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DECRET 

 
 
I. Marc normatiu i necessitat del Catàleg de tipus documentals (CTD) 

 
La documentació generada per la Diputació de Barcelona està integrada dins del 
patrimoni cultural català. Aquesta documentació, entesa com a documentació pública, 
ha d’estar organitzada, s’ha de sotmetre a avaluació i cal garantir la seva conservació 
d’acord amb la Llei 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i gestió de documents (art. 8 i 9). 
 
Per tal d’aconseguir una gestió eficaç i eficient en els processos de creació, recepció, 
gestió, accés, recerca i conservació dels documents, la Secretaria General, amb la 
col·laboració de la Direcció de Serveis de Tecnologies i Sistemes Corporatius i la 
Subdirecció d'Organització i Responsabilitat Social Corporativa, va elaborar la Política 
de Gestió Documental de la Diputació de Barcelona (PGDDB), la qual va se aprovada 
per Decret de la Presidència de la Corporació, de data 14 de juliol de 2014 (ref. D. 
6159/14), i publicada en el Butlletí Oficial de la Província de Barcelona de 4 d’agost de 
2014. 
 
La PGDDB trasllada tant les disposicions legals com els principals estàndards tècnics 
de referència en matèria de gestió de documents a la realitat de la gestió corporativa i, 
com preveu el Decret d’aprovació abans referenciat, s’ha de desenvolupar i ha de 
desplegar els seus efectes a través de l’aprovació i de la publicació de diferents 
instruccions tècniques, entre les quals, una de les que adquireix una significació 
especial en la implementació de la tramitació electrònica dels documents 
administratius és el Catàleg de Tipus Documentals. 
 
Per a una bona gestió documental tots els documents de caràcter administratiu, tècnic 
o econòmic, han de formar part d‘un expedient. Els expedients han de tenir una 
numeració única per a tota la Corporació, i s’han de classificar d’acord amb el Quadre 
de Classificació de Documents corporatiu aprovat mitjançant Decret de la Presidència  
de data 23.12.2014 (ref. D 12867/14). 
 
Els documents i els expedients s’han de classificar en el moment de la seva creació 
per tal de poder planificar, d’una manera sistemàtica, tots els altres instruments que 
són necessaris per a una bona organització documental en qualsevol fase del cicle de 
vida dels documents.  
 
Tots els expedients que genera la Corporació fruït del desenvolupament de les seves 
activitats, cal que siguin degudament codificats i classificats seguint el QCD de la 
Diputació de Barcelona i els documents que s’hi continguin incorporin la metadada 
relativa al tipus documental al qual pertanyen.  
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II. Configuració del catàleg de tipus documentals 
 
El Catàleg de tipus documentals (CTD) és un instrument arxivístic de la Política de 
Gestió Documental corporativa, que pretén ser una eina que estableix, com a base, els 
tipus de documents que configuren els expedients.  

Durant el procés d’elaboració del CTD s’ha tingut en compte el que disposa l’Esquema 
Nacional d’Interoperabilitat (ENI) i la Norma Tècnica d’Interoperabilitat (NTI) del 
document electrònic, així com també el desenvolupament específic que ha portat a 
terme la Generalitat de Catalunya, amb l’objectiu de què totes les administracions 
catalanes siguin interoperables en els termes establerts per la legislació vigent.  

El fet de seguir les directrius preestablertes per la NTI ha condicionat l’elaboració del 
Catàleg; La NTI estableix dos criteris per a la definició de categories, un basat en la 
funcionalitat o finalitat dels documents, i l’altre en la seva procedència. Aquest fet 
provoca certes distorsions en el moment de traslladar-ho al Catàleg, pel fet que 
existeixen documents que poden ser identificats segons la funció (si són de 
constància, de transmissió, etc.) i també segons la procedència (si són aportats pel 
ciutadà o no). 

Un altre element condicionant derivat d’aquest seguiment de la NTI és la categoria 
“altres” o “altra documentació aportada”, on s’agrupen tots els tipus de documents no 
identificats amb tramitacions administratives normalitzades. En la pràctica arxivística la 
categoria “altres” seria no vàlida, no obstant se segueixen les indicacions de la NTI, 
però sempre intentant dotar el CTD de més consistència metodològica. 

a. Objectius:  

La finalitat del CTD és la normalització dels tipus documentals dels documents 
administratius, la qual cosa facilitarà la modelització dels documents definits i 
l’elaboració de plantilles i formularis si s’escau, així com també promoure la 
interoperabilitat entre diferents administracions, tot facilitant la identificació dels 
documents que configuren els expedients.  

b. Presentació del CTD: 

El Catàleg de Tipus Documentals és una llista dels tipus de documents estructurats 
que intervenen en les múltiples i diferents tramitacions administratives, distribuint-se en 
un sol nivell (no inclou cap subtipus ni tipus específic) amb l’objectiu de què sigui més 
fàcil la localització del document i l’aplicació del Catàleg. 
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c. Descripció dels elements del catàleg: 

Codi tipus documental NTI: codi del tipus NTI que s’ha utilitzat com a categoria per 
estructurar el catàleg. 

Codi Tipus documental Diputació de Barcelona: és el codi aprovat per la Generalitat de 
Catalunya incorporant els nous tipus documentals propis de la Diputació de Barcelona. 
Aquest codi ha estat construït amb la suma del codi de tipus documental NTI i un 
número de tres dígits. Exemple de tipus documental contracte: TD03-010 (TD03 és el 
codi tipus documental NTI i 010 és el desè tipus documental dins la categoria TD03). 

Tipus documental Diputació de Barcelona: nom dels tipus documentals a la Diputació 
de Barcelona.  

Definició del tipus documental: És una explicació del tipus documental que vol fer una 
aproximació als diferents tipus, tot incorporant, en alguns casos, notes, referències 
normatives, exemples, etc. per facilitar la seva comprensió i utilització. 

d. Usos i aplicacions del CTD: 

El catàleg de tipus documentals: 

1. Identifica els documents que formen part dels expedients administratius en format 
electrònic de cadascuna de les sèries documentals del Quadre de Classificació de la 
Diputació de Barcelona. 

2. Estableix una nomenclatura precisa dels documents per tal de fer efectiva la  
interoperabilitat entre diferents administracions. 

3. Permet la incorporació de metadades associades al document electrònic. 

 4. Facilita la normalització del seu ús en tots els entorns tecnològics (gestor de 
documents, gestor d’expedients, e-factura, registre general de documents, 
comptabilitat, gestors d’òrgans de govern, etc.) 

5. Identifica els documents eliminables d’un expedient que hagi estat avaluat per la 
Comissió Nacional d’Accés, Avaluació i tria docuemtnal (CNAATD) com d’eliminació 
parcial. 

6. Facilita la creació de models de documents administratius, plantilles i formularis. 

7. Facilita la definició dels documents que formen part dels processos administratius. 
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8. Normalitza la descripció dels documents simples.  

9. Suposa la unificació de tots els tipus existents a la corporació permetent 
desenvolupar de cada tipus el nombre de models de documents administratius que es 
considerin necessaris.  

El CTD no és una eina tancada sinó que pot ser ampliada i actualitzada segons les 
necessitats d’ús i l’evolució de la pràctica administrativa. El manteniment d’aquesta 
eina i les propostes d’actualització cal que siguin dutes a terme per l’Arxiu General de 
la Corporació en el marc de l’aplicació de la Política de Gestió documental corporativa.  

Per tot l’exposat, vist l’apartat 2.4.c i f), primer incís, de la Refosa 1/2016, sobre 
nomenaments i delegació de competències i atribucions dels òrgans de la Diputació de 
Barcelona, diferents del Ple, aprovada pel Decret de la Presidència núm. 3048/2016, 
de data 14 d’abril de 2016 (publicat al BOPB de 22 d’abril de 2016), es proposa 
l’adopció de la següent 

 
 

RESOLUCIÓ 
 
PRIMER.- APROVAR el Catàleg de Tipus Documentals (CTD) de la Diputació de 
Barcelona, com a eina per a la identificació i el control dels documents rebuts i produïts 
per la Corporació en suport electrònic, el text del qual es transcriu al final.  
 
SEGON.- APLICAR el Catàleg de tipus documental a la Diputació de Barcelona de 
forma gradual a partir de la seva disponibilitat en els sistemes informàtics 
corresponents.  
 
TERCER. ADOPTAR, per part de les unitats gestores, les mesures necessàries per 
incorporar en tots els documents de caràcter administratiu, tècnic o econòmic que 
elaborin, o rebin, la referència corresponent al codi d’expedient i al tipus documental 
que correspongui.  
 
QUART.- ENCARREGAR al personal adscrit a la Secció d’Arxiu i Gestió Documental, 
de la Secretaria General, que realitzi les tasques d’informació i suport necessàries per 
a la correcta aplicació del Catàleg. 
 
