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Instruccio de la directora general de Participacid, Transparéncia i Voluntariat
de 6 d’abril de 2021 per a la publicacié d’'informacié organitzativa i de
rellevancia juridica en I'apartat «Transparéncia» de la pagina web de cada
conselleria o ens

Introduccié

I. LaLlei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio
publica i bon govern, estableix en els articles 6, 7 i 8 que determinada informacié
s'ha de publicar a la pagina web de cada administracié publica, i que ha de ser
estructurada i visible des del Portal de Transparéncia.

Hi ha algunes questions, que demana la Llei, la gesti6 de les quals és competéncia
de les respectives conselleries o ens del sector public, per la qual cosa cada
conselleria les ha de publicar. Per aix0, el web del Govern va incloure, a la pagina
de tots els organs de I’Administracié autonomica, tant en I'ambit de conselleria
com de direcci6 general o secretaria general, i també a la dels ens del sector
public, un bot6, anomenat «Transparéncia», en qué s'ha d’incloure tota la
informacié que les conselleries o els ens han de publicar relacionada amb la
transparéencia.

II. Amb I'objectiu de difondre I'obligacié de publicar determinada informacié de
transparéncia i homogeneitzar la manera de publicar-la en el Portal de
Transparéncia, la Direccié General de Transparéncia i Bon Govern va dictar la
Instrucci6 de 30 d’agost de 2018, juntament amb uns manuals per publicar-la en
els microllocs creats a aquest efecte.

III. Transcorreguts quasi tres anys, amb I'experiéncia acumulada per I'aplicacié de
la Instrucci6 de 2018, després d'algunes modificacions legislatives, com ara
I'aprovacié de la Llei 1/2019, de 31 de gener, del Govern de les Illes Balears, que
afecta per exemple, la tramitacié normativa i amb la unié en una sola direccié
general de les competéncies de transparéncia i de participacid, la Direccié General
de Participacio, Transparéncia i Voluntariat (en endavant, DGPTV), en exercici de
la seves competéncies de coordinacié de la transparéncia i de I'impuls de la
participacié, considera convenient aprovar una nova instruccié que actualitzi
I’anterior.
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IV. De forma complementaria a aquesta Instruccid, en la part relativa a les
iniciatives normatives en tramitacio, s’ha aprovat la Guia del procediment que
s'ha de seguir per al compliment dels tramits de participacio i de transparéncia de
les «Iniciatives normatives en tramitacié», amb I'objectiu de simplificar i aclarir la
tramitacié de les iniciatives en tramitacio quant a la seva publicacié en el Portal de
Transparencia i a la tramitacié dels processos participatius en el Portal de
Participacio, i el Manual de pautes orientatives per a la redacci6 de la informacio
de transparéncia de les iniciatives normatives en tramitacié.

NOoHO®M

V. L’aprovacié d’aquesta Instrucci6 deixa sense efecte I'anterior de 30 d'agost de
2018.

Per tot aix0, d'acord amb el que estableix I'article 21 de la Llei 3/2003, de 26 de
marg, de regim juridic de I’Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes
Balears, dict la seglient
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1. Objecte i ambit d’aplicacié
1.1. Objecte

Aquesta Instruccié té per objecte determinar la manera en qué cada conselleria o
ens del sector public instrumental, si escau, ha de publicar la informacié
organitzativa i de rellevancia juridica en el respectiu apartat «Transparéncia» de la
web, per complir certes obligacions de transparéncia exigides per la Llei 19/2013,
de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern,
concretament:

— La normativa que és d’aplicacioé a I'organ (article 6.1).

— Els plans i programes anuals i pluriennals, en qué figurin objectius
concrets, activitats, mitjans i temps previst per dur-los a terme, avaluacio i
indicadors de mesura i valoracié (article 6.2).

— Les circulars, instruccions, directrius o respostes a consultes que suposin
interpretacio6 del dret o que tenguin efectes juridics (article7. a).

— Els expedients d’elaboracié de normativa (article 7, lletres b), ¢)i d).

— Els documents que, d’acord amb la legislacié sectorial vigent, s'hagin de
sotmetre a un periode d’informacié publica durant la seva tramitaci6.
(article 7, lletra e).

— Els encarrecs de gestio, en les seves dues modalitats (article 8.1.b).

NOTA: aquesta Instruccio tracta els diferents temes en un ordre diferent del
de la Llei, ja que els agrupa segons la forma de publicar la informacié a la
web.
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1.2. Nivell d’informacié
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El botd de «Transparéencia» en que s’han de publicar les questions a que fa
referéncia aquesta Instruccio es troba en cadascuna de les unitats organiques de
la web (ROLSAC), encara que només és visible quan hi té informacio.

Segons el que estableix aquesta Instruccid, algunes questions només es
publicaran en el nivell de conselleria, com ara els expedients d’elaboracié de
normativa o els encarrecs de gestio.

D’altres, com ara la «<Normativa aplicable i directrius, instruccions, acords i
circulars», per exemple, s'"hauran de publicar també en el nivell de direccié
general o de secretaria general.

El Portal de Transparéncia mostrara, per a cada tema, aquesta informacio,
distribuida per conselleries i entitats adscrites, mitjancant un enllag als respectius
indicadors del boté.

1.3. Ambit d’aplicacié

Les obligacions de transparéncia que estableix la Llei 19/2013 s'apliquen també
als ens del sector public autonomic, als quals obliga igualment la Llei esmentada,
per la qual cosa, aquesta Instruccié també els és d’aplicacié.Posteriorment,
aquests ens podran enllacar des del respectiu portal o apartat de transparéncia a
aquesta publicacio6.

Aixd no obstant, cada conselleria ha de determinar, dins el seu ambit organitzatiu
i depenent dels seus recursos humans, si els responsables funcionals o de
microllocs a qué fa referéncia I'apartat seglient, han d'encarregar-se també de les
obligacions dels seus ens, o sinomenen a alguna persona en alguns o tots els ens
adscrits per a aquestes funcions.

C. de I'Uruguai, s/n
Velddrom Illes Balears
07010 Palma

Tel. 97117 77 14

Adreca de validacio:
https:/,

Csv:

Pagina 4/38




— 4
—
——

~ a—

En tot cas, cada secretaria general queda obligada a fer les gestions necessaries a
fi que tots els ens que tenen adscrits coneguin aquesta Instruccié i a comunicar a
la DGPTV qui s’encarregara d’aquestes funcions en cadascun dels ens de la gestio
dels quals no s’encarreguin des de la conselleria.
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2. Responsabilitat de la DGPTV i responsabilitats de les conselleries

La DGPTV assumira amb els seus propis mitjans la publicacié dels encarrecs de
gestié i I'elaboraci6 de la llista dels plans i programes, amb la informacié que li
remetin les conselleries.

Per a la resta de questions, cada conselleria es responsabilitza de la publicacié de
la informacio tal com estableix aquesta Instruccié, per la qual cosa ha de posar els
mitjans oportuns i organitzar-se adequadament.

A aquest efecte, la persona responsable de la unitat de transparéncia, designada
per cada secretaria general, ha de:

— Vetlar pel compliment de les obligacions de publicitat activa d'aquesta
Instruccio. A aquest efecte, ha de fer difusié del seu contingut i organitzar,
impulsar i coordinar el seu compliment en el seu ambit.

— Fer un seguiment periodic del que es publica en la respectiva conselleria,
amb la resta d'unitats, direccions generals i ens per comprovar que la
informacié de la web esta actualitzada.

— Dur a terme totes les actuacions que siguin necessaries per assegurar una
aplicacioé correcta de les disposicions en materia de transparéncia.

La secretaria general ha de designar, igualment, una o dues persones, com a
minim, preferiblement amb coneixements de microllocs —sens perjudici que des
de la DGPTV se'ls proporcioni assessorament i ajuda si és necessari—, perque
introdueixin la informacié a la pagina web. LA DESIGNACI® S'"HA DE COMUNICAR A LA
DGPTV A L'EFECTE QUE TRAMITI ELS PERMISOS D'ACCES ALS MICROLLOCSDE
TRANSPARENCIA.

Encara que la responsabilitat és de cada conselleria, la DGPTV pot fer revisions
periodiques i enviar, si escau, un requeriment amb les deficiéncies trobades. En
aquest cas, la secretaria general, a través de la unitat de transparéncia, ha
d’encarregar-se que aquestes es corregeixin al més aviat possible.

3. Regles generals sobre la forma de publicar la informacié

Sens perjudici que, en cada apartat, es concretin aquestes questions en relaci6
amb el tipus d'informaci6, amb caracter general s’han de tenir en compte els
criteris seguents:

C. de I'Uruguai, s/n
Velddrom Illes Balears
07010 Palma

Tel. 97117 77 14

[REEEEEE  Adreca de validacio:
i https:/,
F: p

CSVv:

Pagina 5/38




— 4
—
——

~ a—

G
0]
I 3.1.
B
7
3.2.
3.3.

La informacié de la web s'ha de publicar en catala i en castella, sens
perjudici que els documents que es pengin estiguin en I'idioma original
en qué s’han redactat. No obstant aixo, els esborranys de normes
sotmesos a informacié pubica o els documents subjectes a consulta
prévia han d’estar en les dues llengUes.

