Diputacio
Barcelona

Area de Presidéncia
Secretaria General

Indicacions per al compliment de la Circular 1/2025 de la Secretaria General en
allé que fa referéncia al format, estructura i configuracié de decrets i dictamens.

A la Circular 1/2025 de la Secretaria General sobre la configuracioé i tramitacié de documents
administratius, decrets, dictamens i convenis i la seva posterior notificacio, es van determinar els
elements de format i estructura i els criteris de redaccié i configuracié de documents
administratius electronics.

Transcorregut un temps des de la seva aprovacid, es continuen tramitant documents que no
s’han adaptat completament a les normes especificades a aquesta circular, molt possiblement
per la utilitzacié de models antics i documents generats automaticament per algunes aplicacions.

S’han detectat una série de diferéncies de format que continuen arribant tant per decrets com
per dictamens que son, essencialment, les segients:

e El logotip corporatiu ha d’estar ubicat en el marge superior esquerra, amb el nom de
I'Area i la unitat gestora:

e L'error més comu és que s’incorpora a la dreta del marge superior I'adreca, el
teléfon,...

e En ocasions arriben documents amb els noms d’Area o Servei de mandats
anteriors 0 amb el logotip de DibaOberta.

o La capcalera ha d’estar justificada i en negreta, no centrada, i el seu redactat ha de
coincidir amb la metadada Objecte, seguit del nimero d’expedient entre parentesis.
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Aprovar el pagament de la quota basica institucional per a Il'any 2026 a
I'Associacié de professionals de I'Arxivistica i la Gestié de Documents de
Catalunya (Exp. nim. 2026/0006447)

¢ La metadada Objecte ha de ser una descripcié succinta i identificativa del contingut del
decret o dictamen a extreure, en general, del punt primer de la part dispositiva.

El seu contingut es trasllada a les relacions de decrets del quals es dona compte a les
Comissions Informatives i de Seguiment i al Ple, als indexs de llibres oficials i a les
notificacions i per aixo:

e Ha de coincidir amb el redactat de la capgalera (sense el numero d’expedient).

e No s’han d'utilitzar abreviatures ni elidir articles i preposicions, disposem de
500 caracters per aquest redactat.

e Els noms dels particulars s’han d’anonimitzar.
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e El seu redactat no ha de ser genéric encara que es tracti d’'una resolucio
periddica, ha de contenir alguna dada singular o especifica que ajudi a fer
cerques posteriors.

e La metadada Titol ha de ser una réplica de la metadada Objecte.

e A la metadada Codi XGL només s’han d’incorporar codis d’actuacié de la Xarxa de
Governs Locals.

Detall document

Data creacid 29/05/2026 [ ]

Tipus documental Decret v 0
Fitxer | Tria el fitxer | Mo hi ha cap fitxer seleccionat

Titol

Objecte

Codi classificacié

f)rganaprovac'lé a Presidéncia de |a Diputacié de Barcelona i
Destinataris &) % Ndm. op. Comptable &)
No hi ha destinataris seleccionats. No hi ha Numeros op. Comptable seleccionats.

[ Hiha operacid comptable {o més d'una) perd es relacionen al text de

Altres serveis (& Acte de referéncia VNIS &
CIS Presidéncia, Servs.Gens., Bon Govern No hi ha Ref. VNIS seleccionades.

Ser. Suport Politigues de Consum

Ref. Interna

Codi XGL

e La part expositiva, pel que fa als fets o antecedents rellevants, s’ha de titular amb la
férmula seglent: Antecedents de fet.

e Enfuncié dels apartats de la part dispositiva cal fer servir les formules segients:
e Per als decrets:
e RESOLUCIO i UNIC
e RESOLUCIO i Primer, Segon, ...
e Per als dictamens:
e ACORD i UNIC
e ACORDS i Primer, Segon, ...

e S’han de respectar els marges indicats a la circular i mantenir la linia de separacié de
manera qué quan s’incorporin les dades de registre i la numeracié de pagina no se
superposin amb el redactat.

e Quan s’incorpora alguna taula al document, verificar que els marges continuen sent
correctes.

e Els documents amb volum superior a 300 Mb, no s’han d’incorporar al document final,
nomeés s’ha de fer esment en el text al seu codi segur de verificacié (CSV) tot deixant
constancia que roman desat a I'expedient.

e Quant a les referéncies i transcripcions de documents, han de ser amb paragraf/s entre
cometes, cursiva i sagnat, i amb el tipus de lletra Arial 10.



