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01 INTRODUCCION

El Boletin Oficial del Ayuntamiento de Madrid es una publicacién electrénica
accesible desde el portal munimadrid en formato navegable (html) e imprimible (pdf).
La publicacioén electronica, las caracteristicas de estilo y el nivel de accesibilidad que
presenta el portal, asi como la homogeneidad que deben tener sus contenidos
obligan a que los anuncios se ajusten a unas reglas y formatos.

El presente documento contiene las normas de edicidbn que hay que seguir para la
elaboracion de anuncios que se van a publicar en el Boletin Oficial del Ayuntamiento
de Madrid (BOAM), asi como las pautas para crear desde Word los textos y anexos de
los anuncios. Se comentan las posibilidades y restricciones, y algunos consejos para el
editor.

02 NORMAS DE EDICION

02.01 Uso de plantillas

Los anuncios del BOAM se han de elaborar siguiendo unas determinadas reglas y
formatos. La publicacion electrénica del boletin impone una serie de restricciones.
Ademas de la homogeneidad de estilo que deben tener los contenidos publicados, el
espacio de presentacion del contenido en la version navegable (html) es limitado y el
nivel de accesibilidad que debe presentar el portal dificulta la presentacion de tablas
de cierto tamario, graficos, imagenes, etc. Por otro lado, la generacion automatica
de la version imprimible del boletin también impone sus restricciones al presentar los
textos a dos columnas.

Para facilitar la edicidn de anuncios que cumplan los requisitos de publicacion, se han
elaborado unas plantillas Word que se encuentran disponibles en la Intranet del
Ayuntamiento. Son de dos tipos:

e Plantillas de anuncios. Se han creado con un encabezado que incorpora el
formato del titulo correspondiente a cada plantila y un pie que recoge el
nombre y version de la plantilla. En el boletin electrénico, cada anuncio tiene
un titulo que se presenta en el sumario y precediendo al texto del anuncio.

¢ Plantillas de anexos de anuncios. Se suelen utilizar para incluir la informacién del
anuncio gue no se puede presentar en la version navegable (html) del boletin,
por ejemplo, tablas grandes, textos con graficos o imagenes intercaladas, etc.
Se publican sélo en formato pdf. La ediciébn de un anuncio con anexos debe
ser coherente, recogiendo en el texto del anuncio las referencias a los mismos.

Los anexos no deben tener encabezado ni pie pues al convertirlos a su formato
de publicacion (pdf) se solaparian con los elementos que el propio boletin en
pdf lleva en estas zonas.
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Siempre que sea posible, los textos se crearan utilizando estas plantillas y los estilos
definidos en las mismas. Cuando las caracteristicas de los anuncios impidan el uso de
plantillas, los textos deberan ajustarse, al menos, a las normas de edicidon de este

documento.

02.02 Titulo del anuncio

Los anuncios que se publican en el BOAM tienen un titulo que debe ajustarse a una
estructura definida, igual para todas las unidades gestoras, ya que se transcribira en el
Sumario del Boletin publicado para identificar cada anuncio.
En el titulo deberan aparecer obligatoriamente y por este orden:

1. Qué es. (Decreto, Edicto, Resolucién, Acuerdo, Instruccion...)

2. Fecha

3. Organo emisor.

4. Contenido.
A continuacion se presentan algunos ejemplos de la edicién correcta e incorrecta de
titulos.

Ejemplo 1:

Correcto Decreto de 1 de septiembre de 2006, del Alcalde por el que se modifica el
Decreto de 27 de julio de 2006, de delegacion de competencias en los
titulares de los 6rganos superiores y de los 6rganos directivos de las Areas de
Gobierno y de los Distritos

Incorrecto El Alcalde con fecha 1 de septiembre de 2006 ha dictado el siguiente
Decreto por el que se modifica el Decreto de 27 de julio de 2006, de
delegacién de competencias en los titulares de los érganos superiores y de

los 6rganos directivos de las Areas de Gobierno y de los Distritos

Ejemplo 2:
Correcto Decreto de 29 de junio de 2006, de la Concejala Delegada de personal por
el que se resuelve la convocatoria por el procedimiento de libre designaciéon
n° 01/2006
Incorrecto Anuncio de Resolucion del Area Delegada de Personal del Ayuntamiento de

Madrid, por la que se resuelve la convocatoria de puestos de trabajo...

Ejemplo 3:
Correcto Resolucion de 22 de junio de 2006 de....( cargo ) , por la que se hace publica

la Convocatoria para la adjudicaciéon del contrato n°........ , denominado
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Incorrecto Anuncio de...( fecha ) por el que se convoca licitacién para el contrato n°....,

denominado “ ...”

En definitiva el Titulo debera plasmar con claridad el tipo de disposicion de que se
trate: Acuerdo, Resolucion, Ordenanza...., no admitiéndose la expresion de “Anuncio

de Acuerdo o Anuncio de Resolucion®.

En el documento Word, el titulo nunca se debe incluir en el texto. Hay gue incluirlo sélo
en el encabezado Word, ya que la aplicaciéon informatica donde se crean los anuncios
trata independientemente el texto y el titulo del mismo. Si se comete este error el titulo
apareceria duplicado (es uno de los motivos de rechazo de anuncio por parte del
elaborador de boletin) En las plantillas elaboradas se ha incluido un encabezado con
el formato del titulo para cada caso que el editor tiene que ajustar al anuncio en si.
También se puede indicar el emisor en el encabezado, nunca como parte del texto.

02.03 Texto del anuncio. Formatos aplicables.

02.03.01 Estilo Normal

En las plantillas se han definido los estilos que puede utilizar el usuario para dar formato
al texto. Son estos estilos los que van a determinar el formato y las caracteristicas del
mismo cuando se publique. Por ello, tanto en la version pdf como en la versidn
navegable se veran de igual forma todos los parrafos que tengan aplicado el mismo
estilo.