Sempre que no hi hagi versié castellana d’algun document, a la pagina
en castella s'ha de publicar el document en catala i s’ha de fer la
indicacié seglUent: «Solo disponible la versién en catalan». S’ha de
procedir de la mateixa forma quan sigui la versié catalana la no
disponible.

Les dades personals de les persones fisiques que puguin apareixer
en qualsevol document s’han de censurar,’ ratllar o ocultar, aixi com els
noms de funcionaris o funcionaries i la seva signatura manuscrita. Hi
ha de quedar el nom del lloc de treball (p. ex.: cap del Servei Juridic,
membres de comissions, etc.). S'’han de prendre mesures perqueé les
dades censurades no es puguin recuperar, per la qual cosa es
recomana escanejar el document després de ratllar les parts que
pertoquin i, si el document esta signat electronicament, s’ha de
censurar també 'adreca de validacid, el CSV i el codi QR.

Se n'exceptuen els noms dels carrecs publics i la referéncia al carrec,
els quals no s’han d’ocultar mai. També és recomanable la censura de
la signatura dels carrecs, sempre que quedi constancia que el
document esta signat.

En questions de transparéncia és imprescindible que figuri la data
d’actualitzacié de la informacié. Aquesta referéncia és fonamental
perque la ciutadania pugui confiar que la informacioé publicada és la
vigent. Per aix0, cada vegada que es faci un canvi a la web o que es
revisi el que hi ha publicat, encara que no es modifiqui, s’ha
d’actualitzar la data que surt de forma manual.

' Hi ha diverses eines de pagament per fer aquesta funcié. En el microlloc d'Intranet «Transparéncia
i dret d'accés» (https://www.caib.es/sites/transparenciaidretacces/ca/qaestions_de_transparancia/), on
es troben totes les instruccions, fitxes i guies, trobareu dos manuals per poder censurar dades
personals dels documents que s’han de publicar de forma senzilla i efectiva, de manera que no
siguin reeditables:
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4. Instruccions respecte a cadascuna de les obligacions de transparéncia
que publiquen de forma transversal les conselleriesi els ens
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4.1. Documents amb tramit d’informacié publica d’acord amb la normativa
sectorial respectiva

4.1.1. Fonament de I'obligacié de transparéncia

El mateix article 7, en I'apartat e), estableix que s’ha de publicar:

Article 7
Informacié de rellevancia juridica

Les administracions publiques, en I’ambit de les seves competéncies, han de publicar:
e) Els documents que, d'acord amb la legislacié sectorial vigent, s’hagin de sotmetre a un
periode d’informacié publica durant la seva tramitacio.

4.1.2. Com es veu la informacio en el Portal de Transparéncia i en el boté
«Transparéncia»

La DGPTV ha fet una pagina en el Portal de Transparéncia?, dins I'eix d'Informacié
juridica, on es veuen tots els expedients que se sotmeten, per la seva normativa
sectorial, a informacié publica,® agrupats per les unitats que tenen més

expedients d'aquest tipus, amb un boté d’«Altres» per a la resta que puguin fer-se
més esporadicament.

2 http://www.caib.es/sites/portaltransparencia/ca/documentacia_en_tramit_dinformacia_pablica/

% No s'ha de confondre amb el tramit d'informacié publica en I'elaboracié de normativa, que té un apartat
separat en el Portal de Participacié i en el de Transparencia, aixi com en aquesta Instruccié.
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C. de I'Uruguai, s/n

Dins cadascuna d’aquestes unitats, la DGVTP publica els processos vigents, amb
indicacié de la data limit per al-legar, I'enllag al BOIB on s’anuncia i la pagina on
cada direccié general o ens publica la informacioé per consultar, aixi com I'area
tematica.

Des del boté de «Transparéencia» de les conselleries o ens que habitualment tenen
expedients d’aquest tipus, es poden veure els expedients en procés d’'informacio
publica vigent.

També es publiquen els llistats dels expedients de cada any, amb constancia de
les dates del periode d'exposicié publica.

4.1.3. Obligacions respectives

4.1.3.1. La DGPTV recopila i publica directament en el Portal de Transparéncia tota
la informacio que troba en el BOIB sobre aquests tramits.

4.1.3.2. Obligacions de les unitats (direccions generals o ens) que tramiten
expedients que, per normativa sectorial, s’"ha de sotmetre a un periode
d’informacio publica:

a) Estan obligats a PUBLICAR ELS DOCUMENTS SOTMESOS A AQUEST TRAMIT A LA SEVA WEB,
preferiblement en un lloc determinat per a aquest tipus de tramits, de manera
que la ciutadania hi tengui accés per consultar-la.

La Llei 19/2013 obliga a publicar la documentacié per consultar en el tramit
d’informacio publica, per la qual cosa no és suficient que aquesta es pugui
consultar presencialment.
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El document per a I'obertura del tramit que es publica en el BOIB ha de fer
referéencia a la possibilitat de consultar la documentacié de forma telematicaa
I’enllag de la web on s’hagi publicat o a I’enllag de I'apartat corresponent del
Portal de Transparéncia seguent:
https://www.caib.es/sites/transparencia/ca/expedients_en_exposicia_pablica/,
https://www.caib.es/sites/transparencia/es/expedients_en_exposicia_pablica/
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Quant a la possibilitat de fer les al-legacions, convé que, a més de la presentacio
presencial o per correu postal, s'hi afegeixi la possibilitat de fer-les via REC,
indicant a quin organ (i DIR3) s'han d'adrecar.

b) Encara que la DGPTV publica la informacié que surt en el BOIB, per assegurar
que la informacié sigui correcta, CADA VEGADA QUE ES PUBLIQUI UN TRAMIT
D'INFORMACIO PUBLICA EN EL BOIB,L 'ORGAN QUE EL TRAMITA HA DE REVISAR LA INFORMACIO
QUE APAREIX EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA I COMUNICAR A LA DGVTPQUALSEVOL
MODIFICACIO O CORRECCIO QUE S'HAGI DE FER.

4.1.4. Recomanacions

Per complir I'obligacié de transparéncia, s'ha de publicar la documentacioé a la
web en VERSIO CATALANA I CASTELLANA, i s'ha D'INDICAR EL PERIODE D'INFORMACIO
PUBLICA.

Si només esta publicada en catala, en la versié castellana cal emplenar tota la
informacié en castella i enllagar amb els documents en catala indicant al costat
«Nomeés disponible en catala», perd, en cap cas, ha de quedar sense cap
contingut.

4.2. Plans i programes

4.2.1.Fonament de I'obligacié de transparéncia i definicié del concepte a
efectes d’aquesta obligacié

L'article 6 de la Llei 19/2013, en I'apartat 2, indica:

2. Les administracions publiques han de publicar els PLANS I ELS PROGRAMES ANUALS I PLURIENNALS
en que es fixin objectius concrets, aixi com les activitats, els mitjans i el temps previst per dur-
los a terme. El seu grau de compliment i resultats han de ser objecte d’avaluacié i publicacié
periodica juntament amb els indicadors de mesura i valoracio, de la manera quedetermini
cada administracié competent. [...]

En principi, aquesta obligacio de publicacio afecta qualsevol pla o programa que
fixi objectius, accions per assolir-los i una planificacié dels mitjans en el temps. Per
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a una correcta execucio, aquests plans han de determinar indicadors de mesura i
valoracié del compliment, que s'han d’avaluar peridodicament, per determinar el
grau de compliment dels objectius i els resultats finals.
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També s’han de publicar I'avaluacié, les dades sobre el grau de complimentdels
objectius i els resultats, juntament amb els indicadors de mesura i valoracié.

4.2.2. Com es veu la informacio en el Portal de Transparéncia i en el boté
«Transparéncia»

La DGPTV ha creat un microlloc, que es veu en el Portal de Transparéncia, en qué
publicara directament la llista dels plans, per conselleries, amb enllagos a cada
publicacié.

En I'apartat «Transparencia» de la respectiva conselleria, es veu la llista dels plans
de la seva competéncia.

4.2.3. Obligacions dels responsables de la conselleria i de la DGPTV

En aquest cas, la publicacié suposa la col-laboracié entre la DGPTV i la conselleria
respectiva de la forma seglent:

4.2.3.1. Obligacions de I'0rgan que tramita el Pla:
a) Publicar, en el lloc que consideri més adequat de la seva web, a

través de qualsevol persona de la respectiva conselleria i ens que
tengui els coneixements i permisos adients,* el respectiu pla o

4 En aquest cas, no es tracta d’un microlloc de la DGTPTV, per la qual cosa aquesta DG no hi ha de donar accés.
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C. de I'Uruguai, s/n

programa, amb tota la informacié indicada en la Llei de
transparéncia. Posteriorment, ha d'anar actualitzant la informacié
amb les avaluacions que es duguin a terme.

b) Comunicar a la DGPTV |'existéncia del Pla i I'URL en qué es publica,
mitjancant I'enviament, a I'adrega transpa@caib.es, de la fitxa
(annex 1)° emplenada, en catala i en castelld segons el que
s’estableix. En I'assumpte del correu ha de posar «PLA i nom del
pla».