CINQUÈ.- DETERMINAR que aquesta resolució entrarà en vigor l’endemà de la seva 
aprovació. 
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CATÀLEG DE TIPUS DOCUMENTAL DE LA DIPUTACIÓ DE BARCELONA 
 

CODI TIPUS 
DOCUMENTAL 

NTI 

CODI TIPUS 
DOCUMENTAL DIBA TIPUS DOCUMENTAL DEFINICIÓ 

TD02 TD02-010 Acord 
Document que reflecteix una 
decisió mútua acceptada entre 
parts interessades 

TD02 TD02-011 Acord Junta Govern  (1) 

Document que reflecteix la 
decisió de la Junta de Govern 
sobre un assumpte determinat 
tractat i aprovat en una sessió 
d’aquest òrgan col·legiat 

TD02 TD02-012 Acord Ple  (2) 

Document que reflecteix la 
decisió del Ple  sobre un 
assumpte determinat tractat i 
aprovat en una sessió d’aquest 
òrgan col·legiat 

TD10 TD10-010 Acta 

Document formal que recull tot 
allò tractat en una sessió d’un 
òrgan col·legiat.  
També, en general, document  
en què es relata una acció o un 
esdeveniment de naturalesa 
jurídica (3) 

TD99 TD99-051 Acta d’arqueig 

Document que reflecteix la 
situació comptable de la 
Tresoreria, alhora que lliga 
aquesta situació amb els estats 
que faciliten els bancs sobre els 
comptes de la entitat, tot 
verificant que la situació de 
Tresoreria coincideixi amb la 
informació comptable (4) 

TD99 TD99-151 Acta d’infracció 

Document de proposta de 
sanció que pot ser confirmada 
per l’autoritat que tinguin 
atribuïda la competència en 
l’execució de la normativa 
aplicable.  

                                                      
1 De forma anàloga es considerarà els acords adoptats pels diferents òrgans executius d’altres ens públics 
diferents de la DB (OOAA, Consorcis, etc.)  
2 De forma anàloga es considerarà els acords adoptats pels diferents òrgans plenaris d’altres ens públics 
diferents de la DB (OOAA, Consorcis, etc.) 
3 En relació amb les actes de les sessions dels òrgans col·legiats, veure art. 109 ROF (RD  2568/1986, de 
28 de novembre, pel qual s’aprova el Reglt. d’Organització, Funcionament i Reg. Jurídic de les entitats 
locals) 
4 L’acta d’arqueig és obligatòria en el moment de canvi de corporació i la signen l’alcalde/president electe, 
l’alcalde/president  cessant , l’interventor i el tresorer. Veure art. 36 ROF 
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CODI TIPUS 
DOCUMENTAL 

NTI 

CODI TIPUS 
DOCUMENTAL DIBA TIPUS DOCUMENTAL DEFINICIÓ 

TD10 TD10-013 Acta d’inspecció 

Document formal i declaració 
de coneixement, elaborats per 
funcionaris públics amb 
capacitat inspectora. (5) 

TD10 TD10-016 Acta d’ocupació 

Document que s’estén a 
continuació del pagament 
acompanyat dels justificants 
d'aquest, en l'expropiació 
forçosa, i què constitueix títol 
suficient perquè en el Registre 
de la Propietat s'inscrigui la 
transmissió del domini en favor 
de l'ens local i es verifiqui, si 
s'escau, la cancel·lació de les 
càrregues, gravàmens i drets 
reals a què estigui afectat el bé 
expropiat. (6) 

TD10 TD10-011 Acta de compareixença 

Document en què es deixa 
constància que algú s’ha 
presentat en el lloc i a l’hora 
indicats per complir les 
diligències per les quals hagi 
estat citada, o per declarar o 
deixar constància d’un fet o 
d’una situació.  (7) 

TD10 TD10-051 Acta de Junta de 
Govern (8) 

Document que  recull els 
acords adoptats per aquest 
òrgan col·legiat en una sessió.  
(9)  

TD10 TD10-014 Acta de liquidació 
Document resum que serveix 
per liquidar una activitat o 
servei o per liquidar deutes (10)  

                                                      
5 Per exemple, de treball, de consum, de turisme, d’inspecció tributària, etc. 
6 Veure art. 124.1 i 124.2 del D 336/1988, de 17.10, que aprova el Reglament de Patrimoni dels ens locals 
7 Per exemple, és un document necessari per resoldre la sol·licitud de declaració d’edifici ruïnós per part 
del propietari. La compareixença també pot ser voluntària.  
8 Ídem consideració que la referida a la referència del punt 1 
9 Veure art. 18 Llei 40/2015, d’ 1.10, de Règim Jurídic del Sector Públic, en relació als arts. 198 i ss.  del  
ROF . 
10 Per exemple amb la seguretat social 

Codi Segur de Verificació (CSV): 639f9dc494d692781b90   Adreça de validació:

Document signat electrònicament. Firmes vàlides. És còpia autèntica de l’original electrònic.

Registre de Decrets: Decret Núm. 3359  de data 18/04/2017 Secretaria general



Pàgina 7

 
 
 

 
Àrea de Presidència 
Secretaria General 

 

 

CODI TIPUS 
DOCUMENTAL 

NTI 

CODI TIPUS 
DOCUMENTAL DIBA TIPUS DOCUMENTAL DEFINICIÓ 

TD10 TD10-050 Acta de Ple (11) 

Document que recull els acords 
adoptats per aquest òrgan 
col·legiat en una sessió, , així 
com els precs, preguntes, 
mocions i altres qüestions 
tractades o informades en 
aquesta. (12) 

TD10 TD10-012 Acta de recepció 

Document on, en l’àmbit de 
l’obra pública, queda 
constància de l’entrega d’una 
obra per part del constructor al 
promotor una vegada conclosa. 
En altres àmbits, també pot 
referir-se a la recepció d’un 
subministrament, un servei, un 
informe, etc. 

TD99 TD99-101 Acta de replanteig 

Document posterior als treballs 
de replantejament d’una obra, 
per deixar constància que no 
existeix cap impediment  per 
donar inici a les obres d’acord 
amb el projecte aprovat, o, en 
cas contrari, per deixar-ne 
constància d’allò que ho 
impossibilita. 

TD99 TD99-254 Addenda 

Document addicional a un 
contracte, a un conveni, a 
pressupostos, etc. mitjançant  
el qual les parts poden 
modificar, ampliar o concretar 
els termes de les obligacions 
concretes, sense necessitat 
d’elaborar-ne un de nou. 

TD16 TD16-010 Al·legació 

Document pel qual es palesen 
uns fets que serveixen de 
fonament d’una pretensió per 
exposar un fet o reclamar un 
dret.  

                                                      
11 Ídem consideració que la referida a la referència del punt 2 
12 Veure art. 18 Llei 40/2015, d’ 1.10, de Règim Jurídic del Sector Públic, en relació amb els arts. 198 i ss. 
del RD  2568/1986, de 28 de noviembre, pel qual s’aprova el Reglt. d’Organització, Funcionament i Reg. 
Jurídic de les entitats locals. (ROF 
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CODI TIPUS 
DOCUMENTAL 

NTI 

CODI TIPUS 
DOCUMENTAL DIBA TIPUS DOCUMENTAL DEFINICIÓ 

TD99 TD99-052 Albarà 

Document que normalment 
acompanya la mercaderia en 
ésser lliurada, que té com a 
finalitat acreditar-ne el 
lliurament, i que, si és 
conformat, acredita que s’ha 
rebut. 

TD11 TD11-023 Alta incapacitat laboral 
transitòria. ILT  

Document que acredita que el 
treballador està capacitat per 
reincorporar-se al seu lloc de 
treball. 

TD10 TD10-015 Analítica 

Document que evidencia un 
procés pel qual s’han recollit, 
mesurat i analitzat dades 
corresponents a una mostra 
orgànica o inorgànica. 

TD08 TD08-010 Anunci 

Document pel qual es fa 
pública una informació, en un 
mitjà de comunicació (tauler 
d’anuncis, premsa escrita, 
butlletí oficial, etc.) 

TD12 TD12-010 Atestat 

Document que conté un conjunt 
de diligències practicades per 
la policia judicial en el decurs 
d’una investigació per la 
posterior posada a disposició 
de l’Autoritat competent. (13) 

TD99 TD99-066 Autoliquidació 

Document pel qual el subjecte 
passiu a banda de comunicar a 
l’Administració les dades 
necessàries per a la liquidació 
d’un tribut qualifica els 
elements del fet imposable i 
determina la quantia del deute 
tributari que ha d’ingressar o la 
quantia que resulti a retronar o 
compensar. (14) 

TD01 TD01-018 Autorització 

Document pel qual es confereix 
a una persona física o jurídica 
la facultat de fer alguna cosa en 
nom propi o d’altri, i sense la 
qual no podria realitzar-la. (15) 

                                                      
13 Dret processal. Veure Lleis d’Enjudiciament Civil i Criminal 
14 Veure art. 120 de la  LGT, Ley general tributaria 58/2003, de 17 de diciembre,  
15 Per exemple l’autorització  de representació que es confereix a les persones que han d’actuar en nom 
de la Diputació de Barcelona en els òrgans de govern dels organismes públics en què participa o està 
representada. 
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CODI TIPUS 
DOCUMENTAL 

NTI 

CODI TIPUS 
DOCUMENTAL DIBA TIPUS DOCUMENTAL DEFINICIÓ 

TD20 TD20-025 Autorització de 
representació 

Document pel qual es faculta a 
algú que actuï en nom de qui 
atorga l’autorització per a la 
realització d’una cosa concreta 

TD99 TD99-053 Aval 

Document pel qual una persona 
física o jurídica respon de la 
solvència moral o econòmica 
d’una altra.  (16) 

TD06 TD06-010 Avís 

Document que informa d’un fet 
les persones interessades, 
perquè n’estiguin assabentades 
i obrin en conseqüència. 