Por defecto se utilizara el estilo “Normal”, que determinara que el texto del anuncio se
presente en el boletin con el siguiente formato:

» Fuente Helvética Neue de 10 puntos.
= Sangria de primera linea de 1 cm.

» Alineacion justificada

02.03.02 Texto en versalita (estilo “Versal™)

El estilo “Versal” trasforma todas las letras en mayusculas, como se puede ver en el
ejemplo siguiente.
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4 o Estilos ¥ formato v X
Formato del texto seleccionado
Marmal
Seleccionar todo | | MuEyD |
Elija el formato que desea aplicar VimsaL: LOREM IPSUM DOLOR SIT AMET, CONSECTETUER ADIPISCING ELIT. ALIGUAM
d ULTRSCES. (JUISQIUE SOLLICITUDIN COMSECTETUER FELIS. SUSPENDISSE FAUCIEUS. PHASELLUS
itulo BIBENDUM, ORCI VITAE IACULIS ADIPISCING, NUNC [PSUM VARIUS FURLIS, SED ELISMOD ELIT
1
TURPIS MON NEQUE. MAECENAS NON DIAM. NAM SODALES ERAT SED LIBERO. SED 14 EROS IN
Titulo 2 1 RISUS TEMPOR DHGNESSIM. MUNC SUSCIFIT MATTIS M1, PHASELLUS 8D 0DI0. FUSCE SIT AMET
JUSTO HEC QUAM SOLLICITUDIN COMSEQUAT. CURABITUR ELIT. NULLAM UT ANTE EGET NUKC
PRETIUM LACINIA.
Titulo 3 1
WERGAL > (=
me
Mostrar: | Eskilos disponibles | v|

Es un estilo de parrafo, no se puede aplicar a letras o palabras sueltas dentro de un
parrafo.

Si se selecciona directamente parte del texto y se aplica el efecto desde el menu del
word “Formato -> Fuente” el estilo no quedara reflejado en el anuncio final.

Este estilo s6lo se debe utilizar para resaltar un pequefio parrafo.

02.03.03 Otros estilos (“Titulo 17, “Titulo 27, “Titulo 3”)

Ademas de los anteriormente mencionados estan definidos en las plantillas los estilos
Titulo 1, Titulo 2 y Titulo 3. Su caracteristica principal es la negrita y que presentan ligeras
diferencias de tamario, que se reflejan tanto en la versién html como en la versiéon pdf.

Como practica habitual deben utilizarse estos tres tipos de titulos para estructurar los
diferentes apartados de los anuncios ( p.e: “Titulo 1” a secciones y el “Titulo 2” a
subsecciones). En caso de requerirse mas niveles pueden utilizarse la cursiva y la
negrita.

02.03.04 Alineaciones.

El texto puede aparecer en cualquiera de las alineaciones horizontales disponibles en
Word: izquierda, derecha, centrado y justificado.

La alineacion por defecto es esta Ultima: justificado. Si se quiere cambiar, hay que
definirlo expresamente con los botones que el word tiene para ello:

El uso de de una alineacion diferente a texto justificado tiene que ser para resaltar
algun parrafo por algin motivo concreto, por defecto, no se debe cambiar la

alineacion.
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02.03.05 Cursiva, negrita y subrayado

La cursiva y negrita son formatos aplicables a palabras sueltas dentro del texto, y se
seleccionan también con los botones apropiados de word:

H i

Como regla general debe intentar evitarse el uso de negrita, que, como ya se ha
comentado, aparece en los textos que tienen estilos de Titulo, ya que el texto en que
se aplique se podria confundir con los titulos. Su uso se deberia limitar a resaltar alguna
palabra suelta muy importante dentro de un parrafo en estilo normal.

El uso de estas opciones es independiente del estilo que se aplique al parrafo y por lo
tanto se respetara en el formato de publicacion.

El uso del subrayado no esta permitido ya que no cumple la normativa de
accesibilidad que se ha aplicado al portal.

02.03.06 Tablas

El formato de las tablas a incluir en el boletin es Unico. En su edicién se tendran en

cuenta las siguientes consideraciones:

¢ Tamafo

Sélo se deben utilizar tablas en el texto cuando éstas sean pequefias y con pocas
columnas. No se recomienda utilizar mas de 3 columnas. Si hay que presentar tablas
gue no se ajusten a estas caracteristicas, deberan publicarse como anexos.

¢ Anchura de celdas

Las tablas, en la version navegable del boletin, ocupan siempre todo el espacio
disponible, independientemente de la anchura que para ellas se defina en el word,
manteniéndose la proporcién en las anchuras de las columnas. La version imprimible
del boletin se presenta dos columnas por lo que el espacio disponible para una tabla

se reduce a menos de la mitad.

En la siguiente imagen vemos un ejemplo del uso de una tabla de dos columnas
dentro de la version pdf del boletin:
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ap [ ALY
K) Distribucion gratuita de prensa,
L} Cualesquiera otros aprovechamientos especiales no recogidos

en epigrafe concreto.
IV, BASES, TIPOS Y CUOTAS
andamics.

ol

2. Mismo texto]
A) Con caracter general
LR

6n de ocupacion de via plblica con vallas
onstruc derrdbo o reforma de fincas, hasta tres

metros da altura, al mes o fraccién:

18,69 suros para la calle de 1°
s para la calle de
para la calle de 3

para la calle de 4
para la calle de &
para la calle d
para la calle d

para la calle de 9° categoria.
2. Por cada m2 o frac

n de via plblica con

andamios o entramado mel LY o apoyados an el
suelo. hasta tres metros de altura, al mes o fraccion:

9,34 aurcs para la calle de 1° categoria.

