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Objecte i abast

El Quadre de tipus documental de I’Ajuntament de Mataro vol ser I'instrument que
permeti simplificar i normalitzar la identificacié dels documents generats (produits o

rebuts) per 'administracid en I'exercici de les seves funcions.

Mitjangant I'is d’aquesta eina es pretén també donar compliment al que estableixen
les Normes Teécniques d’Interoperabilitat (NTI) i, en concret, al requeriment
d’identificacié del tipus documental com a metadada minima obligatoria del document

electronic.

Per ultim, el Quadre de tipus documentals ha de permetre facilitar altres operacions,
com la creacié de plantilles i models de documents i 'automatitzacio i parametritzacié
dels tramits i fluxos administratius.

S’entén per tipus documental el model estructurat i reconegut que adopta un
document, en el desenvolupament d’'una competéncia concreta, en base a una
regulacio i amb un format, contingut informatiu o suport homogeni [Font:Esquema de
Metadatos para la Gestion del Documento Electronico (e-EMGDE)].

La referéncia per a la identificacio dels tipus documentals ha estat el Quadre de tipus
documentals del Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya, que
desenvolupa i amplia el llistat de tipus documentals definit per la NTI de Document
Electronic.

La NTI estableix, en aquest sentit, un esquema de valors associats a I'element de
metadades “Tipus documental’ que contempla 21 valors (tipus documentals) agrupats
en sis categories:

e Documentos de decision
- TDO1 - Resolucion.
- TD02 - Acuerdo.
- TDO3 - Contrato.
- TD04 - Convenio.
- TD05 - Declaracion.
e Documentos de transmision
- TDO06 - Comunicacion.
- TDO7 - Notificacién.
- TD08 - Publicacion.
- TDO09 - Acuse de recibo.
e Documentos de constancia
- TD10 - Acta.
- TD11 - Certificado.
- TD12- Diligencia.
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e Documentos de juicio
- TD13 - Informe.
e Documentos de ciudadano
- TD14 - Solicitud.
- TD15 - Denuncia.
- TD16 - Alegacion.
- TD17 - Recursos.
- TD18 - Comunicacion ciudadano.
- TD19 - Factura.
- TD20 - Otros incautados.
e  Oftros
- TD99 - Otros

A partir d’'aquesta llista inicial, la proposta de la Generalitat amplia el llistat de valors,
afegint altres tipus documentals no contemplats inicialment.

Davant la constatacié que el nombre de tipus que inclou la llista de I'NTI és molt
inferior al de la Generalitat (vint-i-un tipus davant de més de cent quaranta), s’opta per
considerar cada tipus NTI com una categoria on incloure aquells tipus que tenen una
funcié similar. Amb [l'objectiu de garantir la interoperabilitat de les dades, es
desenvolupa una codificacié propia formada per dos elements: el primer element (4
digits), correspon al codi del tipus NTI; el segon element (3 digits) correspon al codi
especific de la Generalitat.

Exemple:
TD02{010 Acord
ITD02{011 Acord de govern
TD02{012 Acord del Ple
l ——» Codi especific Generalitat
Codi NTI|

Amb l'objectiu de garantir la viabilitat i facilitar la implantacié del Quadre de tipus
documentals de I’Ajuntament de Mataré s’ha optat per introduir algunes modificacions
de la font de referéncia principal de la Generalitat. En concret, les modificacions
realitzades han estat:

1. Tipus documentals inclosos en el e-EMGDE

De forma posterior a la publicacié del el Quadre de tipus documentals del Departament
de Cultura de la Generalitat es publica el Esquema de Metadatos para la Gestion del
Documento Electrénico (e-EMGDE). Aquest esquema inclou 19 nous tipus
documentals no inclosos en la llista inicial de la NTI. Tot i que molts d’aquests tipus ja
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estaven inclosos en la proposta de la Generalitat, en aquells casos en que es
considera oportu I'is d’aquestes tipologies s’empra el nou codi assignat pel e-EMGDE
enlloc del codi de la Generalitat, per tal de facilitar la interoperabilitat de les dades.

TD51 Ley.

TD52 Mocién.

TD53 Instruccion.

TD54 Convocatoria.

TD55 Orden del dia.

TD56 Informe de Ponencia.
TD57 Dictamen de Comision.
TD58 Iniciativa legislativa.
TD59 Pregunta.

TD60 Interpelacion.

TD61 Respuesta.

TD62 Proposicién no de ley
TD63 Enmienda

TD64 Propuesta de resolucion.
TD65 Comparecencia

TD66 Solicitud de informacion.
TD67 Escrito.