4.2.3.2. La DGPTV afegira el Pla a la llista de la conselleria corresponent.

El responsable de la unitat de transparéncia ha de vigilar periddicament que
s'hagin comunicat a la DGPTV i estiguin per tant visibles en el Portal de
Transparéncia tots els nou plans aprovats per qualsevol 6rgan de la conselleria
respectiva o dels ens que hi estan adscrits.

4.2.4. Recomanacions

La informaci6 publicada s"HA DE REVISAR PERIODICAMENT, i s"han d’anar publicant els
avencos en I'execucio, els resultats obtinguts a partir dels indicadors fixats,les
memories de compliment i I'avaluacié que es facin, etc.®

Cada vegada que es modifiqui la informaci6 a la respectiva web o es revisi i es
comprovi que la informacié és vigent, s'ha de publicar la nova data d’actualitzaci6.

Es recomanable que a la pagina en castell3 hi hagi informacié encara queels
documents es publiquin en catala, indicant al costat «Version solo disponible en
catalan».

® La fitxa obliga a incloure el contingut segiient:

— Nom del pla.

—  Petit resum de I'objectiu del pla (maxim: 10 linies).

— Persona de contacte (nom, extensié i adrega electronica).

— Organ o ens responsable del Pla.

— URL en qué es publica la informacié.

— Llista de comprovacié (checklist) de les dades que efectivament estan publicades en I'URL anterior i
serveix de referencia a la unitat responsable del pla del que s’hauria de publicar per complir la
normativa de transparéncia i que els manca.

® Exemples: Pla d'Igualtat (dmbit serveis generals CAIB): https://www.caib.es/sites/igualtat/es/inici/.

Velddrom Illes Balears
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0O 4.3. Encarrecs de gestid i encarrecs a mitjans propis

I . . . . . .

B 4.3.1. Fonament de I'obligacié de transparéncia i aclariment sobre els tipus
/ d’encarrecs

L'article 8.1.b) de la Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la
informacié publica i bon govern, estableix que s’ha de donar publicitat a:

b) La relacié dels convenis subscrits, amb mencié de les parts signants, el seu objecte, el
termini de durada, les modificacions fetes, els obligats a la realitzaci6 de les prestacions i,
si s'escau, les obligacions economiques convingudes. Igualment, s’han de publicar els
encarrecs de gestié’ que se signin, amb indicacié del seu objecte, pressupost,
durada, obligacions economiques i les subcontractacions que es facin amb mencié
dels adjudicataris, el procediment seguit per a I'adjudicacié i I'import d’aquesta.

Per tant, en relacié amb els encarrecs de gestio, s’esmenten algunes dades
minimes obligatories que s’hauran de publicar en tot cas, aixi com algunes dades
relatives a les subcontractacions en el cas que es produeixin (en realitat,
contractacions de qlestions concretes que, a I'empara d'aquests encarrecs es
duguin a terme, amb esment dels adjudicataris, el procediment seguit per a les
adjudicacions i I'import d’aquestes).

La primera questié en que cal fer esment és que els encarrecs poden ser de dos
tipus:

a) Els encarrecs de gestié® en virtut dels quals els drgans administratius o les
entitats de dret public poden encomanar la realitzacio d’activitats de
caracter material o técnic a altres drgans o entitats de dret public,
subjectes a I'article 30 de la Llei 3/2003, de 26 de marg, de régim juridic de
I’Administracié de la Comunitat Autdnoma de les Illes Balears (cal tenir en
compte I'article 11 de la Llei 40/2015, d'1 d’octubre, de regim juridic del
sector public, quan correspongui).

b) Els encarrecs a mitjans propis personificats dels articles 32 i 33 de la Llei de
contractes del sector public.’

" Tot i que la Llei 19/2013 parla «d’encarrecs de gestié» és convenient publicar ambdés conceptes, per exigéncies
d’altres sistemes d'avaluacio de transparéncia que ho demanen.

8 En castella, encomiendas de gestion.

° Articles 32 i 33 de la Llei 9/2017, de 8 de novembre, de contractes del sector public, per la qual es transposen a
I’'ordenament juridic espanyol les directives del Parlament Europeu i del Consell 2014/23/UE i 2014/24/UE, de 26
de febrer de 2014. També s’aplica la Instruccié a tots els encarrecs realitzats d'acord amb la normativa
contractual anterior (encarrecs dels esmentats en I'article 4.1.n) del TRLCSP).

C. de I'Uruguai, s/n
Velddrom Illes Balears
07010 Palma
Tel. 97117 77 14
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C. de I'Uruguai, s/n

Encara que la Plataforma de Contractacio del Sector Public estatal permet
ara la publicacié dels encarrecs de gestid, la ubicacié i el format no
permeten satisfer completament els requeriments de la normativa de
transparéncia. Per aix0, sens perjudici que els organs de contractacié
hagin de fer la publicacié en la plataforma, els responsables han d’enviar a
la DGPTV la fitxa i el document a qué fa referéncia aquesta Instruccié.

4.3.2. Com es veu la informacié en el Portal de Transparéncia i en el boté de
«Transparéncia»

Com s’ha dit, el Portal de Transparéncia mostra els dos encarrecs de forma
separada.

Es tracta de dues figures diferenciades, per la qual cosa es recullen en dos
microllocs diferents, atés que aniran en seccions diferents del Portal: encarrecs a
mitjans propis (encargos a medios propios, en castella) i encarrecs de gestid
(encomiendas de gestién, en castella).

La informacié de cada seccié en el Portal te diferéncies: per exemple, en els
encarrecs a mitjans propis, s'inclouen també els encarrecs realitzats per
conselleries a ens del sector public autondmic, i es mostra un full de calcul
(LibreOffice) on es poden fer cerques per tipus d’expedient, per conselleria o per
any d’expedient, amb enllag a la informacio publicada.

Igualment, en aquesta seccio, es veu la informacié dels encarrecs rebuts per ens
del sector public autonomic:

Velddrom Illes Balears

07010 Palma
Tel. 9711777 14
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El boto de «Transparencia» enllaga amb la informacié de cada conselleria. Si
s'entra en la informacié de qualsevol d’aquestes, es veu la llista dels encarrecs,
amb icona verda mentre estan vigents i vermella quan ja han finalitzat.

AL GOVERN OBERT [ DIRECTORI =

de Cantractes del sector piblic, en qué una

del programari de gestic del projecte Mobilitat

sort d’execucio d'actuacions per al

No obstant aix0, la Instruccié les tracta conjuntament, ja que el funcionament és
el mateix, si bé quan s’envia la fitxa s’ha d’especificar el tipus d’encarrec de qué
es tracta.

4.3.3. Forma de publicar la informacié

Si es clica en qualsevol dels expedients, la informacio es veu de la manera
seguent:

C. de I'Uruguai, s/n
Velddrom Illes Balears
07010 Palma
Tel. 97117 77 14
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oluntariat

sestic del projecte Mobilitat Electrica
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La DGPTV publicara directament tota la informacié que li trametin els
responsables, de la manera que s’indica a continuacid, en el Portal de
Transparéncia, per conselleries i organismes autonoms.

NOTA: SIL'ORGAN QUE REP L'ENCARREC PERTANY A LA COMUNITAT AUTONOMA, O ES UN ENS
DEL SECTOR PUBLIC AUTONOMIC, QUAN LA DGPTV REBI LA FITXA A QUE ES REFEREIX L'APARTAT
SEGUENT DE L'ORGAN QUE EL FA, LA PUBLICARA TAMBE , SENSE NECESSITAT DE PETICIO, A LA
PAGINA DEL QUE L'HA REBUT. Aquesta informacié pot ser publicada en el Portal de
Transparencia respectiu de la seva web, mitjancant un enllag a I'apartat esmentat
del boté.

4.3.4. Obligacions dels responsables funcionals de la conselleria
4.3.4.1. Encarrecs que es publiquen per primera vegada

Cada vegada que es formalitzi un encarrec, de qualsevol dels dos tipus, I'drgan
responsable de tramitar |'expedient (el servei juridic, la UAC o I'UGE de la
respectiva conselleria o organisme autdbnom, segons el suposit i I'organitzacié de
cadascuna), ha de trametre a la DGPTV," perqué aquesta la publiqui, la
informacié seguent:

1. Fitxa 1, amb les dades de I'encarrec emplenades d’'acord amb els
aclariments que s’hi indiquen, en catala i en castella, en LibreOffice.

'%Vegeu I'apartat sobre Forma d’enviar la documentacié (apartat 4.3.4)

C. de I'Uruguai, s/n
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0 2. Fitxa de control de la tramesa de la informacio sobre els encarrecs de

I gestié per facilitar la ubicacié de la informacié6 en I'apartat correcte, tenir les
B dades de contacte de la persona a qui s’"han de demanar aclariments i per
/ controlar millor els documents que s’hi envien.