5,77 eurcs para la calle de 2 &

para la calle de &

para la calle de &
para la calle de 7
para la calle de 8° ¢;
para la calle de 9° ¢

1V EMOE IS UINIDLE 1 UAASER | FIGU AT

Art. 52, [Mismo texdo]

Eurcs
A) Insercidn da anuncios de ter precaptivc an
icnes y adjudicacion ontratos an e

Bolatin ded Ayuntamients da Madrid:
Por cada linea de @ cm. de ancho y 1 mm. de aito 1.4
B) Por la entrega o suministro del Boletin dal
Ayuntamiento de Madrid:
Numero sugito actual 0,60
Numero susito atrasado 074
Suscripcidn anual {inciuido reparto) 35,56
Suscripcidn semestral (incluido reparto) 18,28

29.- Adoplar un acuerdo con los siguentes apartados:

Primero.- Aprobar provisionalmente, y de manera definitiva s
durante el plazo de exposicién al piblico no se presentaran reclama

la tramao da tras mal
metros iniciales al

para la calle de 1
2,68 aurcs para la calle o

accién de exceso de altua
FACCION:

En el siguiente ejemplo se puede observar una tabla de tres columnas:

Dol FEUTRL 7O CICHTIDNE O S0,
5.2. Contratistas e importes de adjudicacidn:
3 las
in &
2 de
e de LOTES IMPORTES suros ADJUDICATARIOS
; 5,144 ELECTROLUX
PROFESSIONAL
2 11.000 EL CORTE INGLES
3 9.385 EL CORTE INGLES
. ELECTROLUX
4 0,285 PROFESSIONAL
L] 5210 EL CORTE INGLES
2

e Bordesy sombreado

La utilizacion de propiedades de Word como, por ejemplo, color de fondo o bordes no
tendran efecto en su publicaciéon, presentandose, tanto en el portal como en la
version pdf del boletin en el formato basico predeterminado (borde negro en la versién

pdf y gris en el portal.

Estan admitidas las tablas sin bordes; la aplicacién de este formato en Word se respeta

en la publicacion.
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aaa aaa aaa
18 EEE] |
Recien creada guitados bordes luego estilo tabla
ada aaa aaa

e Cabeceras

Independientemente del formato con que se edite en Word la primera fila de la tabla,

siempre y por motivos de accesibilidad, se considerara que todas las tablas tendran

una primera fila que hara de cabecera y que graficamente se presentara en negrita

para distinguirla del resto.

e Formato de celdas

Dentro de una tabla se podra aplicar al texto los formatos definidos anteriormente,

esto es: alineacion horizontal, negrita, cursiva y versal. Se recomienda la utilizacion de

la alineacion izquierda o centrada al ser columnas estrechas.

e Combinacioén de celdas

No esta permitida su combinacién en vertical.

A continuaciéon se muestra un ejemplo de tabla tal como aparecera en los distintos

medios:
Word:
+
N® Orden Mombre y Apellidos MNota Final
1 MOMNTIEL MARCOS, ANTOMIO 30,28
Z MOREMND WARGAS, ANTOMNIO 26,79
d TEBA JIMEMEZ, JESUS 26 67
é FICO AJA, FRAMNCISCO JOSE 24 78
g FACHECO GARCIA, EMILIO 23,80
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Portal web:
H* Orden Hombre v Apellidos Hota Final
1 FMOMTIEL MARCOS, AMTORIC 30,29
2 MOREMD W ARGAS ARTOMIC 26,79
3 TEBA, JIMEMEZT, JES0S 2667
4 RICO &4 FRAMCISCO JOSE 2475
5 PACHECD GARCIA, ERMILIC 23,80
Pdf:
M Orden Mombra v Apallidos Miota Final
1 MOMNTIEL MARCOS, ANTONIO 30,29
2 MOBEND VARGAS, ANTONIO 26,79
3 TEEA JIMENEZ, JESUS 28,87
L RICO AJA, FRANCISCD JOSE 24,78
5 FPACHECO GARCIA, EMILIO 23,80

Como ya se ha comentado anteriormente, los detalles que la caracterizan son

principalmente el borde en todas las celdas (negro en el pdf, gris en el portal) y la
cabecera en negrita.
Aquellas tablas que por su complejidad, tamafio, disposicién, etc. no se ajusten a su

presentacion en version html o a la anchura de las columnas de la versidn impresa,

deberan incorporarse como un “Anexo” al contenido. En estos casos, las tablas

deberan tener calidad en sus trazos, limpieza en sus fondos, evitando firmas y sellos

que dificulten la lectura de las mismas

02.03.07 Listas

Tanto en la versibn web como en el pdf, las listas apareceran con una sangria definida,

gue es independiente de la que se defina en la edicidn en word. Para seleccionar

listas, simplemente se deben utilizar las funciones definidas en word para ello.

Version: 1.2
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02.03.08 Saltos de linea

Como regla general se debe evitar utilizar mas de dos saltos de linea consecutivos.
Tampoco se deben incluir saltos de linea al principio y al final del texto, ya que
provocan la separacion innecesaria de los elementos de boletin tanto en la versién

web como en la version pdf.

02.03.09 Gréaficos / Dibujos

Los graficos y dibujos no deberan ser incluidos por el creador del elemento como
texto, sino siempre como “Anexo “ vy, al igual que las tablas, debera tener calidad en
sus trazos, limpieza en sus fondos, evitando firmas y sellos que dificulten la lectura de los

mismos.