TD11 TD11-024 Baixa incapacitat 
laboral transitòria -ILT 

Document que acredita que el 
treballador està incapacitat 
temporalment per treballar. 

TD99 TD99-054 Balanç 

Document comptable que conté 
la representació gràfica de les 
magnituds econòmiques que 
reflecteixen la situació d’una 
entitat o empresa, agrupades 
en el seu actiu i passiu. (17)  

TD08 TD08-011 Ban 

Document que dicta l’Alcaldia 
en l’àmbit de les seves 
atribucions, mitjançant el qual 
es dóna un avís o s’ordena una 
determinada actuació, que 
resulta d’obligada i general 
observança en el territori 
municipal. (18)  

TD99 TD99-251 Bases 

Document que recull les 
condicions i principis de 
caràcter general o específic 
d’un assumpte concret. (19) 

                                                      
16 Ha de presentar-se en certs  procediments contractuals (veure Text refós de la Llei de Contractes del 
Sector Públic, aprovat pel RDL 3/2011, de 14.11). També podem parlar d’aval bancari, canviari, comercial, 
financer, etc. 
17 En l’àmbit mercantil veure llei de societats. En l’àmbit de l’Administració veure  les normes sobre 
comptabilitat pública 
18 Veure art. 55 del Text refós de règim local (RDL 781/1986) i art. 237 del DL 2/2003, de 28.4, que aprova 
el text refós de la Llei municipal i de règim local de Catalunya  
19 Per exemple, bases d’execució del pressupost, bases d’una convocatòria de subvencions o anàleg, 
d’un procediment concret, d’una provisió de lloc de treball, etc. 
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CODI TIPUS 
DOCUMENTAL 

NTI 

CODI TIPUS 
DOCUMENTAL DIBA TIPUS DOCUMENTAL DEFINICIÓ 

TD99 TD99-001 Calendari 

Document que reflecteix la 
planificació i la distribució 
temporal d’una activitat en un 
període concret. (20)  

TD06 TD06-011 Carta 

Document que es fa servir en 
comunicacions escrites, a 
través del qual es trasllada a 
una persona física o jurídica 
quelcom fora d’un procediment 
administratiu reglat. 

TD11 TD11-022 Carta de pagament 

Document pel qual es pot 
acreditar el pagament total o 
parcial, o la realització d’un 
ingrés, en relació a un deute o 
una obligació o dret adquirit.  
(21) 

TD99 TD99-002 Carta de serveis 

Document a través del qual una 
entitat pública o privada informa 
als seus usuaris sobre els 
serveis que té encomanats, en 
relació als drets que tenen en 
relació a aquests  i els 
compromisos adquirits per a la 
seva prestació, com ara de 
qualitat, d’eficàcia i celeritat, 
etc. 

TD99 TD99-201 Catàleg 

Instrument que descriu d’una 
manera ordenada, 
individualitzada i detallada un 
conjunt de documents d’una 
institució vers una qüestió 
concreta.  (22) 
També, llista o relació 
ordenada amb algun criteri que 
generalment conté una breu 
descripció de l’objecte 
relacionat i certes dades 
d’interès. 

                                                      
20  Per exemple, el calendari de sessions d’un òrgan col·legiat, el calendari de planificació d’un 
procediment o una activitat, etc. 
21  També pot referir-se al document com a rebut 
22 Per exemple,  el Catàleg de llocs de treball de l’organització, la relació de béns, el catàleg de tipus 
documental, etc. 

Codi Segur de Verificació (CSV): 639f9dc494d692781b90   Adreça de validació:

Document signat electrònicament. Firmes vàlides. És còpia autèntica de l’original electrònic.

Registre de Decrets: Decret Núm. 3359  de data 18/04/2017 Secretaria general



Pàgina 11

 
 
 

 
Àrea de Presidència 
Secretaria General 

 

 

CODI TIPUS 
DOCUMENTAL 

NTI 

CODI TIPUS 
DOCUMENTAL DIBA TIPUS DOCUMENTAL DEFINICIÓ 

TD11 TD11-012 Cèdula hipotecària 

Document referent a l’obligació 
pròpia d’entitats de crèdit, 
caracteritzada pel fet que el 
pagament d’interessos i 
l’amortització del capital tenen 
com a garantia específica els 
préstecs hipotecaris concedits 
per les entitats esmentades. 

TD11 TD11-013 Certificat 

Document expedit per un 
funcionari públic  o per una 
persona  autoritzada legalment 
que dóna fe d’un fet, del 
contingut d’un document, d’un 
acord o resolució, etc. i, en 
general, d’allò que hi consta en 
els arxius de l’entitat.  
Inclou el Faig constar o 
acreditació, com una modalitat 
de certificat.  (23) 

TD20 TD20-019 Certificat 
d’empadronament 

Document que acredita la 
residència d’una persona física 
en un municipi concret, recollint 
les dades personals, l’adreça i 
la data d’inscripció que consten 
en el padró municipal 
d’habitants. 

TD20 TD20-020 Certificat de 
convivència 

Document que acredita la 
convivència d’una o diverses 
persones físiques en un 
determinat domicili dins d’un 
terme municipal concret. 

TD11 TD11-021 Certificat de dades 
bancàries 

Documents pel qual l’entitat 
bancària certifica que el compte 
indicat està obert, operatiu i a 
nom de la persona, empresa o 
institució que hi consten com a 
creditors i mitjançant el qual 
s’autoritzen ingressos per 
transferència bancària. 

                                                      
23 Quant a l’Administració Local, i la certificació referida als seus actes, veure  art. 204 i ss.  del ROF, en 
relació amb l’art. 13 de la llei 39/2015, d’ 1.10, del Procediment administratiu comú de les Administracions 
Públiques 
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TD99 TD99-102 Certificat final d’obra 

Document on el director d’una 
obra, de la qual ha dirigit 
l’execució material i ha 
controlat quantitativament i 
qualitativament la construcció 
del que s’ha realitzat, certifica 
que ha finalitzat la seva 
execució. 
També estableix que l’edificació 
és a punt per a la seva 
utilització adequada segons les 
instruccions d’ús i 
manteniment.  (24) 

TD11 TD11-014 Certificat mèdic 

Document que recull l’informe 
mèdic, públic i oficial, redactat 
per un metge en un imprès 
oficial, informant sobre  l’estat 
de salut del sol·licitant en el 
moment de la petició, destinat a 
produir efectes davant d’un 
tercer. 

TD01 TD01-023 Cessament 

Document que constata la 
finalització de la prestació de 
serveis d’una persona que fins 
a aquell moment està en 
possessió d’un càrrec concret o 
fa una funció determinada. 

TD06 TD06-012 Circular 

Document que consisteix en 
una disposició o acte 
administratiu dictat pels òrgans 
competents de l’Administració 
que regula generalment 
aspectes organitzatius i interns 
d’una matèria o àmbit.  

TD07 TD07-010 Citació 

Document oficial pel qual es 
requereix la compareixença 
d’una persona davant de 
l’Administració per dur a terme 
un tràmit administratiu concret. 

TD99 TD99-065 Comanda 
Document de petició adreçat a 
un proveïdor en relació a un 
subministra o servei. 

                                                      
24 Veure Real Decret 1098/2001, de 12.10 pel qual s’aprova el Rglt. Gral. de la Llei de Contractes de les 
Administracions Públiques. Art. 166 Medició general i certificació final d’obres 
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TD18 TD18-015 Compromís 

Acord entre dues o més parts 
que, en tractar-se d’un 
contracte, estipulen que una 
determinada controvèrsia 
existent entre elles sigui resolta 
per tercers, designats 
voluntàriament, amb l’acord 
d’acatar-ne la decisió o 
l’arbitratge. 

TD99 TD99-068 Compte de resultats 

Compte diferencial de pèrdues i 
guanys d’una societat que 
conté de forma separada els 
ingressos i les despeses d’un 
exercici. (25) 

TD06 TD06-013 Comunicat 
Document en què es comunica, 
d’una manera oficial i breu, 
determinada informació. 