3. Documents de I'encarrec, que seran diferents segons el tipus:

a) Encarrecs de I'article 30 de la Llei 3/2003. Segons si és entre 6rgans
o entitats de dret public de la mateixa Administracié o no: com a
document, s’ha d’enviar o bé el PDF de la publicacié en el BOIB o
BOE del conveni (o decret)'o I'enllag a la publicacié del conveni (o
del decret) en el BOIB o BOE.

b) Encarrecs a mitjans propis dels articles 32 i 33 de la Llei de
contractes del sector public: s'ha de trametre la resolucié d’aprovacié
de I'encarrec signada i escanejada, aixi com la resolucié d'aprovacié
de les tarifes aplicables (si estan publicades en el BOIB, s’ha d’enviar
I'enllag a la publicacié o el PDF de la publicacid).

Ates que el BOIB es publica en catala i en castella, s’Than d’enviar els enllagos o
PDF del BOIB en les dues versions.

4.3.4.2. Contractacié amb tercers (subcontractacions)

En el suposit que I'encarrec hagi previst que part de les prestacions es puguin
contractar amb tercers, amb les limitacions que indica la Llei de contractes del
sector public, la fitxa de I’encarrec ha de fer constar aquesta previsié i I'import o
percentatge maxim.

En el moment que I'entitat receptora de I'encarrec formalitzi el contracte
d'aquesta part, haura d’emplenar la fitxa 2 i enviar-la, en el termini més curt
possible des de I'adjudicaci6, a I'0rgan responsable de la tramitacié de I'encarrec
perque la trameti a la DGPTV, en el termini maxim de cinc dies habils, amb una
nova fitxa de control, en la forma indicada en aquesta Instrucci6.

" Quan és un encarrec entre drgans o entitats de la mateixa comunitat autdnoma: I'acord exprés dels drgans o
de les entitats que hi intervenguin ha de ser, per a la seva eficacia, integrament publicat en el BOIB (articles 30.1 i
30.3 de la Llei 3/2003 i art 11.3.a) de la Llei 40/2015).

D’acord amb el nou article 11 de la Llei 40/2015, si I'encarrec és entre drgans o entitats de dret puablic
d’administracions diferents, s’ha de formalitzar mitjancant la signatura d’un conveni entre aquestes, que s'ha de
publicar en el butlleti oficial de I'administracié o I'6rgan encomanant, llevat dels suposits de la gestiéordinaria
dels serveis de la Comunitat Autbnoma de les Illes Balears pels consells insulars, que es regira per la legislacié de
régim local. L'encarrec es fara, d'acord amb la Llei 8/2000, per decret del Govern de les Illes Balears, amb la
conformitat prévia del consell insular corresponent, amb el contingut que s’hi indica.

C. de I'Uruguai, s/n
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4.3.4.3. Modificacions posteriors dels encarrecs
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Si hi ha modificacions posteriors dels encarrecs, s'hauria d’emplenar la fitxa 3 fent
referéncia a la fitxa de I'’encarrec modificat (titol: modificacié de I'encarrec [titol
de I'encarrec modificat i nim. exp.]) i enviar-la de nou a la DGPTV, juntament amb
el document de la modificacié i amb la nova fitxa de control per si han canviat
dades, en el termini maxim de quinze dies habils des de la modificacié, amb una
nova fitxa de control, en la forma indicada en aquesta Instrucci6.

Aix0 s'aplica també a les prorrogues de I'encarrec o a les cessions o
subrogacions.

4.3.5. Forma d’enviar la informacio

Les fitxes emplenades en catala i en castella (vegeu els annexos d’'aquesta
Instrucciod) i la documentacié indicada s’han d’enviar per correu electronic a
I’adreca transpa@caib.es. La fitxa s’ha d'enviar en format Word o LibreOffice i els
documents poden ser en PDF.

En I'assumpte del correu electronic convé posar-hi la paraula inicial ENCARREC i
I’expedient a qué es refereix.

Atés que el BOIB es publica en catala i en castella, s"han d’enviar els enllagos o els
PDF del BOIB en les dues versions.

4.4. Normativa, directrius, instruccions i circulars aplicables a cada 6rgan
4.4.1. Fonament de I'obligacié de transparéncia

L'article 6.1 de la Llei 19/2013, de 9 de desembre, relatiu a informacié institucional,
organitzativa i de planificacio, estableix el seguent:

1.Els subjectes compresos en |'ambit d’aplicacié d’aquest titol han de publicar informacié
relativa a les FUNCIONS que duen a terme, |a NORMATIVA QUE ELS SIGUI APLICABLE, aixi com a la SEvA
ESTRUCTURA ORGANITZATIVA[...].

Per aix0, atés que les funcions i I'estructura organitzativa ja estan publicades tant
en el Portal de Transparéncia com a la web de la CAIB (vegeu «Organigrama i
funcions»), aquesta Instruccioé tracta la publicacid, de manera unificada i
estructurada, de la normativa aplicable a cada 6rgan o ens.

A més, |'apartat a) de |'article 7, que conté la informacié6 de rellevancia juridica que
s'ha de publicar en el Portal de Transparéncia, diu:

C. de I'Uruguai, s/n
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Tel. 97117 77 14
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Article 7
Informacio de rellevancia juridica
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Les administracions publiques, en I’ambit de les seves competéncies, han de publicar:

a)  LES DIRECTRIUS, LES INSTRUCCIONS, ELS ACORDS, LES CIRCULARS O LES RESPOSTES A CONSULTES
plantejades pels particulars o altres 6rgans en la mesura en que suposin una
interpretaci6 del dret o tenguin efectes juridics.

D’acord amb I'article 7, les circulars o instruccions internes, només adrecades al
seu personal, que no suposin interpretacié del dret o no tenguin efectes juridics,
no seria necessari publicar-les. No obstant aix0, per facilitar I'accés a aquestes
instruccions internes al personal d’altres unitats o d’altres conselleries, es
recomana publicar-les també aqui. En aquest cas, si no es considera adient
publicar-les de forma visible per a la ciutadania, es pot indicar entre paréntesi que
és una instruccio interna i configurar I'enllag al document perqué només sigui
public a la Intranet (vegeu el Manual per publicar en el microlloc).

Ates que tant la normativa com les directrius, instruccions, etc. que sén aplicables
a un organ tenen la mateixa forma de publicacié i ho fan en el mateix microlloc de
transparéncia, es tracten conjuntament en aquesta Instruccio.

NOTA:si algun organ elabora RESPOSTES A CONSULTES PLANTEJADES PELS PARTICULARS
que suposin una interpretacié del dret o tenguin efectes juridics, les hauria de
publicar en algun microlloc separat i comunicar-ho a la DGPTV perqué hi enllaci
en un apartat del Portal per a aquestes questions.

4.4.2. Com es veu la informacio en el Portal de Transparéncia i en el boté
«Transparéncia»

La informacio es publica EN EL NIVELL DE CADA ORGAN DIRECTIU (secretaria general,
direccié general, drgan, o ens), en el respectiu apartat del boté «Transparéncia»
de la web.

El Portal de Transparéencia publica la informacié agregada de totes les
conselleries, cadascuna de les quals té un quadre desplegable amb les seves
unitats adscrites, on cadascuna enllaga a la seva llista de normativa.

C. de I'Uruguai, s/n
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4.4.3. Com es publica la informacié (regla general)

La normativa, les directrius, les instruccions, les circulars de cada 6rgan («norma o
normes», en endavant, per simplificar) s"han de publicar en el microlloc creat a
aquest efecte per la DGPTV, com una llista amb enllagos a cada normai un
cercador.

= oirecror =

Questions que cal tenir en compte:

=> ORDRE: cada Organ pot elegir si les vol ordenar per ordre de rang jerarquic,
per temes, per cronologia,'? etc. El que si que es recomana és posar les
instruccions al final, després de la normativa.

= TEMA:com que una unitat (direccié general, ens, etc.) normalment té
competéncies de diverses arees, quan es faci el llistat, s"han de pensar
préviament els temes clau en qué es dividiran les normes de la unitat
organica perqué sempre siguin les mateixes.

"2 L'ordre cronoldgic té I'avantatge de permetre més facilment afegir les normes que es vagin aprovant a partir
de la realitzaci6 inicial del llistat, de manera que les més recents estiguin les primeres.

C. de I'Uruguai, s/n
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Aixi, si en el cercador es posa el tema, surten totes les normes del tema
agrupades.

El tema s’indicara entre paréntesi, en majuscula i sense accents ni apostrofs
(perque funcioni correctament el cercador).

NOoHO®M

=> HIPERVINCLE QUE S"HA DE POSAR EN CADA IDIOMA: quan es tracta de normes
autonomiques, s’ha de posar, en la versié catalana, I'hipervincle a la pagina
de la norma de I'Institut d’Estudis Autonomics (IEA), en qué es recullen les
versions consolidades i les normes que I'afecten.”D’ aquesta forma, s'anira
actualitzant a mesura que ho faci I'IEA.

Ates que, per ara, I'lEA només disposa d’alguns texts consolidats en castella

(vegeu aqui' els que hi ha disponibles):

— Quan n'hi hagi: es fara I'enllag a la versié consolidada en castella de I'TEA.

— Quan no n’hi hagi, en la versio castellana, a més de posar I'enllag al BOIB
en castella, cal esmentar les modificacions principals, si és possible, i
enllagar-ho a la versié consolidada de I'IEA en catala, amb el missatge:«El
texto consolidado de la norma solo esta disponible en catalan».