02.04 Anexos

02.04.01 Uso de Anexos

Existen dos situaciones en las que, en un anuncio, es necesario afiadir informaciéon en
anexo:

a) Cuando la propia informacion del anuncio asi lo requiera.

Ejemplo: Anuncio en el que se publican las bases de una ayuda sociolaboral,
indicando en anexo, una relaciéon de tratamientos en una determinada linea de
ayuda

b) Cuando una parte del texto del anuncio se tenga que presentar en un formato que
sea incompatible con el formato de presentacion del portal y/o de la versidon pdf del
boletin. Entre estas incompatibilidades podemos destacar:

e Formularios.

e Tablas con un gran nimero de filas.

e Tablas de un nimero grande de columnas.

e Tablas con columnas anchas.

e Cualquier tipo de texto que no tenga que ir a dos columnas.
e Imagenes

¢ Textos conimagenes.

e Textos o tablas apaisadas.
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Cualquier otra informaciéon incompatible con el formato de columnas del

boletin.

En este segundo caso dicha informacion debera elaborarse como un anexo pdf del
anuncio.

Para determinar el formato de publicacién de un anexo se tendran en cuenta las
siguientes consideraciones:

e No todos los anexos deben publicarse en pdf. S6lo es necesario utilizar este formato
cuando exista algun tipo de incompatibilidad con la presentacién del boletin en
pdf o en el portal. Si no se dan estas circunstancias, los anexos podran incorporarse
al final del documento Word que se utilice para elaborar el texto del anuncio.

e Todos los anexos de un mismo anuncio deberan presentar el mismo formato. Asi
por ejemplo, si uno de los anexos del anuncio requiere publicarse en pdf, el resto
de los anexos deberan presentar el mismo formato.

02.04.02 Edicidon de anexos que se van a publicar en PDF

Para anexos que se publican en formato PDF aplican las mismas normas de edicion
que rigen la elaboracion de textos de anuncios.

Al igual que para anuncios, estan disponibles también en la Intranet del Ayuntamiento
una serie de plantillas Word con los estilos y margenes admitidos para la creacion de
anexos gue se van a publicar en pdf. Una vez creado el anexo con la plantilla Word es
necesario convertirlo a formato pdf para que el usuario que da de alta el anuncio en
la aplicacion lo pueda asociar al texto del mismo

En la edicion de anexos que se van a publicar en pdf se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos:

e Se deben respectar los margenes que impone la version impresa del boletin

e Si la informacién del anexo se crea en Word, el documento no debe tener
encabezado ni pie pues al convertirlo al formato de publicacion del anexos
(pdf) se solaparian con los elementos que el propio boletin en pdf lleva en
estas zonas.

e El texto de un anuncio que contenga anexos debe ser coherente, recogiendo
las referencias a los mismos, de la manera indicada en el apartado de ‘Normas
lingulisticas y formales’ de este documento.

e NoO es necesario numerar las paginas de los anexos ya que se van a convertir
en parte del boletin y se les asignara un niumero de pagina en la version pdf.

e Se debe procurar ocupar toda la pagina con la informacion del anexo, no
dejando excesivo espacio en blanco en la Ultima pagina del mismo. La
generacion automatica de la version impresa del boletin, realiza un salto de
pagina automatico antes y después del anexo; si la informaciéon no llena las
paginas, produce espacios vacios de texto poco atractivos.
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Los tamafios de los margenes tienen que ser los siguientes
e margen superior hasta el encabezado (parte superior del texto) = 2,2 cm.
e margen superior hasta las columnas de texto (parte superior del texto) =4 cm.
e margen inferior hasta el pie de pagina (base del texto) = 2,4 cm.
e margen inferior hasta las columnas de texto (base del texto) = 3,2 cm.
e margen izquierdo =1,8 cm.
e margen derecho =1,8 cm.

En cuanto a estilos, se intentaran utilizar los mismos que se indican para el texto del
anuncio, admitiéndose como fuente Arial para aquellos casos en los que los
elaboradores de anuncios no tengan instalados en sus equipos la fuente que se utiliza
en la version impresa del boletin (Helvética Neue)

02.05Normas linguisticas y formales

02.05.01 Mayusculas y minusculas

Como norma fundamental los textos se escribirAn de manera uniforme, sin utilizar
mayusculas que realcen alguna parte de los mismos.
Exceptuando las siglas (ONU, IVA,...) no se deben escribir palabras enteras en
mayusculas, particularmente nombres propios sueltos.
En mindsculas se escriben:

¢ |os dias de la semana,

e |os mesesy estaciones del afio,

¢ |os nombres de personas y de las calles ( salvo las iniciales )

Ej.1: Isabel Gobmez Lorenzo.

Ej.2: calle Alcala.

02.05.02 Referencias a Anexos

Los Anexos se incorporan al final del texto. La palabra "Anexo" ira centrada, en
mayusculas y sin punto al final. Si son varios, se numeran con ndmeros romanos.

Ej. ANEXO

Ej. ANEXO Il

Los anexos se deberan identificar con algun texto que los relacionen con el anuncio.

Este texto s6lo se mostrara en la version web del Boletin.

02.05.03 Ainos

Los afos se escriben con todos los digitos y sin punto en los millares: afio 2002

Version: 1.2 Pagina 13 de




e Normas de ediciéon para la elaboracion de anuncios del
eﬁ BOAM

madrid

Fecha: 01/02/2007

02.05.04 Cifras

En las cifras se usa el punto para los millares y millones y la coma para los decimales.
Ej. 1.540.252,35 euros

Las referencias a paginas y teléfonos se escriben sin punto.
Ej. pagina 1415 teléfono 948 222222

02.05.05 Textos articulados

La enumeracion de un texto articulado debera escribirse sin abreviaturas.

