi-
si amb la finalitat de modificar-lo o anul·lar-lo.

La Llei 30/1992, de 26 de novembre, de règim jurídic de les administracions
públiques i del procediment administratiu comú, estableix i regula els tipus de
recurs: els articles 107, 114 i 115 regulen el recurs d’alçada;83 els articles 107, 116 i
117, el recurs potestatiu de reposició;84 i els articles 108, 118 i 119, el recurs extraordi-
nari de revisió.85

L’article 110.1 estableix els requisits que han de complir els recursos adminis-
tratius: a) el nom i els llinatges de la persona recurrent i el seu número d’identifi-
cació; b) el mitjà pel qual se li han d’adreçar les notificacions; c) l’acte que es
recorre i la raó per impugnar-lo; d) la datació i la signatura del recurrent i e) l’òr-
gan administratiu a què s’adreça.

L’anomenat recurs contenciós administratiu —regulat per la Llei 29/1998, de 13 de
juliol, reguladora de la jurisdicció contenciosa administrativa— planteja una acció
judicial contra una actuació de l’administració. Atès que pertany estrictament a
l’àmbit judicial, no es tracta en aquest llibre.

3.2. Full
Formulari imprès de mida DIN A4. En el dors hi ha d’haver una llista numera-

da d’instruccions que s’ha de correspondre amb les remissions que es facin en les
caselles de l’imprès. Vegeu l’imprès que figura a l’apartat 3.5 en el qual a l’anvers
se situen les remissions i al revers, les instruccions. 

3.3. Tractament personal
La persona que interposa el recurs empra la primera persona del singular (jo):

sol·licit. Però no l’adreça a una persona particular, sinó a un òrgan administratiu.
Per tant, qualsevol referència a aquest s’ha de fer de manera impersonal: Que es
revoqui.
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81. També pot ser el representant de la persona interessada (física o jurídica).
82. Encara que el recurs també es pot interposar contra els actes de tràmit que no permeten la continuació d’un
procediment o que ocasionen indefensió.
83. S’interposa en el termini d’un mes davant l’òrgan superior jeràrquic del que va dictar l’acte, quan aquest no
posa fi a la via administrativa.
84. Es presenta en el termini d’un mes contra els actes que posen fi a la via administrativa davant el mateix òrgan
que els ha dictat. 
85. S’interposa contra els actes ferms en la via administrativa davant l’òrgan administratiu que els ha dictat i
només en els supòsits que preveu l’article 118 de la Llei 30/1992.



3.4. Estructura

3.4.1. Capçalera i títol
La capçalera impresa, en principi, no hi pertocaria, ja que aquest no és un

document de l’administració, sinó dels administrats. Recordem que la funció de
la capçalera és identificar l’emissor del document. 

Ara bé, tenint en compte que és l’administració la que ofereix l’imprès, s’ha
considerat convenient fer-ho constar d’alguna manera, tenint en compte que ha
de ser diferent de la identificació dels documents administratius propis. Per tant,
s’ofereix un model que inclou l’escut de les Illes Balears en format de marca d’ai-
gua, amb una alçada de 90 mm, i que se situa centrat en l’imprès. 

Com a títol identificador del document s’ha d’incloure la paraula Recurs de mane-
ra destacada (en negreta i en versaletes), alineada a l’esquerra perquè s’ha d’habili-
tar un espai a la dreta per al segell del registre d’entrada. També s’ha habilitat una
casella per concretar el tipus de recurs —d’alçada, de reposició i extraordinari de revi-
sió— que es presenta, tot i que s’ha de tenir en compte que l’article 110.2 de la Llei
30/1992 estableix que “l’error en la qualificació del recurs per part del recurrent no
és obstacle per a la seva tramitació, sempre que se’n dedueixi el caràcter veritable”.

3.4.2. Destinació
Respectant la tradició, la destinació s’ha situat al final del document, escrita

íntegrament en majúscules. És important destacar entre les instruccions per
emplenar l’imprès, impreses al dors, que el recurs s’ha d’adreçar a un òrgan admi-
nistratiu (com la sol·licitud) i no a un càrrec. 

No s’hi fan servir tractaments protocol·laris, perquè el recurs és un document
administratiu. 