4.4.4. Especialitat: publicacié de normes aplicables a les secretaries generals

Atés que hi ha un seguit de normes aplicables a totes les secretaries generals, la
DGPTV ha inclos en la part de cada secretaria general del microlloc:

= Una pagina inicial amb un apartat de «<Normativa general», comu a totes,
relatiu a normes generals— sens perjudici que en el futur se'n puguin
afegir d'altres— de:
— procediment administratiu i regim juridic
— contractacié
— personal
— subvencions
— caracter economicofinancer
— dades personals

= Iun altre apartat de «<Normativa especifica» perqueé cada secretaria
general pugui afegir-hi les normes que els siguin aplicables per
competencies especials, en la forma que estableix aquesta Instrucci6.

3 Ens referim a I'enllac d’aquest tipus:
https://www.caib.es/sites/institutestudisautonomics/ca/n/llei_42011_de_31_de_marc_de_la_bona_administracio_i_del_bo
n_govern_de_les_illes_balears-60377/

1 http://www.caib.es/sites/institutestudisautonomics/es/textos_consolidados-51419/

C. de I'Uruguai, s/n
Velddrom Illes Balears
07010 Palma
Tel. 97117 77 14
20

Adreca de validacio:
https:/,

csv: I

Pagina 20/38




— 4
—
——

~ a—

Cada conselleria, per tant, HA D'EMPLENAR NOMES LA PART REFERIDA A LA NORMATIVA
ESPECIFICA, en qué també s'hauran posar les INSTRUCCIONS I CIRCULARS DE LA
SECRETARIA GENERAL APLICABLES A LA CONSELLERIA (per exemple, les relatives a temes
de personal, de tramitacié de contractes menors, de factures, etc., les quals es
poden configurar amb caracter intern perque només siguin visibles des de la
Intranet).

NOoHO®M

4.4.5. Obligacions dels responsables de la conselleria

La normativa i les directrius, etc. aplicables a una unitat I'han d’introduir els
responsables de la conselleria respectiva (que disposin de permisos de la DGPTV),
una vegada li subministri la informacié la respectiva unitat. Es convenient que
aquesta tasca es centralitzi i coordini des de la unitat de transparéncia de cada
conselleria.

Per introduir la llista per primera vegada, el responsable de la unitat organica ha
de recopilar la normativa i les directrius i instruccionsque li siguin d’aplicacié i ha
d’enviar la llista amb les dades que s’indiquen a continuaci6 perqueé els
encarregats amb permis per aquest microlloc la publiquin, d’acord amb el Manual
de publicacioé en el microlloc.

Aixi, la llista de normes aplicables a cada unitat (o la incorporacié posterior de
cada norma) s’ha de donar, en versié catalana i castellana, amb la informacié
seguent, per a la publicacié en el microlloc:

2 Normativa
— El'nom complet de la norma (en la forma exacta en qué apareix en el BOIB,
BOE, etc.).

C. de I'Uruguai, s/n
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— Laindicacio dels articles aplicables, si només sén aplicables alguns dels
articles de la norma.

— Laindicacié del BOE o BOIB de publicacié (nimero idata).

— Els hipervincles' a la norma (al BOE, al BOIB —versié HTML— o a la pagina
de la norma de I'Institut d’Estudis Autonomics a I'efecte que surtin les
normes que I'afecten i si escau la versié consolidada, etc.). Vegeu I'apartat
4.4.2.

— Laindicacié de I'area/tema, quan n'hi hagi diversos en una unitat.

NOoHO®M

= Directrius, instruccions o circulars

— Elnom complet de la directriu, circular, instrucci6.

— Laindicaci6 del BOE o BOIB de publicacié (nGmero i data), si estan
publicades.

— Els hipervincles'® a la directiu, circular o instruccié (al BOIB, al BOE o al
PDF).

— Laindicacié de I'area/tema, quan n’hi hagi diversos en una unitat(vegeu
explicacid).

Cada vegada que s’aprova una nova norma o es dicta alguna nova instruccié, la
persona responsable ha d’enviar la informaci6 indicada al responsable del
microlloc de la conselleria respectiva perque la inclogui en el llistat de la unitat
que I'hagi d’aplicar.

Cada sis mesos, com a minim, el responsable de la unitat de transparéncia ha de
demanar a totes les unitats que revisin el llistat i enviin I’actualitzacié
corresponent.

NOTA: si alguna unitat organica ja tenia la normativa aplicable publicada, des
d'abans de I'entrada en vigor de la Instruccié de 2018, en un altre format, es pot
fer, de moment, un enllag, en |'apartat corresponent del botd «Transparéncia»
d'aquesta unitat, a I'URL on estigui. Per aix0, necessariament s'ha de comunicar a
la DGPTV mitjancant correu electronic a transpa@caib.es.

Si només esta publicada en catala, en la versié castellana s'ha d’enllagar a la
pagina amb la versié catalana, amb I’aclariment «Solo disponible en catalan», de
manera que no quedi sense cap contingut, i paral-lelament s’ha d’anar preparant
la versié castellana perqué es pugui publicar a la web al més aviat possible.

4.4.6. Recomanacions

"> L’'URL de la seva publicaci.

'S L'URL de la seva publicacié.
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La informacié s'ha de publicar EN CATALATEN CASTELLA.

Sempre S'HA D'INDICAR A LA WEB LA DATA D'ACTUALITZACIO i s’ha de tenir cura de
REVISAR PERIODICAMENT LES LLISTES per mantenir-les al dia.

NOoHO®M

CADA VEGADA QUE ES REVISA, encara que no es facin canvis, CONVE ACTUALITZAR LADATA
perqué la ciutadania estigui sequra que la llista esta revisada.

No s’entén complert aquest apartat si només s’enllaca a I'Institut d'Estudis
Autonomics en general o si la normativa esta publicada només en una de les
llengues oficials.

4.5. Iniciatives normatives en tramitacio
4.5.1. Fonament de I'obligacié de transparéncia

L'article 7 de la Llei 19/2013, en les lletres b), ¢)i d), exigeix la publicacié de les
memories i els informes que conformen els expedients d’elaboracio6 dels texts
normatius, en particular, la memoria de I'analisi de I'impacte normatiu, aixi com
els texts dels avantprojectes de llei i projectes de reglaments una vegada que se
sol-licitin, si escau, els dictamens als 6rgans consultius corresponents.

Fins que no es disposi d'una eina que ens ajudi a tramitar electronicament els
procediments d’elaboracié de normativa, per poder complir aquests
requeriments de la normativa de transparéncia i, tal com s’ha diten la
introduccio, que la informacioé surti de manera homogenia a totes les conselleries
—i aixi, el Portal de Transparéncia pugui enllacar-hi—, la DGPTV ha creat un
microlloc amb el nom «Iniciatives normatives en tramitacio».

= No només s’han de publicar els expedients de tramitacié d'ordres i decrets o
de lleis ordinaries, siné també les normes autoorganitzatives, sempre amb
adaptacié a les seves especialitats. També es poden publicar els expedients
de tramitacio dels decrets llei, amb els informes que s’hagin realitzat.

IMPORTANT:r ecordau que el compliment de les obligacions de transparéncia,
com a part de la tramitacio, s'ha d’acreditar davant el Consell Consultiu de les Illes
Balears.

A aquest efecte, es va dictar la Circular de la Direccié General de Transparéncia
i Bon Govern sobre la manera d’acreditar el compliment de les obligacions de
transparéncia dels expedients d’elaboracié de normativa davant el Consell
Consultiu de les Illes Balears i un model de certificat per a I'acreditacio de la
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publicacié «Iniciatives normatives en tramitacié», que podeu trobar en el
microlloc TRANSPARENCIAI DRET D’ACCES'’

NOoHO®M

4.5.2. Com es veu la informacio en el Portal de Transparéncia i en el boté
«Transparéncia»

El Portal de Transparéncia recull, en I’apartat «Iniciatives normatives en
tramitacié» de I’eix d’Informacio juridica, totes les iniciatives, agrupades per
conselleries, cadascuna de les quals enllaga amb la informacié que es veu en el
respectiu botd «Transparéncia.

La informacié es publica, en el nivell de conselleria, en el respectiu apartat del
boto «Transparencia» de la web

Entrant en aquest apartat, es veu en primer lloc una pagina introductoria comuna
en que s'expliquen els significats dels colors de les icones i es distingeixendues
seccions: una per a iniciatives legislatives i una altra per a les reglamentaries que
es trobin en tramitacié en cada conselleria.

Entrant en cadascuna d’'aquests seccions, es veuen els titols dels successius
avantprojectes o projectes en tramitacié en forma de llista amb un cercador.

Entrant en cadascuna de les iniciatives, es veura la informacié segtent:
— Dades que identifiquen el projecteamb la indicaci6 de la fase en qué es
troba.
— Lareferéncia als processos participatius.
— E Is documents de I'expedient d'elaboraci6 de la norma.