Ej. Articulo 1

02.05.06 Referencias a otros anuncios publicados

La referencia a otro anuncio ya publicado anteriormente se escribira como sigue:
publicado en el Boletin Oficial del Ayuntamiento de Madrid nimero 12, de 7 de

febrero de 2003, ...

02.05.07 Disposiciones

Las referencias a Disposiciones se haran siempre de forma completa.

Ej. ... conforme ala Ley 5/ 1994, de 20 de enero, por la que se aprueba.....

02.05.08 Direcciones

Para referencias a direcciones sera necesario utilizar este tipo de redaccion:

Calle/Plaza/Avenida Carlos lll, 86, 4° C, 31002 Pamplona.

02.05.09 Euros

Los euros se expresan siempre con dos decimales separados con el signo coma (,)
reservando el punto para los millares y millones.
Ej. 2.450.000,00 euros.

En ninglin caso se utilizara el simbolo del euro.

02.05.10 Fechasy horas

Las fechas se pondran con namero los dias y afios, y con letra los meses.
Ej.-7 de febrero de 2004
Las horas se escribiran siempre con letra.

Ej. “...se abrid la Sesidn a las catorce horas y treinta minutos “
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02.05.11 Nombres.

En listas de nombres y apellidos el orden habitual es: primer apellido, segundo apellido
y nombre. Se evitara el Sr. D., inclusive en los Acuerdos adoptados en sesiones del
Pleno, de la Junta de Gobierno o de alguna Junta municipal cuando se mencionan los

asistentes.

02.05.12 Pie de firma

La firma del texto a publicar siempre coincidira con el cargo u 6rgano que dicta la
disposicion y con la fecha que consta en el titulo del anuncio.

Ejemplo:
Correcto Titulo: "Decreto de 5 de julio de 2006, de la Concejala del Area de..."
Firma: "Madrid, a 5 de julio de 2006.- La Concejala del Area... "
Incorrecto Titulo: "Decreto de 5 de julio de 2006, de la Concejala del Area de..."
Firma: "Madrid, a 7 de septiembre de 20006.-La Secretaria General

Técnica...”

Detras de la fecha ird punto y guién, y, a continuacién el cargo con denominacioén
oficial completa, seguido del signo coma y el nombre de su titular, sin utilizar la
expresion "firmado”
Delante de la firma no debe colocarse nunca don, dofia, sefior, sefiora: s6lo el nombre
y apellidos del firmante. La estructura del pie de firma sera la siguiente:

Madrid, a (fecha) .- (cargo ), (nombre y apellidos )
Ej: Madrid, a 5 de enero de 2005.-El Alcalde, ...( nombre y apellidos)
En los supuestos de firma por delegacioén o sustitucién debera citarse la disposicion que
la regula.
Ej: Madrid, a 7 de agosto de 2006.- El Concejal de ..., P.S., Decreto del Alcalde de 27

de julio de 2006, la Concejala de....... , (nombre y apellidos).
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03 FORMATO DE PUBLICACION DEL ANUNCIO

A continuacién se indica coémo se visualizan los datos del elemento de boletin en la
version web y en la version pdf que se publican en el portal.

Portal web: texto

12 3 siguiente ¢

B BOAM n® 5739 {18/01,2007)

* Indice

Area de Gobierno de Hacienda y| :
Administracion Publica

38 Decreto de & de enero de 2007 de la Concejala del Area
Defegada de Personal por ef gire se coimvoca Colcirsoe | -
Especifice de Méritos n° FE-11/2006 para fa provision de B A) Sesiones
un pueste de Jefe Unidad Técnica de Estudios y un N
prestoe de Jefe de Unidad,

* Sumario

* |, Ayurtamiento de Madrid

1 Perzaonal

* o D) Anuncios
En wirtud del Decreto de 27 de julio de 2006 del Alzalde, por el gque ze 7
delegan competenciazs en los titulares de los drganos superiore ko= B Anexos del anuncio
drganos directivos de las Aress de Gobierno v de los Distritos, ¢ » Amen Concursn Fepecificn FE-

Boletin en formato pdf, sumario (izquierda) y texto:

C) Personal

Convocatorias <

lirea de Gobiemo de Hacienda y Administracién Piblica

Delegada de Personal por el que se convoca Concurso Especifico <

C) Personal

re

Convocatorias

Area de Gobierno de Hacienda y Administracion Piblica

re

38 Decreto de 8 de enero de 2007 de la

Concejala del Area Delegada de
¢ | Personal por el que se convoca
Caoncurso Especifico de Méritos n° FE-
11/2006 para la provision de un puesto
de Jefe Unidad Técnica de Estudios y

Decreto de B de enero de 2007 de la Concejala del Area .

de Méritos n° FE-11/2008 para la provision de un puesto de Jefe un puesto de Jefe de Unidad.
Unidad Técnica de Estudios y un puesto de Jefe de Unidad.

En virtud del Decreto de 27 de julio de 2006 dal A =, por &l que
s@ delegan competenc 1 los titulares de los Grganos superioras y
os directivos de las Areas de Gobierno y de los Distritos,

p. 11

n:

2. Titulo: este elemento aparece, tanto el portal como en el boletin, en el
sumario y posteriormente precediendo al anuncio. Para su redaccion se tienen
gue seguir las instrucciones del apartado 02.02.

No hay que incluir este elemento en el texto del documento Word; hay que
incluirlo sélo en el encabezado. En la aplicacion informatica que se utiliza para
crear anuncios, el titulo tiene un campo independiente dentro del formulario de
creacion, que el usuario tiene que cumplimentar, y que luego se utiliza en la
presentacion. Por este motivo, si se incluye el titulo en el texto, apareceria
duplicado en el portal y en la versién PDF.