TD18 TD18-013 Comunicat previ 

Document subscrit per la 
persona interessada a través 
del qual posa en coneixement 
de l’Administració pública 
competent fets o elements 
relatius a l’exercici d’un dret o a 
l’inici d’una activitat. (26) . 

TD03 TD03-010 Contracte 

Document formalitzat entre 
persones físiques  o jurídiques, 
que reflecteix un acord entre 
les parts, prèviament aprovat i 
que comporta uns drets i unes 
obligacions de donar, de fer o 
no fer, per a cada una d’elles 
en relació a l’objecte del 
contracte. 

TD03 TD03-014 Contracte de treball 

Document formalitzat entre 
dues parts, una persona física 
o jurídica i una persona física, 
que fixa la relació laboral entre 
elles i els drets i les obligacions 
que se’n deriven i en quines 
condicions s’estableix aquesta 
relació. 

                                                      
25 Veure LSA, arts. 173, 189; Ccom, art. 35.2. 
26 Veure art. 69 Llei 39/2015, d’ 1.10, de procediment administratiu comú de les administracions 
públiques 
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TD04 TD04-010 Conveni 

Document que recull un acord 
de voluntats, prèviament 
aprovat pels òrgans 
competents de cada una de les 
parts, entre una o vàries 
administracions públiques i una 
o diverses persones físiques o 
jurídiques, públiques o 
privades, i els  pactes o 
compromisos a què s’obliguen 
per assolir objectius d’interès 
comú. 
 
També inclou les minutes de 
conveni com a una proposta de 
conveni que s’incorpora en un 
acte administratiu per a la seva  
validació i aprovació, si escau. 

TD06 TD06-014 Convocatòria 

Document per mitjà del qual és 
requerida l’assistència d’una 
persona / grup de persones a 
una sessió d’un òrgan 
col·legiat, o a una reunió, i on 
s’especifica el lloc, la data, 
l’hora i l’ordre del dia en base al 
qual es desenvoluparà la 
sessió o reunió, és a dir, la 
relació dels assumptes que es 
tractaran en la sessió o reunió 
que es convoca. 

TD20 TD20-010 Currículum 

Document on queda reflectit 
tant les dades personals d’una 
persona com les seves 
capacitats i mèrits acadèmics, 
com el seu recorregut i 
experiència professional. (27) 

TD05 TD05-010 Declaració 

En general, document que 
reflecteix una manifestació feta 
per una persona física o 
jurídica a requeriment 
d’autoritat judicial o 
administrativa, o de forma 
voluntària. O també, feta 
voluntàriament davant de notari 

                                                      
27 Per poder acreditar-ho, per exemple, en la cerca d’un lloc de treball o en convocatòries de tot tipus, 
com ara l’atorgament d’un premi o distinció. 
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TD18 TD18-016 Declaració censal d’alta 

Document de declaració lligat a 
les obligacions tributàries dels 
subjectes passius afectats, per 
inici d’activitat, modificació o 
baixa. 

TD05 TD05-011 Declaració d’activitats  

Document que recull les 
declaracions sobre les seves 
activitats econòmiques, fetes 
pels subjectes que d’acord amb 
la llei tenen obligació de fer-ho. 

TD18 TD18-010 Declaració jurada 

Document que recull una 
manifestació personal on 
s’assegura la veracitat de la 
informació que es presenta 
amb la declaració jurada.  

TD05 TD05-012 Declaració patrimonial i 
d’interessos  

Document que es presenta en 
el Registre d’Interessos d’una 
Administració pública per les 
persones obligades a fer-ho per 
llei (electes i directius 
professionals) referides a les 
possibles causes 
d’incompatibilitat i sobre les 
activitats que els puguin, o no, 
proporcionar ingressos, i sobre 
la seva situació patrimonial. (28) 

TD18 TD18-011 Declaració responsable 

Document mitjançant el qual la 
persona interessada declara, 
sota la seva responsabilitat, 
que compleix els requisits que 
estableix la normativa vigent 
per a l’exercici d’una activitat 
concreta, així com que disposa 
de la documentació necessària 
per a cada supòsit juntament 
amb la resta de requisits i 
condicions.  (29) 

                                                      
28 En l’àmbit de l’administració local, la declaració es formula en els models aprovats pel ple de l’entitat 
local, i seguint les especificacions i condicions establertes al respecte en la legislació vigent. veure art. 
75.7 i DA 15ª  de la llei 7/85 RBRL, .  
29 Document habitual en l’àmbit de la contractació pública.  
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TD99 TD99-067 Declaració tributària 

Document presentat davant 
l’Administració tributària on es 
reconeix o es posa de manifest 
per part de l’interessat la 
realització d’un fet rellevant per 
l’aplicació dels tributs  (30) 

TD01 TD01-010 Decret 

En general, document que 
reflecteix un acte administratiu 
amb efectes davant tercers, 
provinent habitualment del 
poder executiu amb un 
contingut normatiu 
reglamentari, o inferior, per la 
qual cosa el seu rang és inferior 
a la Llei. 

TD01 TD01-011 

Decret de la 
Presidència o de 
l’Alcaldia  
 
(Veure proposta de 
resolució) 

En l’àmbit de l’Administració 
local, document que conté 
l’acte administratiu dictat per un 
òrgan unipersonal (Alcalde/ssa 
o President/a) (31), en l’àmbit de 
les seves competències, 
pròpies o delegades, dins d’un 
procediment administratiu. 
En aquest sentit, Decret i 
Resolució són sinònims. 

TD01 TD01-024 Decret legislatiu 

Norma jurídica amb rang de llei, 
provinent del poder executiu, 
en virtut d’una delegació 
expressa efectuada pel poder 
legislatiu. 

TD01 TD01-025 Decret llei 

Norma jurídica amb rang de llei, 
provinent del poder executiu 
sense la intervenció o 
autorització prèvia del poder 
legislatiu, i que es dicta per 
raons d’extraordinària i urgent 
necessitat, d’acord amb la 
Constitució i Estatuts 
d’autonomia.. 

                                                      
30 Veure art.  69 Llei 39/2015, d’ 1.10, de procediment administratiu comú de les administracions públiques 
31 En funció de l’organització de l’entitat local, els decrets també poden ser dels Regidors delegats o les Tinences 
d’alcaldia, dels Diputats delegats o de les Presidències delegades, etc. 
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TD15 TD15-010 Demanda 

Acte processal pel qual s’inicia 
un procés.  
Document presentat davant els 
òrgans judicials per iniciar un 
plet en el qual s’exerciten una o 
diverses accions, amb una 
exposició de fets i raonaments 
jurídics que serveixen de 
fonament. 

TD15 TD15-011 Denúncia 

Document que es formula 
davant els òrgans judicials en el 
qual es deixa constància d’uns 
fets/omissió (coneguts per qui 
la presenta) i que 
presumptament poden 
constituir un delicte i per tant,  
susceptibles de ser sancionats 
o castigats. 
Les denúncies poden ser 
penals i administratives.  

TD99 TD99-152 Denúncia 
administrativa 

Document pel qual es 
comunica o trasllada un fet o 
omissió contrària a les normes 
administratives. 

TD99 TD99-003 Descripció lloc treball 

Document que proporciona 
informació objectiva de les 
característiques d’un lloc de 
treball i els requisits per a 
ocupar-lo. Es defineixen cada 
un dels llocs de treball inclosos 
en el CLLT d’una  organització. 

TD18 TD18-014 Desistiment 

Document mitjançant el qual 
l’interessat o l’administració 
manifesta la seva voluntat de 
deixar de banda la seva 
pretensió però sense que això 
suposi renunciar als drets en 
que es basava aquest 
procediment quan es va iniciar, 
per la qual cosa podria tornar a 
plantejar-lo. (32) 

                                                      
32 Terminació anormal d’un procediment. Veure art. 94 LL 39/15, 1.10, de Procediment Adm. Comú de les 
Adm. Publiques. L’art. 94 de la llei 39/2015 també preveu el desistiment de l’Administració. 
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TD13 TD13-010 Dictamen 

En general, document que 
reflecteix una opinió motivada 
que emet un facultatiu sobre un 
assumpte de la seva 
especialitat i, especialment, un 
jurista sobre una qüestió de 
dret o de procediment (Rep el 
nom d’informe si l’escrit no 
exposa una opinió o si aquesta 
no és motivada o es limita a 
una exposició de fets). 
 
En l’àmbit de l’administració 
local el dictamen o proposta 
d’acord és el document que 
serveix d’antecedent i fonament 
per presentar a un òrgan 
col·legiat (33)  una proposta per 
a ser adoptada en l’àmbit de les 
seves competències, pròpies o 
delegades, dins d’un 
procediment administratiu. 
 

TD13 TD12-011 Diligència 

Document intern mitjançant el 
qual l’ Administració deixa 
constància en un expedient 
l’execució d’un fet o d’una 
actuació determinada. 
 