' https://www.caib.es/sites/transparenciaidretacces/ca/qaestions_de_transparancia/
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12 de novembre de 2018.
PROCESSOS DE PARTICIPACIO RELACIONATS

La iniciativa normativa sha sotmes al tramit de la consulta publica prévia prevista a Iarticle 133.1 de la Llei 39/2015, a través de la pagina web de Participacio Ciutadana, que ha generat
124 visites) i 4 aportacions telematiques. Pot veure la informacio en I'histaric de consultes pravies del Portal de Participacio aqu

D'altra banda, el Projecte de decret sha sctmés als tramits d'audiéncia i dinformacio piblica prevists en els articles 43 44 de la Llei 4/2001, mitjancant la publicacio d'un anunci en el
Butlleti Oficial de lles Tlles Balears num. 63, de 22 de maig de 2018, i | publicacio a la pagina web de Participacio Ciutadana (http://participaciociutadana.caib.es) que ha generat 78 visites i
han presentat 2 al-legacions per aquest Portal. Pot veure |a informaci6 en I'histsric de projectes sotmesos a informacid publica aqui

DOCUMENTACIO RELACIONADA

14-05-2018 Resolucid d'inici (pdf)

15-05-2018 Resolucig tramit dinformaci¢ pblica (BOIB) (pdf) enllag BOIB
04-06-2018 Informe dlimpacte de génere (pdf)

10-07-2018 Informe CES (pdf)

26-07-2018 Informe Junta Consultiva

20-08-2018 Meméria (pdf)

07-08-2018 Projecte de llei (pdf)

18-09-2018 Informaci6 sobre la tramitacio del projecte de llei al Parlament (B0T8)

22-11-2018 Llei 12/2018, de 15 de novembre, e serveis 3 les persones en 'ambit social 3 Ia comunitat autonoma de les Illes Balears enllac BB

Aquesta fitxa s’ha d’anar actualitzant a mesura que s’avanca en la tramitacié, en
la forma que s’estableix en els apartats seguents, perqué la ciutadania rebi la
informacié real i verag.

4.5.3. Informacié per publicar
Com hem vist, el microlloc té tres parts:

a) Informacié sobre el procediment normatiu («fitxa»): les dades que s’han
d’emplenar per a cada projecte o avantprojecte sén les seguents:
— Data d’actualitzaci6 de la informaci6.
— Titol sencer de la iniciativa normativa.
— Objecte: explicaci6 de |'objecte i breu motivacio de
I'avantprojecte/projecte.
— Organ o entitat que tramita |'expedient: per exemple, Secretaria
General de... / Direccié General de...
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i
0 — Data d’inici de la tramitacié: data de la resolucié d'inici (recordau
I que la consulta prévia no inicia la tramitacio).
B — Fase actual de tramitacié: aqui s’ha d’escriure la fase en qué es
/ troba I'expedient amb una petita explicacié.

Per a major facilitat per als operadors i per garantir la necessaria
homogeneitzacié de la informacié que apareix en el Portal de Transparéencia, es
recomana seguir el Manual de pautes orientatives, que indica les fases en
que s'ha de dividir el procediment en el Portal, la redacci6 del text quant a la
fase en qué es trobi en cada moment, dels texts que s’han de posar en
I’apartat de processos participatius i dels documents per publicar en
cadascuna, sens perjudici de les adaptacions necessaries per ra6 de la
normativa especial o circumstancies aplicables.

b) Processos de participacio relacionats amb la iniciativa: aqui s'ha d'indicar
quan s'obre el termini de la consulta prévia o, posteriorment el dela
informacio publica, amb enllag, sempre, a I'apartat corresponent del Portal de
Participaci6'® per permetre la realitzacié de les al-legacions.

I quan es tanquin els terminis respectius, s'ha de substituir el paragraf que
anunciava el procés participatiu per la menci6 a que s’ha dut a terme el procés
corresponent (consulta o informacié publica) i amb I’enllag a I’historic del
Portal de Participacio, en qué es resumeixen els terminis, les visites i les
al-legacions telematiques. O es poden indicar directament les visites i
aportacions realitzades a aquest expedient (telematiques i en paper) i explicar
el que es consideri oportu.

Aixi, quan la norma s’aprovi, quedara reflectida la realitzaci6 dels dos
processos participatius.

Quan, d'acord amb el que estableix I'article 55.2 de la Llei 1/2019, del Govern
de les Illes Balears, no es dugui a terme el tramit de consulta previa, s'indicara
clarament en I'apartat de «Processos Participatius». I, en els sup0sits prevists
en les lletres ¢), d)i e)s’ ha de publicar la documentacio justificativa que exigeix
el mateix apartat.

' La fitxa per a la consulta prévia que s’ha d’enviar al Servei de Participacié exigeix que poseu I'enllag on teniu la
documentacié publicada. L’enllag que s'ha d’indicar és el que va al llistat de transparéncia d'iniciatives
reglamentaries o legislatives, segons el cas, de la conselleria corresponent, ja que la ciutadania hi pot trobar la
iniciativa publicada amb I'apartat de processos participatius i la documentacié; tot aixo, sens perjudici que després
es publiqui també, si interessa, a «Destacats» de la web.
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0 També es pot explicar aqui si s'ha fet tramit d’audiéncia als interessats o a les
I associacions, consultes a altres conselleries, consultes a consells insulars, etc.
B

/ Es recomana seguir la Guia del procediment que s’ha de seguir per al

compliment dels tramits de participacié i de transparéncia de les
«Iniciatives normatives en tramitacié», on també trobareu les fitxes per
enviar a Participacio per a la consulta prévia i per a la informacié publica.

¢) Alfinal de la pagina es veu la documentacié relacionada. S’hi han d'anar
publicant els principals documents del projecte a mesura que avanci la
tramitacié de la iniciativa normativa fins que s’aprovi.

Cal indicar la data del document [dd/mm/aaa] i el nom del document de qué es
tracti (cal vigilar amb el titol de I'arxiu, atés que la ciutadania el veura) i el tipus
de document de qué es tracti:

DOCUMENTACIO RELACIONADA
10/12/2020 Memoria consulta prévia (edt)

22/01/2021 Resolucid inici elaboracié normativa (pdf)

22/01/2021 Memoria analisi impacte normatiu (odt)
12/02/2021 Resolucié infomacid plblica (pdf)
12/02/2021 Projecte de decret (odt)

18/02/2021 Resolucié obertura tramit informacié publica (pdf)

DOCUMENTS QUE S"HAN DE PUBLICAR: vegeu el Manual de pautes que indica els
documents que s’han de publicar en cada fase. S’"han de publicar almenys: el
document de la consulta prévia, la resolucié que ordena la consulta i I'informe
de valoraci6 del tramit de consulta, si s’'ha fet; la resolucié d'inici, les memories
o els informes previs, les memories d’analisi d'impacte normatiu, els informes
juridics, els tramits d'audiencia o informacié publica, els informes de valoracié
d’'al-legacions, els esborranys successius, els dictamens del Consell Consultiu i
del Consell Economic i Social, I'aprovacié com a projecte pel Consell de Govern,
etc. que vagin formant I'expedient.

4.5.4.0bligacions de la conselleria i de la DGPTV

En primer lloc, per poder publicar informacio en el microlloc de transparéencia,
I’d0rgan promotor ha de demanar a la DGPTV que doni d'alta la iniciativa (vegeu la
Guia). A partir d'aquest punt, la responsabilitat de la publicacié de la informacié
és de la conselleria respectiva.
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1. Per demanar I'alta de la iniciativa a la DGPTV, la Guia distingeix segons que hi
hagi o no consulta prévia:

NOoHO®M

a) Si hi ha consulta prévia:c om a minim dos dies habils abans de I'obertura
del termini de la consulta prévia, la direccio general o secretaria general
promotora ha de remetre a la DGPTV (participaciociutadana@dgpiv.caib.es)
la fitxa per a la consulta prévia, emplenada, per tal de permetre el tramit
mitjan¢ant el Portal de Participaci6, juntament amb la peticié de donar
d’alta la iniciativa en el microlloc de transparéncia. Amb aquestes dades els
dos serveis es coordinaran per fer les tramitacions corresponents, sense
que sigui necessari enviar res a transpa@caib.es.

b) Si no hi ha consulta prévia: quan se signi la resolucié d’inici, I’d6rgan
promotor ha d’enviar simplement un correu electronica transpa@caib.es,
per demanar que es doni d'alta la iniciativa en el microlloc de
transparéncia, indicant el nom complet del projecte o avantprojecte,
I’drgan o entitat que tramita I'expedient (les dues en catala i en castella), i
les dades de la persona de contacte.

2.Una vegada donada d'alta, cada conselleria ha de completar i actualitzar la
informacio en el microlloc. Concretament ha de:

— Completar la informacié identificativa del projecte i actualitzar la fase de
tramitacié en qué es troba en cada moment.

— Emplenar la part de processos de participacié, amb els enllagos
corresponents segons la situacié de cada fase, una vegada duta a terme
la tramitaci6 corresponent amb el Servei de Participaci6 per dur-los a
terme (vegeu la Guia).

— Penjar, a mesura que s’elaborin, els documents de |'expedient
d'elaboracié de la norma, tot aixd en la forma que s'indica a
continuacio.