3. Emisor: Al igual que el titulo, este elemento se muestra en el resultado final
pero no debe ser incluido en el texto del documento word que se va a utlizar
para importar; igualmente el creador del elemento de boletin tendra un
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campo del formulario que tendra que cumplimentar con este dato; se debe
indicar en la cabecera para facilitarle el trabajo.

e 4. Texto: es el contenido en si del anuncio (sin titulo ni emisor), y por tanto lo que
se tendra que incluir en el documento word. En principio, en el documento
word s6lo debera incluirse lo correspondiente a este campo. El creador del
elemento boletin utilizara el documento word para importar el texto, y el
sistema no capturara el contenido de la cabecera ni del pie.

e 5. Seccién: es la parte del boletin donde se inserta el anuncio y no debe
incluirse en el en el texto del documento.

En algunas ocasiones sera necesario incluir en el documento word original (para uso
interno, por ejemplo) elementos como el emisor, titulo u otros no apropiados para la
publicacién en el boletin definitivo, como el lugar destinado a las firmas al final del
documento. Ante tal necesidad hay dos opciones:

a) Crear el documento completo y editarlo antes de la inserciéon en el sistema o desde
la propia ficha documental, quitando los elementos que no deben aparecer.

Esta seria la opcidn a elegir en el caso de las firmas, por ejemplo. Una vez importado el
documento word en la pagina de creaciéon (o antes, en el mismo word) habria que
adaptar el espacio dedicado a las firmas al formato del boletin (quitar espacios, quitar
el texto “Fdo.”, etc.)

b) Incluir ese contenido en la cabecera o pie del archivo word, que es una parte del
documento que no es nunca incluida en el contenido final.

Esta opcion seria valida para incluir en el documento original elementos como el titulo,
emisor, e incluso alguna imagen representativa (logotipo, etc.). Esta es la opcién mas
recomendable.
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04 ALGUNOS EJEMPLOS DE BUENAS Y MALAS PRACTICAS

Con los siguientes ejemplos imaginarios se pretende mostrar errores frecuentes que se
deben evitar.

e Uso de tablas demasiado grandes:

BOAM nim. 5.739

5. Aojunicact
LOTE | ADJUDICATARIC | 2006 2007 TOTAL 5.1. Fechas £
5.2. Contrati

EDAD DORADA 55 Naci
2 MENSAJEROS DE LA Sthianasle
L 16.382,70 | 203.472,00 | 219.854.70 6.4 Imports
[30 EA} Madrid, a 3
CULF. 6-81594962 e

SOt 119.692,3 | 1.486.574,1 | 1.606.266,4
5 0 5
78

5.3. Nacionalidad: Espanola

Como se puede observar, al utilizar 5 columnas el espacio destinado al texto de cada
celda es limitado y la presentacién incorrecta del contenido (por ejemplo los importes
aparecen en mas de una linea) Lo mismo puede ocurrir en la versibn web, esta vez en
la columna LOTE:

LOTE | ADJUDICATARIO | 2006 2007 ToTAL
25 IBRERSERNPE
o | MENSAMEROSDE | g am70 | 20347200 | 21985470
bay  LhPAZ

CIF. G-51594962
ToTAL 119692,35 | 1.486.574,10 | 1 606 265,45

e Uso de saltos de linea una vez concluido el texto del elemento:

YU i 3
de libre design

4. En el pla
funcionarics de
la provisidn de

5. Los func
propia sobcitud
dos que no su|
la organizacion
sado, en entre
orden a la adag
técnicos de los
la Administraci
tentes en los
respecto de la
con el desemp

6. Los func
incluidos en es
misma,

de Médico de Medicina General en el Servicio de Emergencias
Extrahospitalarias SAMUR-Proteccion Civil.

Madrid, 4 de enero de 2007 .- La Subdirectora General de Salec
cion

TERCERO.
Las sclicitu
modelo publice

8  Decreto de 29 de diciembre de 2006, de

la Concejala Delegada de Personal por Concajalia del
el que se conveca Concurso Especifico Provision y Pre
de Méritos FE-08/2006. Tramitacion de

A.G. Seguridad y Servicios a la %a_b‘c_ril'_,sfa_p"g_

Entre la firma que aparece en la parte final del texto del y el comienzo del siguiente
anuncio se observa un espacio en blanco debido a los saltos de linea incorporados al
final del texto del anuncio y que sobran.
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e Anexos que no cumplen los margenes del boletin.

Ejemplo de un anexo apaisado que sobrepasa el margen superior

BOAM niim. 5.738 11 de engro de

007

Materias fobre cursos
e formacon y perfec-
ciongmiento

puesto de frabajo

Ejemplo de un anexo vertical que sobrepasa el margen superior
|

BOAM nim. 5.739 ) 18 de enero de 2007

Espacio reservado para la etigueta
SOLICITUD con los datos del Registro

DE SUBVENCIONES

DE CONSUMO

{} DATOS DEL/DE LA SOLICITANTE

Ejemplo de un anexo vertical que no respeta el margen inferior

Los datos personales recogidos serdn incorporados y tratados en el sistema informatico del Ayuntamients de Madrid y podran ser cedidos de conformidad
con la ley, pudiendo el interesado ejercer ant= &l mismo los derechos de acceso, rectificacion, cancelacidn y oposicidn, todo ko cual se informa en
cumplimisnto del articulo & de la Ley Orgénica 151299 de 13 de diciembleldg Proteccidn de Datos de Cardcter Personal.

Como se puede observar el nimero de pagina del boletin (105) se imprime encima del

final del anexo.

En este otro ejemplo ni el margen inferior ni el derecho se respetan.