En l’àmbit de la DiBa Inclou 
l’acte d’inici d’un expedient, 
com el de contractació per 
exemple, o la fixa de tramesa i 
registre dels convenis  
 

TD99 TD99-055 Document comptable -  
Autorització Despesa  

Document que autoritza la 
realització d’una despesa 
determinada per una quantia 
concreta, certa o aproximada, 
reservant-se amb aquesta 
finalitat la totalitat o una part 
d’un crèdit pressupostari 
contingut en el pressupost 
d’una entitat.  
L’autorització constitueix l’inici 
del  procediment de despesa.   
(34) 

                                                      
33 Ple o Junta de Govern. 
34  Veure art. 54 RDL 500/1990, de 20.4 que desenvolupa Llei Hisendes Locals 
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TD99 TD99-056 Document comptable -  
Disposició  

Disposició o compromís és el 
document que acredita l’acord 
per realitzar una despesa, previ 
el compliment de certs tràmits i 
requisits, prèviament autoritzats 
i per un import determinat. 
És un acte de rellevància 
jurídica que vincula l’entitat 
davant tercers.  (35) 

TD99 TD99-057 Document comptable - 
Obligació  

Document pel qual es declara 
l’existència d’un crèdit exigible 
contra l’entitat derivat d’una 
despesa autoritzada i 
compromesa. (36) 

TD20 TD20-011 Document Nacional 
d’Identitat 

Document personal i 
intransferible emès per 
l’Administració general de 
l’Estat que acredita la identitat i 
les dades personals que hi 
apareixen, així com la 
nacionalitat del seu titular. 

TD08 TD08-012 Edicte 

Document, com a variant de 
l’anunci,  publicat per a general 
coneixement, per l’autoritat fent 
ús de les seves atribucions o 
donant compliment a un altre 
precepte legal, amb la finalitat 
de promulgar una disposició, 
fer pública alguna resolució, 
donar notícia de la celebració 
d’un acte o citar algú. 

TD99 TD99-353 Enregistrament 
d’imatges en moviment 

Emmagatzematge de dades 
relatives a imatges en 
moviment en un suport físic per 
conservar-les i poder-les 
reproduir posteriorment. 

TD99 TD99-352 Enregistrament sonor 

Emmagatzematge d’informació 
de caràcter sonor en un suport 
físic per conservar-la i poder-la 
reproduir posteriorment. 

TD11 TD11-015 Escriptura  

Document públic formalitzat 
davant Notari en el qual es fa 
constar un acte o un negoci 
jurídic. 

                                                      
35  Veure art. 56 RDL 500/1990, de 20.4 que desenvolupa Llei Hisendes Locals 
36 Veure art. 58 RDL 500/1990, de 20.4 que desenvolupa Llei Hisendes Locals 
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TD01 TD01-028 Esmena 

Proposta de modificació d’un 
text legal, una proposta de llei, 
un dictamen, una moció, etc. 
per a ser debatuda en una 
sessió. 

TD99 TD99-208 Estadística 

Document que mostra un 
conjunt de dades recollides, 
classificades, analitzades 
d’acord amb mètodes 
matemàtics, i interpretades, 
relatives a un conjunt 
d’elements. 

TD01 TD01-022 Estatuts  

Document que recull les 
normes per les quals es regeix 
un organisme, públic o privat, el 
contingut del qual s’ajustarà a 
les previsions legals vigents en 
funció del tipus d’organisme. 

TD13 TD13-011 Estudi 

Document científic, més detallat 
que l’informe, realitzat amb el 
principal objectiu d’estudiar o 
aprofundir un punt o un tema 
determinats per tal de poder 
dictar una resolució 
administrativa. 

TD99 TD99-103 Estudi de seguretat i 
salut 

Document tècnic redactat 
durant el procés d’elaboració 
del projecte d’obra pel tècnic 
competent, designat pel 
promotor o pel coordinador en 
matèria de seguretat i salut, i 
que forma part del projecte 
d’execució d’obra. (37) 

TD99 TD99-252 Examen 

Document relatiu a la prova 
escrita o oral a la qual es 
sotmet una persona que aspira 
a aconseguir una lloc de treball, 
una qualificació acadèmica,  
una acreditació per obtenir un 
permís, etc.   

                                                      
37 Conté, com a mínim, la memòria descriptiva dels procediments, equips tècnics i mitjans auxiliars que 
s’han d’utilitzar o la utilització dels quals es pugui preveure amb una identificació dels riscos laborals que 
no es puguin eliminar; el plec de condicions particulars; els plànols en els quals es desenvoluparan els 
gràfics i esquemes necessaris, i el pressupost que quantifiqui el conjunt de despeses previstes per a 
l’aplicació i l’execució de l’estudi 
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TD99 TD99-301 Executòria 

Document públic i solemne en 
què es consigna una sentència 
ferma.  
També inclou el document 
tramès per un tribunal o jutge 
que ha dictat una sentència a 
un inferior perquè practiqui les 
diligències d’execució. 

TD99 TD99-058 Extracte de comptes 

Document que conté el resum 
de les dades d’un compte 
elaborat per conèixer la seva 
situació en un moment 
determinat. 

TD19 TD19-010 Factura 

Document que acompanya o 
segueix el lliurament d’una 
cosa  o la prestació d’un servei, 
amb llurs característiques, 
preus, taxes i impostos, i 
l’import total exigit per aquest 
lliurament o prestació. 
 
També inclou la provisió de 
fons, com a document pel qual 
es sol·licita l’avançament d’una 
part del cost d’un procediment 
judicial.  

TD99 TD99-209 Fitxa 

Document normalitzat i 
estructurat on consten dades 
objectives sobre les 
característiques tècniques d’un 
element, d’una persona o 
entitat, o on es recullen els 
antecedents policials d’una 
persona, per exemple. 

TD99 TD99-351 Fotografia 

Imatge fixa captada per mitjà 
de la llum i de substàncies 
químiques, o a través de 
procediments digitals. 

TD99 TD99-104 Full d’ assumpció 

Document, visat pel col·legi 
corresponent, que s’ha de 
presentar per poder demanar la 
llicència d’obres en els supòsits 
previstos. 
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TD13 TD13-012 Full d’apreuament 

Document on consta el valor 
del bé o dret que s’ha 
d’expropiar, per presentar-lo a 
l’expedient del propietari afectat 
per l’expropiació. (38) 

TD03 TD03-011 Garantia 

Contracte, accessori del 
principal, que té per finalitat 
assegurar al creditor el 
compliment de l’obligació. 

TD11 TD11-016 Guia 

En general, document que té 
per objecte acreditar la 
propietat legítima d’una cosa o 
animal.  

Document que obté qui fa ús 
d’una arma o transporta alguns 
gèneres. perquè hom no la hi 
prengui o no els hi detingui. 
Guia de transport d’animals.  

Té la funció d’orientar i aportar 
informació. En el cas dels 
arxius informa sobre la 
documentació que es custòdia. 
 
Nota: La publicació que conté 
informacions classificades i 
d’interès sobre qualsevol tema 
és considera material 
bibliogràfic i no està inclòs en la 
documentació d’arxiu. ( 39)  

TD99 TD99-376 Guió 
Document que exposa de 
forma succinta un tema, una 
conferència, un discurs, etc. 

TD11 TD11-025 Incapacitat permanent 

Document que acredita la 
incapacitat permanent d’un 
treballador per a realitzar les 
seves funcions laborals. 

                                                      
38 Veure LL. 1/2010, de 3.8, aprova Text Refós Llei Urbanisme; Llei 9/2005, de 7.7, del Jurat d’Expropiació 
de Catalunya, desplegat pel D 120/2009, de 28.7, aprova el Reglament del Jurat d’Expropiació de 
Catalunya. 
39 Per exemple, les guies dels Parcs Naturals, les guies dels Museus, etc. 
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TD99 TD99-210 Índex electrònic 

Relació numerada de tots els 
documents que conté un 
expedient electrònic en el 
moment de ser tramés, que ha 
d’estar signat i autenticat, com 
a garantia de la integritat i 
immutabilitat del dit expedient . 
(40) 

TD13 TD13-013 Informe 

Exposició oral o escrita sobre 
l’estat d’una cosa, persona o 
situació, on es fa referència a 
les circumstàncies que envolten 
i recolzen un fet concret. (Veure 
també el tipus Dictamen) 

TD01 TD01-015 Instrucció 

Document pel qual es 
traslladen indicacions de com 
fer una cosa o de com procedir 
en un cas concret. Instrucció 
donada generalment per un 
òrgan superior a un inferior.. 

TD99 TD99-303 Interlocutòria 

Document on es reflecteix una 
resolució judicial motivada que 
decideix recursos contra 
provisions, qüestions 
incidentals, pressupòsits 
processals, la nul·litat del 
procediment, o que, d’acord 
amb les lleis d’enjudiciament ha 
de tenir aquesta forma. 

TD99 TD99-202 Inventari 
Document on consten els béns 
i drets pertanyents a una 
persona física o jurídica. 