Perque la persona responsable del microlloc de la conselleria sapiga quina
informacié ha de publicar, I'6rgan promotor ha d’utilitzar la FITXA INTERNA D’AJUDA
que es troba adjunta a la Guia, en qué es plasmara la redaccio6 dels texts en catala
i castella per completar la informacié del microlloc (lletres a)i b) de I'apartat 4.5.3)
i s'indicaran els documents del procediment que s’adjunten (amb el titol amb el
qual es veura a la web i amb la data) i que s’han de penijar.

4.5.5. En quin moment la conselleria ha de publicar la informacié

1. QUAN HI HAGI CONSULTAPREVIA : la documentacio6 s'ha de publicar just quan
s'obri aquesta fase, ja que el Portal de Participaci6 enllaga aqui.
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2. EN ELS CASOS EN QUE NO ES FACI CONSULTA PREVIA, es recomana publicar ja la
resolucié d'inici i les memories i documentaci6 des d'aquest moment,'® perd, com
a tard, S'HAN DE TENIR PUBLICATS A LA WEB TOTS ELS DOCUMENTS IMPORTANTS DE
L'EXPEDIENT QUE S"HAN TRAMITAT (inici, informes justificatius, memoria d'impacte
normatiu, esborrany de la norma, etc.) EN EL MOMENT EN QUEL "EXPEDIENT SURTI A
INFORMACIO PUBLICA O A AUDIENCIA, ja que el Portal de Participacié també enllaga
aqui.

NOoHO®M

A partir d'aqui s’ha de publicar sempre la informacié quan es canvia de fase.
Vegeu el Manual de pautes amb recomanacions de fases i redaccio de texts
suggerits, amb la documentacié que s'ha de publicar en cadascuna.

Si es tracta d'un projecte legislatiu, durant la tramitacié parlamentaria es
recomana afegir un enllag a I'expedient de la web del Parlament de les Illes
Balears.

Quan finalment s'aprovi el reglament o la llei i es publiquin en el Butlleti Oficial de
les Illes Balears, aquest sera el darrer document, i la fitxa continuara publicada
durant cinc anys, si bé en el titol de la primera pagina es posara la icona verda, es
modificara el titol llevant les paraules projecte, avantprojecte i posant el nom que
surt en el BOIB.

4.5.6. Avisos i recomanacions

= AQUEST MICROLLOC HA DE TENIR TAMBE VERSIO EN CASTELLA. La informacié dels
apartats a)i b) sempre estara en els dos idiomes. Si no es poden traduir els
documents de I'apartat ¢), cal indicar, a la pagina del que no es disposi de la
traduccié, que només es disposa dels documents en la versio
catalana/castellana i s’han de publicar aquests.

No obstant aixd, es recomana que els texts que surtin a participacié ciutadana
es tradueixin i es posin a disposicié de la ciutadania en els dos idiomes
oficials.

= S’han d’eliminar, censurar o ratllar les DADES PERSONALS iL 'ADRECA DE VALIDACIO,
EL CSVIEL coDI QR amb els criteris indicats en I'apartat 3.2 d’aquesta
Instruccio.

=> FORMA DELS ARXIUS QUE S'HAN DE PUBLICAR: dels documents amb signatura(per
exemple, resolucié d'inici, etc.), es recomana publicar el PDF signat. Quan es
tracti dels texts sotmesos a tramits de participacio ciutadana, o, en general,

'Y Recordau que, per donar d'alta la iniciativa, préviament heu de demanar-ho a la DGPTV per correu electronic.
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els esborranys de les iniciatives normatives s’han de publicar també en versié
LibreOffice o en format Word.

NOoHO®M

=> Cal tenir cura d'incloure els HIPERVINCLES a les pagines en castella del Portal de
Participacio, quan es treballi en la versio castellana.

= Les iniciatives en tramitacié duen la ICONA TARONJA. Quan la tramitacié hagi
finalitzat, s’ha de substituir per la ICONA VERDA i s’ha de deixar publicada, com
a informaci6 historica, durant un termini de cinc anys des que s’hagin
aprovat.

Si s’arxiven abans d’acabar la tramitacio, es publicara la resolucié d’arxiu i es
posara una ICONA BLANCA.

2 ESMOLT IMPORTANT:
— QUE L'APARTAT «FASE ACTUAL» ESTIGUI SEMPRE AL DIA, amb una petita explicacié.
— Que cada vegada que es faci un canvi o es revisi la informacié publicada
encara que no hi hagi canvis, perque el ciutada tengui clar que el que veu
és vigent, S'ACTUALITZI DE FORMA MANUAL LA DATA QUE SURT DAMUNT.

5. Informacié complementaria i dades de contacte

— L'drgan encarregat de la coordinacio de les questionsd 'aquesta Instruccié
és el Servei de Transparéencia i Bon Govern de la DGPTV.
— Per a qualsevol dubte o comentari, podeu posar-vos en contacte amb els
teléfons de la Direcci6é General seglents:
— Per a quiestions de transparéncia més juridiques o dubtes: a la
cap de servei, Nuria Garcia Barco (62690), o a la cap de seccid,
Patricia Ballester (66521).
— Per a quiestions relacionades amb el microlloc de transparéncia:
Esther Puigcercds (63345) o Lourdes Picornell (67580) o adreca
electronica transpa@caib.es.
— Per a questions del Portal de Participacié: Ana Cifre (extensié
62693) i Antonia Frau (extensi6 62695) , adreca electronica
participaciociutadana@dgpiv.caib.eso les seves adreces
electroniques: afrau@dgptv.caib.eso acifre@dgptv.caib.es.
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— Les fitxes relatives als plans i programes o als encarrecs (que trobareu al
final d’aquesta Instruccié) s'han d’enviar al correu transpa@caib.es, i en
I'assumpte s'hi ha de posar, respectivament, PLAi nom del pla, 0 ENCARREC i
nom de |'encarrec.

NOoHO®M

Les fitxes per al Portal de Participacid S'"HAN D’ENVIAR A L’ADRECA
participaciociutadana@dgpiv.caib.es, posant CONSULTA PREVIA i NOM, O
INFORMACIO PUBLICA i nom.

— Trobareu la Instruccié, les guies, les fitxes i els manuals en el microlloc,
situat en els Recursos de la Intranet: TRANSPARENCIA I DRET D'ACCES:
https.//www.caib.es/sites/transparenciaidretacces/ca/qaestions de_transparanc
ia/.

En aquest microlloc, en la part relativa a «Questions (boto) de transparéncia»,
trobareu tota la informacio a que fa referéncia aquesta Instruccid, amb apartats
per a cada tema, amb la part de la Instruccié que hi fa referéncia i les fitxes i guies
necessaries.

6. Guies i fitxes relacionades®

6.1.  PLANSIPROGRAMES (per enviar a transpa@caib.es):
— Fitxa de control per enviar la informacié sobre un pla per publicar-la en el
Portal de Transparéncia

6.2. ENCARRECS A MITJANS PROPIS I ENCARRECS DE GESTIO (per enviar a

transpa@caib.es):

— Fitxa 1. Dades de |'encarrec de gesti6é que s’han de publicar en el Portal de
Transparéncia

— Fitxa 2. Dades de la subcontractacié de part d'un encarrec que s’ha de
publicar en el Portal de Transparéncia

— Fitxa 3. Dades de modificacié, prorroga o cessié d'un encarrec de gesti6
que s'ha de publicar en el Portal de Transparéncia

* 5’annexen a aquesta Instruccio les fitxes de plans i programes i dels encarrecs de gestié. La resta deguies,
manuals, circulars i fitxes es troben tots publicats en el microlloc
https://www.caib.es/sites/transparenciaidretacces/ca/qaestions_de_transparancia/

C. de I'Uruguai, s/n
Velddrom Illes Balears
07010 Palma
Tel. 97117 77 14
31

Adreca de validacio:
https:/,

Csv:

Pagina 31/38




— 4
—
——

~ a—

— Fitxa 4 de control

6.3. NORMATIVA, DIRECTRIUS, INSTRUCCIONS I CIRCULARS APLICABLES A CADA ORGAN

— Manual per a la publicacié en el microlloc (normativa, directrius, etc.
aplicables a cada 6rgan)

NOoHO®M

6.4. NORMATIVA EN TRAMITACIO
— Guia del procediment que s’ha de seguir per al compliment dels

tramits de participacio i de transparéncia de les «Iniciatives
normatives en tramitacié»
Annex 1. Fitxa per a la consulta prévia
Annex II. Fitxa per a la informacié publica
Annex III. Fitxa interna d’ajuda per al responsable del microlloc amb la
informacié per emplenar (normativa en tramitacié)
Annex IV. Model de diligéncia per incorporar les aportacions o
al-legacions arribades telematicament a I'expedient

— Manual de pautes orientatives per a la redaccié de la informacioé de
transparéncia de les iniciatives normatives en tramitacié

— Manual per a la publicacié en el microlloc (normativa en tramitacid)

— Circular de la Direccié General de Transparéncia i Bon Govern sobre la
manera d’acreditar el compliment de les obligacions de transparéncia

dels expedients d’elaboracié de normativa davant el Consell Consultiu
de les Illes Balears