E S
8 e 3o
o <
k=]
2 2 w 2
g i g%
g 2 o S
(=]
R =
= £ 8%
= Q &g:
< -
=] o] 0 =
= ] L=
:>§ L] w o
w g < =2 o
ag o 55‘4
w = = T <
30 ] =2 [
- [=1
=
" -
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e Anexos creados utilizando errbneamente las plantillas destinadas a ello:

En esta imagen se puede observar un anexo en el que sea dejado el color rojo para

resaltar la sustitucion de un texto dentro de una plantilla:

BOAM nim. 5.738

11 de enero dz 2007

ANEXO I

CONVOCATORIA LIBRE DESIGNACION LD 64 / 2006
N°DE ORDEN:......

DATOS PERSONALES

Para evitar esto, en las plantillas se ha eliminado cualquier color que no sea parte del

anexo o de la plantilla.

En este otro no se ha eliminado el pie de pagina.

52

anexo 2 convocat. libre design. dot  wversion 1.0

BOAM nom. 5.738

11 da enero de 2007

lgualmente para evitar este fallo, todas las plantilas de anexos no tienen pie de

pagina ni cabecera.

Estos dos ejemplos ilustran que, a diferencia del documento word generado para el
texto del elemento, todos los elementos del anexo, tal y como los convirtamos a pdf
van a formar parte del boletin y al afiadirse la cabecera y pie del boletin, se pueden

solapar con ellos

e Anexos que no se deberian haber elaborado en formato pdf
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i iadom Bon rismi (e comporen i Unkded Pyl 5 clchs
e monciten b il EaEr iy e b boemaene S ezecs spnw
Indzcop i crispwiy Sl T s S8 LR EFCETR sy baseda ©orimudn

Aurinmiare os Vel 4 sz meesmTans rioratann dichs
mbscian Be prasizand St e e aere e el cansl beberak- Dolis ds
Proscormbean 3207 v o8 ssporcin an kon tabionss dis sarcios de s
P 1w Garwries TEcrican § Jusine Wsipaam da e
bk 7% <da aresa da S007 - ) Dde=re Gesersd de Sedaciores
Inzzomkin, Joam W * Maresan e o

SN rim 5741

1 gx febum £ 2007

ANEWOI
FEC IS B PRI TR, S

S dri (L PRI RS i bt s dadid

Elsdalidsd 4 Eerdioe 5 Erridea 1 il (oSl ¥ , mekrdos b imperndos sa I
Pacwls Dpens S8 Cerparvicde 7 Hwlemacdn 4e Deray Odinaas, e &9 Arts [hiepdecs y Dases, Comserewions Ziamner Maea,
Ceren do specid acdn an Pdnceciss ndawe] pous massocow & Tavds fo |y ITRED v enindios fo Halscrows Laboribes srpaicios poral
Mrahne de Tiwssgs v Segeded fead Mrgmamoe 4o coredrlsre jee pesdar samitr e sndedos L8 pimen aide mEveEmang jee
Emnan pI=maes satriod eopensis

Rsdsledsd I Marsdes Mader londcs o Debiless Ceme & Acess 5 B Usrearedsd g maoyerae 40 20 ol Olzes
formatreos e Ciredla Madc v Sopeiex mechrodos sries plieacas v et Sdicmos o Cheado Made v Sepesaorn. Bedl Conmrestons Foafaconal
o Mura, mtrios @ gnd c madn

Elsdalidsd © Orca lafsdkca Cosce de becocdin Profstoesl Comos 4o Rdwoasdn 4o paecras sl e ivpartdos o Cevirca
Cricake & Do indod cor Fordos PYico Prsbss Bhoee pacn L chtencei ded dnds db Dueioaeos Larsbrs corv
Lo mEAck @ gnic dimerinl ol I dn Masra. Prosbes de Acoma & Dclor Fommvoe 48 Cesds Mads
- Sepemca. Pesban da Selebaded

El anexo podria haberse incluido formando parte del texto. Su elaboraciéon como pdf,
provoca en el boletin, dos saltos de pagina, al final del texto del cuerpo del anuncio y
al final del anexo; ademas es poca informacioén y no llena la pagina.

e Otros errores frecuentes en Anexos:

Esta tabla en apaisado, deberia ir centrada.

B L 5791 7 g Py g2 2007
h it
ii Y
i 4
i i |
T R TR R R

Ademas, hay que procurar que el anexo presente paginas llenas, ya que al final de los
mismos en la version impresa se hace un salto de pagina.
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e Anexos correctos
Anexo a una columna:
|
BOAM nim. 5,733 11 de znem d= 2007
ANEXOT.

CONVOCATORIA DE PROVISION FOR EL SISTEMA
DE LIBRE DESIGNACION. LD-ME X° 1/2007

1 DE ORDEN:1 .
DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR DE SECRETARIA
SERVICIO DE COORDINACION ECONOMICO ADMINISTRATIVA
LOCALIZACION DEL PUESTO: Gran Via 24

NUMERO DE PLAZA: 9311/0003

NIVEL DE COMPLEM. DESTINO: 17

COMPLEMENTO ESPECIFICO ANUAL: 7312,62

CATEGORIA: AUNILIAR ADMINISTRATIVO

GRUPO:D

ADMIMISTRACIONES PUBLICAS. ADMINISTRACION GENERAL.
SUBESCALA: AUXILIAR

Anexo con imagenes:

CUERPO/ESCALA: FUNCIONARIOS DE CARRERA DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID ¥ OTEAS

BOAM i 5,733

11 de znern gz 2007

Anexo I

SOLICTTUD DE
SUBVENCIDMES PARA LA

R
Rt Espacio reservada para la ebqueta
frt x
T S —— com ks datns dl Registra
LT e