TD06 TD06-015 Invitació 
Document mitjançant el qual es 
convida a algú a assistir a un 
acte públic. 

TD11 TD11-017 Justificant 

Document que justifica la 
realització d’una cosa, la 
d’algun pagament, o el 
compliment d’una obligació,  i 
serveix d’acreditació davant de 
tercers en situacions diverses. 

TD11 TD11-018 Justificant de presència 

Document que acredita que 
una persona ha estat en un lloc 
concret a una hora 
determinada. 

                                                      
40 Art. 70 Llei 39/2015, d’l.10, de procediment administratiu comú de les administracions públiques 
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TD09 TD09-010 Justificant de recepció  

Document a través del qual es 
declara haver rebut una carta, 
una tramesa, etc. També 
denominat acusament de 
rebuda o avís de rebuda. 
Inclou el justificant de tramesa 
d’una documentació. 

TD01 TD01-017 Laude 

Resolució que posa fi a un 
procés d’arbitratge al qual s’han 
sotmès les parts en un 
procediment, que conté les 
condicions i els requisits 
previstos a la llei. 

TD99 TD99-105 Llibre d’incidències 
d’obra 

Document que serveix per fer el 
control i el seguiment del Pla de 
seguretat i salut en el treball de 
l’obra pel que fa a la 
comprovació periòdica del 
compliment de les previsions 
contingudes en aquest. 

TD20 TD20-026 Llibre de família 

Llibre facilitat a les persones 
per fer constar llur situació civil i 
el naixement dels seus fills. En 
el llibre de família s’inscriuen 
matrimonis, naixements, 
defuncions, separacions i 
divorcis. 

TD99 TD99-106 Llibre de l’edifici 

Document que recull la història 
de l’edifici, que inclou tota la 
documentació que fa referència 
a l’edifici, la relació de tots els 
agents que han intervingut en 
la seva construcció i totes les 
garanties. 

TD01 TD01-019 Llicència 

Document referent a 
l’autorització atorgada per part 
de l’Administració per a la 
realització d’activitats que, 
segons l’ordenament jurídic, 
resten subjectes a aquest 
requisit previ. 

TD99 TD99-203 Llista 

Document on es mostra una 
sèrie enumerada d’informació 
(noms de persones o de coses, 
adreces o d’altres indicacions).  

TD99 TD99-204 Llistat 

Document que conté una 
enumeració ordenada 
d’informació, que normalment 
està estructurada en columnes.   
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TD99 TD99-060 Manament d’Ingrés 

Document comptable, 
comprovant de la gestió dels 
ingressos de l’Administració en 
concepte de recaptació 
tributària, finances contractuals, 
retencions de la Seguretat 
Social, etc. 
(Altrament denominat ordre 
d’ingrés) 

TD99 TD99-059 Manament de 
pagament 

Document comptable que 
reflecteix l’acte pel qual 
s’ordena el pagament d’una 
obligació reconeguda. 
(Altrament denominat ordre de 
pagament o pagament ordenat) 

TD99 TD99-304 Manament judicial 

Document provinent d’un òrgan 
jurisdiccional que té com a 
finalitat ordenar el lliurament de 
certificats o testimoniances, o la 
pràctica de qualsevol diligència 
judicial l’execució de la qual 
correspongui a registradors de 
la propietat, mercantils, de 
vaixells, de vendes a terminis 
de béns mobles, notaris, 
corredors col·legiats de 
comerç, o agents de jutjats o 
tribunals, en matèria civil; o a 
notaris, registradors de la 
propietat, auxiliars i subalterns 
de jutjats o tribunals i 
funcionaris de la policia judicial, 
en matèria penal. 

TD99 TD99-004 Manual 

Document de caràcter intern 
d’una organització (no publicat) 
que exposa aspectes 
fonamentals sobre un àmbit o 
gestió determinada, d’una 
manera àmplia i exhaustiva, i 
que en facilita una consulta àgil 
i ràpida. 

TD99 TD99-005 Memòria 

Document on es relacionen i 
valoren el conjunt d’activitats 
realitzades o a realitzar i el 
resultat obtingut o esperat 
respecte d’una actuació 
administrativa o tècnica.  (41) 

                                                      
41 Per exemple memòria corporativa anual, o memòria tècnica d’un projecte o actuació,  etc. 
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TD99 TD99-061 Memòria de comptes 
anuals 

Document explicatiu que 
serveix per ampliar i 
complimentar el balanç dels 
comptes anuals, els canvis en 
el patrimoni net, les pèrdues i 
els guanys d’aquest patrimoni i 
els fluxos d’efectiu. 

TD20 TD20-014 Memòria testamentària 

Document que conté 
instruccions establertes pel 
testador i que al·ludeix a un 
testament anterior, firmada per 
ell mateix en tots els seus fulls. 
 
Altrament denominada cèdula 
testamentària. 

TD19 TD19-011 Minuta 

Document pel qual els advocats 
i professionals d’altres sectors 
presenten els seus honoraris. 
 
Altrament, esborrany d’un 
document: contracte, conveni o 
altri. 

TD01 TD01-30 Moció 

Proposició feta a una 
assemblea deliberant, al 
congrés, parlament, o a un 
òrgan col·legiat d’una entitat 
local, mitjançant la qual es 
proposa que es manifesti el 
posicionament de l’òrgan 
respecte d’una situació 
concreta, uns fets o unes 
declaracions. (42) 

TD01 TD01-031 Moció de censura 
Document on es planteja la 
destitució de la Presidència 
d’un Govern. (43) 

TD01 TD01-021 Nomenament 
Document pel qual es designa 
una persona per a exercir un 
càrrec o funció determinats. 

                                                      
42 En Dret administratiu local: Proposta que se sotmet directament al Ple a l’empara del que estableix 
l’article 91.4 i 97  del ROFRJEL, RD 2568/1986. Pot formular-se per escrit o oralment 
43 Si s’instrumenta en contra d’un Alcalde o d’un President d’un govern municipal o provincial veure. Art. 
197 LOREG (llei orgànica règim electoral general 5/1985, de 19 de juny). Per a altres supòsits, veure la 
Constitució Espanyola i Estatuts d’Autonomia. 
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TD08 TD08-013 Nota de premsa 

Document enviat als mitjans de 
comunicació amb la finalitat de 
convocar-los a actes i 
conferències de premsa o de 
fer-los conèixer alguna 
informació susceptible d’ésser 
publicada o transmesa sobre 
temes, persones i/o productes 
de caire divers. 

TD11 TD11-019 Nota simple 

Document  de caràcter 
informatiu elaborat per un  
Registre públic que proporciona 
informació breu i concisa sobre 
una situació jurídica anotada en 
el registre. 

TD07 TD07-011 Notificació 

Document mitjançant el qual és 
comunicada, d’una manera 
fefaent, la resolució judicial o 
administrativa a una persona 
determinada (física o jurídica) o 
al seu representant legal. 

TD03 TD03-015 Oferta econòmica 

Proposició unilateral en termes 
econòmics que una persona 
física o jurídica fa a una altra 
per prestar un servei, 
subministrar un producte o 
executar una obra. 

TD06  TD06-016 Ofici 

Document pel qual 
l’Administració comunica de 
manera oficial continguts 
relacionats amb la tramitació 
d’un procediment administratiu. 
(44) 

TD01 TD01-013 Ordenança 

Document relatiu a una 
disposició general de caràcter 
reglamentari dictada 
normalment per l’Administració 
local en l’àmbit de les seves 
competències. 

TD01 TD01-012 Ordre 

Document administratiu de 
caràcter imperatiu que 
persegueix una finalitat de fer, 
o no fer  (45) 

                                                      
44 L’ofici es fa servir amb la finalitat de comunicar i coordinar accions, demanar informació, contestar, 
trametre documentació, etc.  
 
45 Per exemple: Ordres Ministerials, Ordres dels òrgans de la Generalitat de Catalunya. També, en altres 
àmbits: Ordres d’Execució (obres, embargament, desnonament, ....) Ordres de Comissió de Serveis, etc.  
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TD99 TD99-006 Organigrama 

Document que mostra la 
representació esquemàtica dels 
diferents elements que formen 
l’estructura orgànica d’una 
organització/entitat i la relació 
de dependència jeràrquica que 
hi ha entre ells. 

TD04 TD04-011 Pacte 

Document que formalitza 
l’acord entre dues o més 
persones o institucions que 
adquireixen un cert compromís.  

TD99 TD99-205 Padró 

Document que reflecteix el 
conjunt de persones inscrites 
en un municipi (padró 
d’habitants) o de béns i drets  
(padrons fiscals), amb finalitats 
determinades. 

TD20 TD20-015 Passaport 

Document públic, personal, 
individual i intransferible, 
expedit pels òrgans competents 
de l’Administració general de 
l’Estat, que acredita fora i dins 
del territori propi,, la identitat i la 
nacionalitat dels ciutadans.  