CONSELLER D’OBRES PÚBLIQUES, HABITATGE I TRANSPORTS

DIRECTORA GENERAL D’ECONOMIA

Si es tracta d’un recurs d’alçada, l’òrgan que l’ha de resoldre és el jeràrquic
superior al que va dictar l’acte impugnat. No obstant això, si s’interposa davant
el mateix que el va dictar, aquest s’ha d’encarregar d’elevar-lo a la instància supe-
rior competent.

En canvi, el recurs potestatiu de reposició s’interposa davant el mateix òrgan
que ha dictat l’acte recorregut i només serveix contra actes que exhaureixen la via
administrativa.86 Per la seva banda, el recurs extraordinari de revisió s’interposa
contra actes ferms en via administrativa i davant l’òrgan que els hagi dictat (vegeu
els articles 114-119 de la Llei 30/1992).
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86. Contra els quals es pot interposar directament un recurs contenciós administratiu davant la jurisdicció con-
tenciosa administrativa.



3.4.3. Identificació de la persona recurrent
L’article 110.1 de la Llei 30/1992 determina quines són les dades de la perso-

na recurrent que han de figurar en el recurs. Partint d’aquesta norma, pot haver-
hi diverses possibilitats:

1. El nom i els llinatges de la persona recurrent pot presentar les variacions
següents:

a) La persona que signa el recurs és la mateixa que l’interposa. Es tracta, doncs,
d’una persona física i per això ha de consignar-hi el DNI o el NIF.

b) La persona que signa el recurs és la representant de la persona física que l’in-
terposa: han de figurar-hi el nom, els llinatges i el DNI o NIF d’ambdues persones.

c) La persona que signa el recurs és la representant de la persona jurídica que
l’interposa: han de figurar-hi el nom, els llinatges i el DNI o NIF de la represen-
tant i el nom i el CIF de la raó social representada.

2. L’apartat c d’aquest article fa referència —entre d’altres— a la “identificació
del mitjà i, si s’escau, del lloc que s’assenyali a efectes de notificació”. Però els
punts 1 i 2 de l’article 59 afinen més:

1. Les notificacions s’han de fer per qualsevol mitjà que permeti tenir constància
de la recepció per la persona interessada o el seu representant [...]. 
L’acreditació de la notificació efectuada s’ha d’incorporar a l’expedient.

2. En els procediments iniciats a sol·licitud de la persona interessada, la notifica-
ció s’ha de fer en el lloc que la persona interessada hagi assenyalat a aquest efec-
te en la sol·licitud. Quan això no sigui possible, en qualsevol lloc adequat a
aquesta finalitat, i per qualsevol mitjà d’acord amb el que disposa l’apartat 1
d’aquest article.

Això permet concloure que en el formulari del recurs s’ha d’habilitar un espai
per a l’adreça postal de tal manera que es pugui fer arribar a la persona interes-
sada qualsevol notificació sobre el procediment de manera fefaent. També s’hi
han incorporat uns apartats opcionals per consignar-hi el número de telèfon, el
de fax i l’adreça electrònica.

Resumint, aquestes són les dades que hi han de figurar:
— nom, llinatges87 i DNI de qui signa el recurs
— domicili a efectes de notificació
— identificació de la persona física o jurídica representada (si escau)
— telèfon, fax i adreça electrònica (opcionals)
Pel que fa al disseny d’aquest apartat, la distribució d’epígrafs i d’espais per

emplenar estalvia haver de redactar totes les dades en un sol paràgraf. D’aquesta
manera es facilita la tasca a la persona sol·licitant destacant les dades obligatòries.
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87. Davant del nom i els llinatges no s’han d’usar els articles personals en/na.



3.4.4. Formulació del recurs 
Aquesta secció consta de tres parts:
a) Al·lusió a la llei i als articles a l’empara dels quals s’interposa el recurs, amb

una fórmula fixa: D’acord amb el que disposa [...]
b) Impresa en majúscules i aïllada del text, l’expressió INTERPÒS RECURS.
c) En un paràgraf a part, s’ha d’especificar l’acte administratiu contra el qual

s’interposa el recurs, la data d’aquest i l’òrgan que el va dictar. També s’ha de fer
referència al número de l’expedient i a la data en què es va rebre la notificació.

El recurs no inclou fórmules de salutació ni de comiat.
Fraseologia:

D’acord amb l’article 115 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de règim jurí-
dic de les administracions públiques i del procediment administratiu comú,

[...] contra la Resolució del director general de [...] del 4 de juny de 1999, en l’ex-
pedient núm. XX/XXXX, instruït sobre [...]