Coireszalor i alafo 2007, 8 wsoends Son b oteane reguladots 38 i e, asled pai Asends e s da 8 de acleln de 205

T4, HF, R, CIF Mok o bzt sacal
Apelicini:

pain i

ety Penal Escalinn L Fusrie

carg Docurenn oaediabe del pader e mompalic:
Trovin DCamize:

- Fenal Excalm Mok Prasi
CF Punicipio Prowincim

Cotrecalhincs Teukech|

) DATOS A EFECTON DE NOTIFIGACION

Ol ME ME, OF Merisie o Rasn sseiab

Aelizar
lipa s Uamiciia
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Anexo correcto apalsado:
1! i
&® iz 3
=] - .
10
BOAM ndm. 9.876 28 de sephembre dz 2006
0
i.2
8_55
Eig
wBE
f e
-3
7 ¥
u B B
-,g ] i
E i
¥ i g . iz £a,
1 E B %y 1+
a £ £¢ 38 &3 £51
H i igEa s 3 387
© % £t bEy g5, 81 & i8f
g E Z ibea iR 82 9, ifs
3 3 b H HETRE E;Eg
o ] i Bic 2 Bf EB:
20 i g HEH 51 5% Sadk
35 2 gz .5 & i s .5 B .

e Uso incorrecto de los estilos

En la siguiente imagen vemos como se ha seleccionado un estilo de Titulo 1 para
resaltar el parrafo “1. Entidad adjudicataria”, en cambio el apartado 2 sélo se ha
resaltado como una lista normal, esto provoca que el resultado no sea homogéneo

1.- Enfidad odjudicadora

A1 Organismo: Ayuntamiento de Madrid
2 Dependencia que tramita el expedients: Distrito
3

Numero de expediente:; 121/2006/01458

2.- Objeto dal contrato

21 Tipo de Contrato: Obras
2.2 Descripcion del objeto: Obras del conjunt:
demaniales y patrimoniales adscritos al Distrito de
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En este otro ejemplo se puede ver el uso incorrecto del estilo versal y su resultado no

desead

75 da enaro da 2007

3. Tramitacion, Procedimiento v forma de adjudicacion

3.1. Tramitacion: Ordinaria.
3.2, Procedimiento: Abierto.
3.3. Forma: Concurso.

4. Presupuesto base de licitacion

4.1, Importe total: 495.000,00 euros (VA incluido).

5. ADJuDICACION

5.1. Fecha: 27 de diciembre de 2006.
5.2, Contratista: Servicios Empresariales Asociados, S.L.

5.3, Macionalidad: Espaniola.

5.4, Importe de la adjudicacion: 495.000,00 euros (IVA incluida).

Madrid. a 29 de diciembra da 2006 - | a Secrataria (General Técnica

El punto 3 y el 4 tienen un estilo correcto, en cambio el punto 5 “Adjudicaciones” esta
utilizando el estilo versal sin tener motivo para ello.

e Uso de las alineaciones:

Texto normal, justificado

Texto normal, alineacion a la izquie

Texto normal, alineacién central

Texto normal, alineacion a la derec

Estio nomal:

Tetxto tal cual, con justificacién. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit. Aliguam ulirices. Quisque sollicitudin
consectetuer felis. Suspendisze faucibus. Phasellus bibendum, org
vitae laculis adipiscing, nunc ipsum varius purus, sed eulsmod elit
turpls non neque. Maecenas non diam. Mam sodales erat sed libero.
Sed In eros in risus tempor dignissim. Nunc suscipit mattis mi. Phase
lus id odio. Fusce sit amet justo nec guam sollicitudin consequat.
Curabitur elit. Mullam ut ante eget nunc prativm lacinia.

Texto con alneacidn [zqulerda. Loram Ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit. Sed justo. Sed fring®a semper orcl.
Suspendisse dictum tortor eu nibh. Phaselus ut dolor. Cras elit purus,
laculs non, tristigue quis, tincidunt non, lorem. Qusque tincidunt
massa sit amet pade. Pellentesque hatitant morbd tristique senecius et
nafus el malesuada fames ac turpis egestas. Fusce nec jusic ac nisi
hendrarit ultricies. Pragsent tristique arcu sed alit. Yivamus sollicitudin,

Texto con alineacidn cantrada. Dues aliquet tristiqgue diam. Pelean:
tesque facilisis anim eget neqgue. Ut sodales pede eget uma. Suspen
disse potentl. Fusce guls turps In risus solicitudin vehicula, Sad
pratium pharatra ante. Donec accumsan leo et est. Sed vel dolor et
tortor tincidunt sceterisgue. Maurs malesuada. Morbd justo nibh,
adiplscing ut, lobortls at, mattis a, diam. Nulla velit leo, dictum susclpit,
auctor a, mattls eget, risus. Nula uitrices magna eu maurs, Phaselus
eu lacus in lacus blandit consequat. Proin faucibus nunc sit amet est.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elt.

Texto con alineacién derscha. Sed neque massa, portitor id,

congue sad, pharetra tempus, bgula. Vivamus imperdiet purus at
sapian, Proin id leo. Pellentesque ac augue. Fusce ulfricies. Sed sam
neque, fauchus et, consactatuer nec, viverra et, emat. Phasallus lorem
Br0S, SeMper 8, consequat ew, vahicula id, turpes. Ut pretium, tortor ut
condimeantumn sodales, diam diam varlus efit, in allquet guam umna in
ercs. Mam ulirices scalerisaue velit. Morbi sodales porttitor dul. Prain in
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madrid

Normas de ediciéon para la elaboracion de anuncios del
BOAM

Fecha: 01/02/2007

Si no es por un motivo concreto, s6lo se debe utilizar el texto con alineacion justificada,
como en la primera opcion.
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