TD01 TD01-020 Permís 

Document pel qual es 
dóna/manifesta un 
consentiment formal o una 
autorització per expressar o fer 
quelcom. 

TD20 TD20-016 Permís de conduir 

Document públic que acredita 
una autorització administrativa 
al seu posseïdor per circular 
amb vehicles a motor per la via 
pública. 

TD99 TD99-007 Pla 

Document que engloba un 
conjunt de directrius i mesures 
(urbanístiques, econòmiques, 
organitzatives, etc.),  
adreçades a regular una 
situació determinada. 

TD99 TD99-008 Pla de projecte 
Document que especifica què 
cal per assolir els objectius d’un 
projecte 
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TD99 TD99-107 Plànol 

Document que representa a 
escala un terreny, una població, 
la planta d’un edifici, un 
objecte, etc. 

TD99 TD99-153 Plec de càrrecs 

Document que forma part d’un 
expedient sancionador o 
disciplinari on consten les 
acusacions fetes a la persona 
expedientada. 

TD03 TD03-012 Plec de clàusules o 
condicions 

Document que inclou les bases 
generals o específiques que 
amb caràcter previ ha d’establir 
les condicions de contractació 
de l’Administració o els ens 
públics, per adjudicar en 
contracte administratiu.  

TD99 TD99-154 Plec de descàrrec 
Document en què consta 
l’oposició als càrrecs que 
figuren en un plec de càrrecs. 

TD03 TD03-013 Plica 

Sobre utilitzat en els 
procediments de contractació  
que conté una documentació 
que no s’ha de llegir o publicar 
fins a un moment concret i 
determinat,  segellat i 
diligenciat per qui dóna fe del 
seu contingut. 

TD03 TD03-016 Pòlissa 

Document justificatiu d'un 
contracte d'assegurança, o de 
subministrament d'aigua, de 
llum, etc. 

TD13 TD13-014 Ponència 

Document relatiu a una 
comunicació o proposta sobre 
un tema concret o projecte de 
llei que se sotmet a examen i 
resolució en el si d’un 
organisme, assemblea, 
congrés, parlament, etc. 

TD10 TD10-052 Prec 

Formulació d’una proposta 
d’actuació adreçada oralment o 
per escrit a algun dels òrgans 
de govern municipal.  (46) 

                                                      
46 Veure art. 97.6 del ROF  
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TD01 TD10-053 Pregunta 
Qualsevol qüestió plantejada 
als òrgans de govern col·legiats 
, per escrit o oralment.  (47) 

TD10 TD10-017 Presa de possessió 
Document que conté l’acte 
formal de prendre possessió 
d'un càrrec públic. 

TD99 TD99-377 Presentació 

Document relatiu a una 
comunicació sobre un tema 
científic o tècnic exposat davant 
d’un auditori, en una reunió, 
assemblea, congrés, 
conferència, etc. 

TD20 TD20-017 Pressupost 

Document que indica el còmput 
anticipat del que costarà un bé 
o servei, de les despeses i els 
ingressos d’un organisme o 
entitat per a un període de 
temps determinat. 

TD99 TD99-062 Pressupost públic 

Document que reflecteix el 
conjunt anticipat de les 
despeses i els ingressos d’una 
organització pública durant .un 
període de temps determinat, 
les característiques del qual 
depenent de la naturalesa 
jurídica de l’organisme.  (48) 

TD99 TD99-009 Programa 

Document que enuncia i 
defineix els objectius i propòsits 
d’una activitat industrial, 
financera, arquitectònica, 
política, artística, etc. que es 
pot determinar en l’espai, el 
temps i els recursos. 

                                                      
47  Veure art. 97.7 del ROF 
48 En l’àmbit local, és el pressupost general de l’entitat local, i ve definit per l’expressió xifrada, conjunta i 
sistemàtica de les obligacions que, com a màxim, poden reconèixer l’entitat pública i els seus organismes 
autònoms, com també els consorcis integrants del seu sector públic, i els drets que prevegin liquidar 
durant un exercici, així com les previsions de despeses i ingressos de les societats mercantils de capital 
íntegrament de l’entitat local corresponent, i les seves entitats públiques empresarials (Veure art. 162 Llei 
reguladora de les hisendes locals, RDL 2/2004, de 5 de març, aprova text refós LRHL, 85 bis de la Llei 
7/85, de 2 d’abril, reguladora de els bases de règim local, i 122.4 de la llei 40/2015, d’1.10, de Règim 
jurídic del sector públic). 
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TD99 TD99-010 Projecte  

Conjunt de plànols i de 
documents explicatius que 
aporten totes les dades 
tècniques i totes les vistes 
d’elements o de conjunt 
necessàries per tal que es 
pugui fer una obra o instal·lació 
o fabricar una màquina o 
aparell, etc. 
 

TD01 TD01-026 Projecte de llei 

Proposta de llei aprovada pel 
Govern i presentada davant 
l’òrgan legislatiu competent 
(Congrés, Parlament o 
Assemblea ) per a la seva 
discussió i aprovació, si escau. 

TD01 TD01-027 Proposició de llei 

Proposta de llei presentada  
pels Grups parlamentaris 
davant l’òrgan legislatiu 
competent (Congrés, Parlament 
o Assemblea) per a la seva 
discussió i aprovació si escau. 

TD01 TD01-029 Proposta de resolució o 
d’acord 

Document que serveix 
d’antecedent i de fonament per 
a l’adopció d’una resolució o un 
acord per l’òrgan que en tingui 
la competència. 
 
Si la competència és d’un 
òrgan unipersonal la proposta 
de resolució equival al Decret. 
 
Si la competència és d’un 
òrgan col·legiat  en l’àmbit de 
l’administració local, proposta 
d’acord és equivalent a 
Dictamen. 

TD99 TD99-011 Protocol 

Document que engloba un 
conjunt de directrius, regles i 
procediments genèrics, utilitzat 
com a guia d’actuació davant 
d’un àmbit concret i que cal 
acomodar a cada circumstància 
específica.  
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TD11 TD11-020 Protocol notarial 

Sèrie ordenada d’escriptures i 
actes matrius que han estat 
autoritzades en una notaria 
durant un període de temps 
determinat i que es conserven 
per a l’expedició de les còpies 
que interessi. El Protocol 
s’estructura amb dos índex un 
cronològic i un altre alfabètic 
per nom de persones. Cada 
any s’inicia un pou protocol. En 
el cas de vacant, el nou Notari 
seguirà amb la numeració del 
seu predecessor  (49) 

TD99 TD99-305 Provisió 

Document judicial que decideix 
sobre qüestions de tràmit o 
sobre peticions secundàries o 
accidentals, tret que es limiti a 
aplicar normes d’impuls 
processal o que la llei exigeixi 
expressament la forma 
d’interlocutòria. 

TD08 TD08-014 Publicació 

Document editat, comunament 
en múltiples exemplars i en 
diferents suports (analògic o 
electrònic) amb l’objectiu de fer-
ne una difusió general. Aquest 
engloba un full editat (un díptic, 
un tríptic, un fullet, etc.), un 
llibre editat (un llibre, una 
revista, un catàleg, etc.), un 
cartell, un butlletí intern, etc. 

TD15 TD15-014 Queixa 

En general, document pel qual 
algú manifesta el 
descontentament per alguna 
mesura o situació concreta.  
 
En l’àmbit de consum, quan un 
comprador o un consumidor en 
relació a un producte adquirit o 
un servei rebut, considera que 
aquell no ha respost a les 
expectatives que generava o 
que se n’esperaven. 

                                                      
49 Llei del Notariat, arts. 17, i 36 a 40. Reglament Notarial, arts. 272 a 283. 
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TD15 TD15-013 Querella 

Document d’acusació presentat 
davant el jutjat contra algú que 
hom fa reu d’un delicte i pel 
qual l’agreujat demana que 
sigui castigat i perseguit. 

TD01 TD01-032 Qüestió de confiança 

Mecanisme mitjançant el qual 
la Presidència d’un Govern 
sotmet a l’assemblea la 
idoneïtat de la seva persona 
per continuar al capdavant del 
Govern, en la forma i 
condicions legalment 
establertes.  (50) 

TD99 TD99-307 Qüestió de 
Inconstitucionalitat  

Document resultant del procés 
de consulta promogut per part 
de qualsevol jutge o tribunal 
ordinari davant el Tribunal 
Constitucional quan considerin 
que una norma, amb rang de 
llei aplicable al procés judicial 
que duen a terme i de la 
validesa de la qual depengui la 
decisió que han d’adoptar, 
pugui ser contrària a la 
Constitució, d’acord amb la Llei 
Orgànica del Tribunal 
Constitucional. (51) 

TD99 TD99-253 Qüestionari 

Document que reflecteix un 
conjunt de preguntes sobre un 
tema determinat, en una 
enquesta, un examen, una 
prova, una declaració judicial, 
etc. 