Model de certificat per a |'acreditacié de la publicaci6 «Iniciatives
normatives en tramitacio»

Palma 6 d'abril de 2021

La directora general de Participacié, Transparéncia i Voluntariat

Marina Crespi Gomez

C.deI'Uruguai, s/n
Velddrom Illes Balears
07010 Palma

Tel. 97117 77 14
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7. ANNEXOS
Fitxa de control per enviar la informacié sobre un pla per publicar-la en el
Portal de Transparéncia

(S’ha d’enviar a transpa@caib.es i escriure com a primera paraula «Plax i després el titol.)
1) Nom del Pla

NOoHO®M

Catala:
Castella:

2) Resum del Pla

Catala:

Castella:

3) URL on hi ha publicada la informacié del Pla (al qual enllagara el Portal de
Transparéncia)

Catala:
Castella:

4) Dades de contacte (persona que té la informaci6 juridica necessaria per aclarir
qualsevol qiiesti6 relacionada)

Nom de la persona:
Carrec o lloc de treball:
Unitat administrativa:
Conselleria/ens:
Teléfon/extensio:
Adreca electronica:

5) Llista de comprovacié (checklist) sobre quiestions exigides per la LIei19/2013,
respecte de la publicitat activa sobre plans, que figuren publicades a la web
(assenyalau les quecorresponguin): %'

[Jobjectius

DActivitats

[wmitjans

|:| Temps previst de consecucié

[J indicadors de mesura i valoracié

[] pata d’actualitzacié visible a la web

[] consecucié d'objectius (memories, avaluacions...), si ja esta en desenvolupament
[Jinformacio publicada en catala

[J informacié publicada en castella

6) Observacions

Catala
Castella

! per marcar la casella, cal clicar-hi damunt i pitjar «Activada». Aquest checklist serveix perque la unitat
encarregada del Pla comprovi si publica tot el que exigeix la Llei 19/2013.

C. de I'Uruguai, s/n
Velddrom Illes Balears
07010 Palma
Tel. 97117 77 14
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Fitxes relatives als encarrecs

Fitxa 1. Dades de I’encarrec que s’han de publicar en el Portal de Transparéncia
(S’ha d’enviar, juntament amb la fitxa de control —annex 4—, a transpa@caib.es i escriure com a primera paraula
«Encarrec» i després el titol.) Per consultes o dubtes: ext 63345 0 67580

FITXA PER COMUNICAR UN ENCARREC A TRANSPARENCIA

Titol:
Catala:
Castella:

Entitat que fa I'encarrec:?
Catala:
Castella:

Entitat que rep I'encarrec:?®
Catala:
Castella:

Num. d’expedient:

Objecte:
Catala:
Castella:

Pressupost:**

Obligacions econdmiques:*

Durada:*®

Data d’aprovacié/signatura de |'acord:*’

Contractacio de tercers (subcontractacid):®

Previsio: si /no

Import 0 % maxim previst:
Observacions Catala:
Castella:

2| a conselleria o I'entitat de dret public concreta que fa I’encarrec.
% |’drgan o I'entitat que rep I'encarrec.
 La quantitat objecte de reserva a una partida pressupostaria, el maxim de despesa previst.

% Aqui s'ha d'incloure també la referéncia a la resolucié d’aprovacié de tarifes aplicables, en el cas de I'encarrec esmentat
en la normativa de contractes. Ja s'ha dit que s'ha de trametre, en aquest cas, juntament amb el document de I'encarrec,
la resolucié d'aprovacié de tarifes.

% També es pot indicar la data inici i la data de finalitzacié. Es pot indicar també si hi ha o no possibilitat de prorroga,
sobretot en els de I'article 30 de la Llei 3/2003.

Z En I'encarrec a mitja propi es refereix a la data de la resolucié d'aprovacié; en I'encarrec de la Llei 3/2003, a la data de
I"acord signat entre ambdues parts.

% |'entitat que rep I'encarrec pot contractar amb tercers I’execucié material de I'encarrec o d’una part d'aquest (encara
que no serien realment subcontractacions), amb els limits que estableix la Llei de contractes del sector public, en aquest
tipus. Quan es faci la subcontractacié, s’hauria d’enviar la fitxa 2, que es publicaria juntament amb laprincipal.

C. de I'Uruguai, s/n
Velddrom Illes Balears
07010 Palma

Tel. 97117 77 14
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G
0 Fitxa 2. Dades de la subcontractacio de part d'un encarrec
I (S’ha d'enviar, juntament amb la fitxa de control —annex 4—, a transpa@caib.es i escriure com a primera paraula
B «Encarrec» i després el titol.)
/ FITXA DE SUBCONTRACTACIO (ENCARRECS)
Titol de I'encarrec de gestié part del qual es contracta amb tercers (subcontractacio):
Catala:
Castella:

Entitat que fa I’encarrec:
Catala:

Castella:

Entitat que rep I'encarrec:
Catala:

Castella:

Num. d’expedient principal:?®

Objecte de la subcontractacio:
Catala:
Castella:

NUm. d’expedient del contracte:

Adjudicatari:

Procediment seguit per a |'adjudicacio:
Catala:
Castella:

Import:

Observacions
Catala:
Castella:

» Expedient en relacié amb el qual s’ha de posar en relacié.

C. de I'Uruguai, s/n
Velddrom Illes Balears
07010 Palma
Tel. 97117 77 14
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Fitxa 3. Dades de modificacié d'un encarrec que s’ha de publicar en el Portal de

Transparéncia
(S'ha d'enviar, juntament amb la fitxa de control —annex 4—, a transpa@caib.esi escriure com a primera
paraula «Encarrec» i després el titol.)

FITXA DE MODIFICACIO D'UN ENCARREC

NOoHO®M

Titol de I'encarrec que es modifica:
Catala:

Castella:

Entitat que fa I'encarrec:

Catala:

Castella:

Entitat que rep I'encarrec:

Catala:

Castella:

Num. d’expedient principal:*

Nam. d’expedient:

Resum dels termes de modificacié:®’
Catala:

Castella:

Observacions:

Catala:

Castella:

* Expedient en relacié amb el qual s’ha de posar en relacié.

3! Pot ser una prorroga, una cessié, una modificacié dels termes, etc.

C. de I'Uruguai, s/n
Velddrom Illes Balears
07010 Palma
Tel. 97117 77 14
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Fitxa 4 de control de la tramesa de la informacié sobre els encarrecs
(S’ha d’enviar a transpa@caib.es, juntament amb la fitxa 1, 2 o 3)*

1) Nom o titol de I'encarrec

NOoHO®M

2) Tipus d'encarrec (assenyalau el que correspongui):
[] Encarrec de gesti6 subjecte a I'article 30 de la Llei 3/2003, de 26 de marg, de régim juridic de
I’Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears (cal tenir en compte I'article 11 de
la Llei 40/2015, d'1 d’octubre, de régim juridic del sector public, quan correspongui):

[JE ntre entitats de la mateixa comunitat autdbnoma.

[_] Amb organs o entitats de dret ptblic d’administracionsdiferents.

[] Encarrec a mitjans propis (articles 32 i 33 LCSP).

[] Subcontractacié d’un encarrec anterior (esmentau aqui el titol de I'encarrec al quales
refereix )

[ IModificacié , prorroga o cessié d’un encarrec anterior (esmentau aqui el titol de I'encarrec
QUE MOTIICAL . ctetetererereretetetetsie et e st sb bbbt b b b et et et s s en s s nssassssnresens )

3) Dades de contacte (persona que té la informacié juridica necessaria per aclarir
qualsevol qliestio relacionada)

Nom de la persona:
Carrec o lloc de feina:
Unitat administrativa.
Conselleria/ens:
Teléfon/extensio:
Adreca electronica:

4) Documents que s’'adjunten al correu electronic (assenyalau els que s’envien)

|:| Fitxa emplenada amb les dades sol-licitades (en Word), en catala.

[] Fitxa emplenada amb les dades sol-licitades (en Word), en castella.

] URL o enllag a la publicacié en el BOIB/BOE de I'acord exprés dels drgans o de les entitats
que hi intervenen, en catala.*

] URL o enllag a la publicacié en el BOIB/BOE de I'acord exprés dels drgans o de les entitats
que hi intervenen, en castella.

|:| PDF de la publicacié en el BOIB/BOE de la resolucié o I'acord, en catala.>

[] PDF de la publicacié en el BOIB/BOE de la resoluci6 o I'acord, en castella.

[] Resolucié d'aprovacié de I'encarrec.®

] Resolucié d'aprovacié de tarifes.*

Altres. Indicau-les:

32 Atés que aquesta fitxa només és per al Servei de Transparéncia, s’ha de redactar només en catala. Per consultes o
dubtes: ext 63345 0 67580

¥ Quan es tracta d’encarrecs de gestié de I'article 30 de la Llei 3/2003, es pot optar entre I'enllag o el PDF.

* Vegeu la nota anterior.

* Quan es tracta d’encarrecs a mitjans propis.

% Resolucié d’aprovacio de les tarifes aplicables, en el cas d’encarrecs a mitjans propis.

C. de I'Uruguai, s/n
Velddrom Illes Balears
07010 Palma
Tel. 97117 77 14
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