La Resolució se’m va notificar el 12 de març de 2001.

3.4.5. Al·legacions
En aquest apartat es detallen els motius en què es basa el recurs, i s’encapçala

amb la paraula AL·LEGACIONS impresa en majúscules. En paràgrafs separats i
numerats, la persona recurrent ha d’exposar de manera sintètica els fets i els fona-
ments de dret en què es basa per interposar el recurs i els documents que aporta
per fonamentar-los. 

Després, sota l’epígraf Documents adjunts, ha de presentar la llista que enumeri
els documents a què s’hagi referit en l’apartat precedent.

3.4.6. Sol·licitud
Igual que en la sol·licitud, aquest apartat s’introdueix amb el verb SOL·LICIT en

majúscules i seguit de dos punts, imprès en el formulari.
En el paràgraf següent el recurrent ha de formular el que demana —que es revo-

qui o que es modifiqui l’acte administratiu contra el qual recorre— amb concre-
ció, concisió i claredat. En el cas que la frase s’iniciï amb un verb conjugat, el
paràgraf s’introdueix amb la conjunció Que (amb la inicial majúscula). Exemples:

La revocació d’aquesta Resolució.

Que es modifiqui la Resolució que és l’objecte d’aquest recurs en els temes
següents:

Que es dicti una resolució que revoqui la que és l’objecte d’aquest recurs.
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En els recursos no s’han d’emprar mai tractaments de protocol ni formes ser-
vils com suplic, preg o implor.

3.4.7. Datació
L’article 110.1.c de la Llei 30/1992 explicita que hi ha de constar el lloc i la data.

Així doncs, s’ha d’habilitar un espai perquè la persona sol·licitant la hi consigni.

3.4.8. Signatura
Pel que fa a la signatura, és suficient la rúbrica de la persona que presenta el

recurs, sense repetir la identificació nominal perquè ja figura en el començament
del document. 

3.4.9. Instruccions
En el dors de l’imprès s’ha d’incloure una llista numerada d’instruccions per

omplir el formulari que es correspongui a les remissions impreses de determina-
des caselles. Al final de l’imprès que figura a l’apartat següent apareix el text de
les instruccions per al model proposat.
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3.5. Imprès

d’alçada
Recurs de reposició Espai per al registre d’entrada

extraordinari de revisió

RECURRENT

Nom i llinatges: .............................................................................................................. 
DNI: ..............................................
Adreça de notificació:1 ....................................................................................................
Localitat: .................................  Codi postal: ........... Municipi: ....................................
Província2 .............................................. País:2 .................................................................
En representació de:3 ........................................................................................................
DNI o CIF: ............................................

INFORMACIÓ ADDICIONAL

Telèfon: ...........................  Fax: ......................  Adreça electrònica: .................................
Totes aquestes dades queden protegides en aplicació de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter
personal, especialment de l’article 10 (“El responsable del fitxer i els qui intervenguin en qualsevol fase del tractament de les dades de caràcter
personal estan obligats al secret professional pel que fa a les dades i al deure de guardar-les”).

D’acord amb el que disposa l’article 114 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de règim
jurídic de les administracions públiques i del procediment administratiu comú,

INTERPÒS RECURS4

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

AL·LEGACIONS5

1. ......................................................................................................................................
2. ......................................................................................................................................
3. ......................................................................................................................................
4. ......................................................................................................................................
5. ......................................................................................................................................

Documents adjunts
1. ......................................................................................................................................
2. ......................................................................................................................................
3. ......................................................................................................................................
4. ......................................................................................................................................
5. ......................................................................................................................................

SOL·LICIT:6

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..................................., ........ d .................................. de 20...... 

[rúbrica]

DESTINACIÓ:7 .....................................................................................................................
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INSTRUCCIONS

Escriviu preferentment en majúscules, sobretot en l’apartat de dades personals.

1. No fa falta que sigui l’adreça on viviu, sinó on voleu que us notifiquem la resolució de la
vostra sol·licitud. Escriviu el tipus de via (carrer, plaça...), el nom, el número del portal i
el pis.

2. La província o el país només han de figurar si l’adreça de notificació està ubicada en una
altra comunitat autònoma o en un país estranger.

