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INSTRUCCIONS 
 
Escriviu preferentment en majúscules, sobretot en l'apartat de dades personals. 
 
1. Codi d'identificació del procediment. L'ha de consignar l'Administració. 
2. Indicau l'òrgan al qual s'adreça la comunicació. Si el sabeu, podeu concretar el 

departament (secretaria general o direcció general, per exemple). 
3. Escriviu el codi d'identificació corresponent a l'òrgan (DIR3). Si no el sabeu, 

podeu cercar-lo a la pàgina web d'atenció a la ciutadania del Govern de les 
Illes Balears o demanar-lo a les oficines del Registre. 

4. 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. 

5. En el cas que formalitzi la sol·licitud un representant, s'han de consignar totes 
les dades del sol·licitant en l'apartat corresponent («Sol·licitant»). 

6. Si acreditau la representació per un mitjà diferent de la inscripció en el Registre 
electrònic d'apoderament (REA), heu de presentar el document que l'acrediti i, 
en l'apartat «Documentació que s'adjunta», hi heu de fer constar que 
presentau aquesta acreditació. 

7. Senyalau com a canal preferent de notificació una de les opcions, llevat que 
estigueu obligats a relacionar-vos telemàticament amb l’Administració, d’acord 
amb l’article 14 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu 
comú de les administracions públiques. Els subjectes als quals fan referència 
els apartats 2 i 3 de l’article 14 de la Llei 39/2015 estan obligats a relacionar-se 
a través de mitjans electrònics amb les administracions, per la qual cosa, de 
conformitat amb el que estableix l’article 68.4 de la Llei esmentada, si algun 
d’aquests subjectes presenta la seva sol·licitud presencialment, l’Administració 
pública li requerirà que ho faci electrònicament mitjançant el Registre 
electrònic comú de l’Administració General de l’Estat. A aquest efecte, es 
considerarà que la sol·licitud s’ha presentat en la data en què s’hagi esmenat. 

8. Exposau els fets en què es fonamenta la vostra sol·licitud. 
9. Indicau de manera clara i breu el que sol·licitau, sense repetir cap dels fets 

exposats en l’apartat anterior. 
10. Si ara se us sol·licita documentació que ja heu aportat anteriorment o que ha 

estat expedida per qualsevol administració, emplenau l’espai per a les dades 
identificatives perquè l’Administració pugui accedir als documents esmentats. 
Exemple: 
 
Identificació del document: informe energètic 
Identificació de l’expedient o registre d’entrada: L19E123/2017 
Òrgan: Direcció General d’Energia i Canvi Climàtic 
Administració: Conselleria Territori, Energia i Mobilitat 
Codi segur de verificació, si escau: CUV201610111-169171666 

 