TD09 TD09-011 Rebut 

Document signat en què es 
reconeix haver rebut d’algú 
diners o alguna altra cosa, 
generalment com a pagament 
d’un producte o servei adquirit. 

TD15 TD15-012 Reclamació 

Document en què algú 
expressa una protesta respecte 
d’una actuació incorrecta d’una 
empresa o entitat pública. (52) 

                                                      
50 En l’àmbit local, veure art. 197.bis LOREG 
51 Art. 29 LO 2/1979, de 3.10, del Tribunal Constitucional 
52 : És un tipus diferenciat de queixa, ja que inclou una reparació del perjudici causat. 
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TD17 TD17-010 Recurs 

En general, document que 
recull la petició d’una part que 
es considera perjudicada per 
una resolució judicial o 
administrativa i demana la seva 
anul·lació o modificació total o 
parcial, formulada davant un 
tribunal o davant d’un òrgan 
administratiu. 

TD99 TD99-308 Recurs d’empara 

Document que recull el recurs 
interposat davant el Tribunal 
Constitucional contra actes 
definitius de l’Administració o 
sentències de tribunals fermes i 
que s’estima que vulneren els 
drets i llibertats fonamentals 
reconeguts a la Constitució, 
d’acord amb la Llei Orgànica 
del Tribunal Constitucional. 

TD99 TD99-309 Recurs 
d’inconstitucionalitat 

Document que recull el recurs 
interposat davant el Tribunal 
Constitucional contra lleis, 
disposicions normatives i actes 
amb força de llei quan es 
considera que vulneren alguna 
disposició continguda a la 
Constitució. (53) 

TD17 TD17-011 Recurs de queixa 

Document que recull el recurs 
que es pot interposar contra les 
interlocutòries que deneguin la 
tramitació d’un recurs 
d’apel·lació, extraordinari per 
infracció processal o cassació 
(54) 

TD99 TD99-206 Registre 

Document en què s’anoten per 
al seu control i constància  
certs fets degudament 
ordenats.  
Inclou el llibre de registre de 
documents (55), el de factures, 
el d’ ingressos a la casa de 
maternitat, etc. 

                                                      
53 Art. 29 LO 2/1979, de 3.10, del Tribunal Constitucional 
54 Art. 494 de la Llei d’Enjudiciament Civil 
55 Veure art. 151 i  ss. del ROF.   
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TD01 TD01-014 Reglament 

Disposició jurídica de caràcter 
general dictada per 
l’administració  pública i  
subordinada a la llei.  
Document que conté un conjunt 
ordenat de normes o preceptes 
dictats per l’òrgan que disposa 
de capacitat reglamentària per 
al desenvolupament d’una llei, 
per la regulació d’una matèria, 
funcionament d’una entitat,   
servei o activitat, etc.    

TD18 TD18-012 Renúncia 

Document mitjançant el qual 
l’interessat finalitza un 
procediment civil o 
administratiu concret, de 
manera voluntària renunciant a 
exercir els seus drets en un 
futur. 

TD99 TD99-207 Repertori 

Document que mostra les 
matèries ordenades de manera 
que puguin ser trobades 
fàcilment 

TD07 TD07-012 Requeriment 

Document fet per a una 
autoritat pública i dirigit a una 
persona o a una altra 
administració, perquè executi o 
no una acció. 

TD99 TD99-063 Reserva de crèdit 

Document on es constaten les 
retencions que es practiquen 
sobre els crèdits pressupostaris 
per tal de garantir la seva 
disponibilitat quan sigui 
necessari dur a terme 
l’execució d’una despesa. 

TD01 TD01-016  Resolució 

Document mitjançant el qual es 
presenta la determinació presa 
per un òrgan administratiu o 
judicial sobre un assumpte 
determinat quan finalitza el 
procediment administratiu. 
S’anomenen decrets o 
resolucions quan els actes 
administratius resolutoris 
provenen de l’Alcaldia o 
Presidència dels ens locals. 
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TD06 TD06-017 Saluda 

Document de caràcter 
protocol·lari usat per a 
comunicacions breus fet per 
alts càrrecs oficials, els temes 
del qual no es refereixen a 
matèries reglades. 

TD99 TD99-306 Sentència 

Document emès per un òrgan 
jurisdiccional per decidir o 
resoldre un plet o causa en 
qualsevol instància o recurs 
concret. 

TD14 TD14-010 Sol·licitud  

Document per mitjà del qual 
una persona, física o jurídica, 
en nom propi o d’un altre 
formula una petició, per 
reclamar un dret, participar en 
una convocatòria, facilitar o 
demanar informació, etc.  
Veure el tipus: Instància 

TD20 TD20-021 Targeta  

Document amb el qual una 
persona pot acreditar una 
determinada qualitat personal, 
com ara ser membre d’un 
col·lectiu, d’una entitat, o estar 
en possessió d’un requisit  (56) 
Veure el tipus: carnet. 

TD20 TD20-018 Targeta d’identitat 
d’estranger 

Document identificatiu únic i 
exclusiu destinat a persones 
estrangeres en situació de 
permanència legal en un  
territori.  
Nota: Inclou el número 
d’identitat d’estranger (NIE). 

TD20 TD20-022 Targeta sanitària 
europea 

Document que acredita el dret 
del seu titular a rebre les 
prestacions sanitàries que 
siguin necessàries, des del 
punt de vista mèdic, durant una 
estada temporal en territori de 
la Unió Europea, de l’Espai 
Econòmic Europeu o a Suïssa.  

                                                      
56 Per exemple, el carnet de manipulació d’aliments, de conducció de vehicles, etc. 
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TD20 TD20-023 Targeta sanitària 
individual 

Document que identifica i 
acredita una persona com a 
usuari del sistema públic de 
salut mitjançant el codi 
d’identificació personal, i que 
permet l’accés als centres de la 
xarxa sanitària pública i als 
medicaments finançats pel 
Servei Català de la Salut. 

TD99 TD99-069 
TC1. Butlletí de 
cotització a la seguretat 
social 

Els models TC2 i TC1 són els 
documents oficials determinats 
per  Tresoreria General de la 
Seguretat Social per a la 
recaptació de les quotes de 
cotització. 

TD99 TD99-060 

TC2. Butlletí de 
cotització a la seguretat 
social. Relació nominal 
de treballadors 

Els models TC2 i TC1 són els 
documents oficials determinats 
per  Tresoreria General de la 
Seguretat Social per a la 
recaptació de les quotes de 
cotització.  

TD20 TD20-030 Testament 

Document redactat amb les 
formalitats legals necessàries, 
perquè una persona decideixi la 
distribució dels seu patrimoni i 
la designació dels seus hereus, 
després de la seva mort. 

TD20 TD20-024 Títol 

Document expedit oficialment 
que es lliura a una persona per 
acreditar que  esta en 
possessió d’una aptitud, una 
capacitat, o un requisit, 
personal, acadèmic o 
professional  (57) 

                                                      
57 Per exemple el títol universitari o el títol de família nombrosa 
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TD99 TD99-064 Xec 

Un xec o taló es un  document 
de pagament que pot ser de 
tres tipus: el xec bancari, avalat 
per una entitat bancària o 
financera (el banc es 
compromet a pagar l’import del 
xec); el xec personal o taló, 
lliurat per l’entitat bancària que 
guarda els estalvis de la 
persona que ho signa i el titular 
del compte contra el qual 
s’emet, i respecte del qual el 
banc no cobreix la possible 
falta de fons; i el xec conformat, 
que és un xec personal amb 
l’aval del banc que acredita que 
hi ha fons per cobrir-lo. 
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Metadades específiques del document

Núm. Exp. SIGC 2017/0004029
Codi XGL

Promotor

Tramitador Dir. Serveis Secretaria, Adj.Secret.Gral

Codi classificació

SECRETARIA GENERAL

H0101 Sistema de gestió de documentació

Objecte Aprovar el Catàleg de Tipus Documental (CTD) de la Diputació de Barcelona,
com a eina per a la identificació i el control dels documents rebuts i produïts
per la Corporació en suport electrònic.

Destinataris - CIF/DNI

Op. Comptable - Import

Altres serveis Secretaria General
Dir. Serveis de Secretaries Delegades
CIS d'Hisenda, Servs. Grals. i RRHH.
Intervenció General
Tresoreria
Dir. Serveis Tecnologies i Sist. Corpor.
Subdir. Modern. Corp. i Publi. Oficials

Ref. Interna MCC Ext.33621

Acte de referència VNIS D 6159/2014

Perfil Signatari Acte Data acte

Signatures requerides

Resum de signatures i tramitació administrativa

Responsable directiu Servei
Promotor

CPISR-1 Jose Luis Martinez-Alonso
Camps

Proposa 06/04/2017, 05:15

Presidenta CPISR-1 C Maria Mercè Conesa Pagès Resol 18/04/2017, 11:18

Secretària General CPISR-1 C Petra Mahillo Garcia Dóna fe, als efectes
de l'art. 2.d) del RD
1174/1987

18/04/2017, 13:35
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