3. Si actuau com a representant d’una altra persona, física o jurídica, n’heu de consignar el
DNI o el CIF, respectivament. Així mateix, heu de presentar el document que acrediti que
teniu autorització per fer la funció de representant, i en l’apartat Documents adjunts heu de
fer constar que presentau aquesta acreditació.

4. En aquest apartat heu d’especificar l’acte administratiu contra el qual interposau el
recurs, la data d’aquest i l’òrgan que el va dictar. També heu d’escriure-hi el número de
l’expedient i la data en què vàreu rebre la notificació.

5. En l’apartat Al·legacions heu d’exposar de manera sintètica els motius (fets i fonaments de
dret) en què es basa el recurs i els documents que aportau per fonamentar-lo. Heu 
d’escriure aquests motius en paràgrafs separats i numerats i, si voleu, començant amb la
paraula que.

6. En aquest apartat heu d’escriure el que demanau, és a dir, que es revoqui o que es modi-
fiqui l’acte administratiu contra el qual recorreu. Les frases següents us poden servir 
d’ajuda: La revocació d’aquesta Resolució; Que es modifiqui la Resolució que és l’objecte d’aquest
recurs en els temes següents:; Que es dicti una resolució que revoqui la que és l’objecte d’aquest recurs.

7. Nom de l’òrgan davant el qual interposau el recurs.
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3.6. Exemple

d’alçada
Recurs de reposició Espai per al registre d’entrada

extraordinari de revisió

RECURRENT

Nom i llinatges:  MATEU BALLESTER MAYRATA
DNI: 34 099 887-F
Adreça de notificació: C/ del Porxo, 140
Localitat: Codi postal: 07179 Municipi: DEIÀ
Província: País:2 .................................................................

En representació de: MACIANA MAYRATA FORTUNY 
DNI o CIF: 34 132 321-B

INFORMACIÓ ADDICIONAL

Telèfon: 971 63 34 45         Fax: Adreça electrònica: 
Totes aquestes dades queden protegides en aplicació de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter
personal, especialment de l’article 10 (“El responsable del fitxer i els qui intervenguin en qualsevol fase del tractament de les dades de caràcter
personal estan obligats al secret professional pel que fa a les dades i al deure de guardar-les”).

D’acord amb el que disposa l’article 114 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de règim jurídic de les
administracions públiques i del procediment administratiu comú,

INTERPÒS RECURS

Contra la Resolució del director general de Recursos Hídrics de 27 de gener de 2003, notificada el 3 de febrer
de 2003 (exp. 12/2003), per la qual s’expropien 13 ha del terreny anomenat Son Salat per construir-hi una
planta dessaladora.

AL·LEGACIONS

1. Les cases de Son Salat són propietat de la meva representada, segons la nota adjunta del Registre de
la Propietat de Deià.

2. Segons un document extret de l’Arxiu Municipal de Deià —que també adjunt—, les cases de Son Salat
formen un conjunt artisticoarquitectònic de gran importància dins l’anomenat barroc mallorquí.

3. El conjunt de les cases i els jardins que l’envolten va ser declarat bé d’interès cultural per la Resolució
del ministre de Cultura de 12 de desembre de 1958 (adjunt còpia del BOE núm. 126, de 15-12-1958).

4. Per aquest motiu, cap dels elements que conformen la finca no pot ser destruït ni alterat, i cap 
porció del terreny que ocupa no pot ser expropiada, cedida ni venuda.

5. En conseqüència, la Resolució que estableix l’ocupació urgent per la via de l’expropiació per construir-
hi una planta dessaladora vulnera un precepte legal de major rang i, per tant, és nul de ple dret.

Documents adjunts

1. Nota registral que demostra la titularitat de la senyora Mayrata sobre la finca Son Salat.

2. Còpia d’un document de l’Arxiu que certifica que Son Salat es construí l’any 1720.

3. Còpia del BOE núm. 126, de 15 de desembre de 1958.

SOL·LICIT:

Que s’anul·li la Resolució del director general de Recursos Hídrics de 27 de gener de 2003 per la qual 
s’expropien 13 ha de Son Salat per construir-hi una planta dessaladora.

Deià, 23 de febrer de 2003

[rúbrica]

DESTINACIÓ: CONSELLER DE MEDI AMBIENT