TD68 Iniciativa legislativa.
TDG69 Peticion

2. Documents aportats pel ciutada

Davant la dificultat de tipificar tots els tipus documentals susceptibles de ser aportats
pels ciutadans s’ha optat per modificar les categories incloses dins la tipologia TD20
Altra documentacio aportada i establir una nova categoritzacié en base als seglents

grups:

Altra documentacid
TD20 | aportada

TD20-990 | Documents acreditatius de tercers

TD20-991 | Documents generats per l'interessat

Aquests nous tipus documentals substitueixin part de les categories incloses dins
“TD20 Altra documentacié aportada” de la proposta de la Generalitat:

TD20 | Altra documentacid

aportada

Documents aportats pel ciutada que no
responen a les categories anteriors

TD20-011
d'dentitat (DNI)

Document Nacional ‘
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TD20-018

Targeta d'ldentitat
d'Estranger (TIE)

TD20-025

Autoritzaci6 de representacio

TD20-027

Targeta d'ldentificacio Fiscal

TD20-029

NUmero d'ldentitat
d'Estranger (NIE)

TD20-990

Documents acreditatius de
tercers

Codi propi Ajuntament de Mataro

TD20-991

Documents generats per
l'interessat

Codi propi Ajuntament de Mataro

Es substitueix per TD20-991 Documents
generats per l'interessat

Es substitueix per TD20-991 Documents
generats per l'interessat

Es substitueix per TD20-990 Documents
acreditatius de tercers

Es substitueix per TD20-991 Documents
generats per l'interessat

Es substitueix per TD20-990 Documents
acreditatius de tercers

Es substitueix per TD20-990 Documents
acreditatius de tercers

Es substitueix per TD20-990 Documents
acreditatius de tercers

Es substitueix per TD20-990 Documents
acreditatius de tercers

Es substitueix per TD20-990 Documents
acreditatius de tercers

Es substitueix per TD20-990 Documents
acreditatius de tercers

Es substitueix per TD20-990 Documents
acreditatius de tercers

Es substitueix per TD20-990 Documents
acreditatius de tercers

Es substitueix per TD20-991 Documents
generats per l'interessat

3. Tipus documentals no generats per I’ajuntament

Amb l'objectiu de simplificar al maxim el llistat de tipus documentals, per ultim, no

s’inclouen en el Quadre de tipus documentals de I'Ajuntament de Matar6 tots aquells
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tipus que no siguin susceptibles de ser generats dins I'ambit municipal per ser propis
d’administracions autonomiques o estatals.

Ex:

TD01-010 Decret Disposicio general o resolucié dels organs col-legiats de
I'Estat o de les Comunitats Autonomes

TD01-012 Ordre Document relatiu a una disposicié reglamentaria dictada per

part de I'administraci6 del govern autonomic i estatal en
I'ambit de les propies competéncies per regular un ambit
concret o una matéria determinada
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S’inclou a continuacié el resultant amb les modificacions que s’incorporen.

TDO1

Resolucio

DOCUMENTS DE DECISIO

Documents resultants de la presa de
decisions

TDO01-011

Decret

Document resolutiu ordenat per
I'alcalde o el president de la
corporacio6 per donar resposta a
certs procediments o tramits
necessaris per al govern d'un
municipi.

TD01-013

Ordenanga

Document relatiu a una disposicié
general de caracter reglamentari
dictada normalment per
I'administracio local en I'ambit de les
seves competéncies

TD01-014

Reglament

Document que conté un conjunt
ordenat de normes o preceptes
dictats pel poder executiu que té la
potestat reglamentaria per a
I'execuci6 d'una llei, el funcionament
d'una corporacié, d'un servei o de
qualsevol activitat

TD01-016

Resolucié

Document mitjancant el qual es
presenta la determinacié presa per
un organ administratiu o judicial
sobre un afer determinat quan
finalitza el procediment
administratiu.

NOTA. S'anomenen Acords quan
els actes administratius resolutoris
provenen del Govern o dels drgans
de govern de les corporacions
locals

TD01-017

Laude

Document que reflecteix una decisio
dictada per arbitres de dret o
d'equitat als quals ha estat sotmes
un afer

TD01-018

Autoritzacié

Document referent a l'acte pel qual
una autoritat administrativa,
legislativa o judicial autoritza a una
altra autoritat, a un funcionari que en
depen o0 a un particular, I'exercici de
determinats drets.

TD01-019

Llicéncia

Document referent a I'autoritzacio
atorgada per part de I'administracié
per a la realitzaci6 d'activitats que,
segons l'ordenament juridic, resten
subjectes a aquest requisit previ.

TD01-020

Permis

Document pel qual es realitza un
consentiment formal o una
autoritzacié per expressar o realitzar
quelcom

TDO01-021

Nomenament

Document que constata I'eleccié
d'una persona per prendre
possessio d'un carrec o funcio
determinats

TD01-022

Estatuts

Document que reflecteix un conjunt
de disposicions que tenen forga de
Ilei per a l'organitzacié i el govern

d'una entitat publica, d'una societat,
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d'una col-lectivitat, etc. Es tracta del
régim intern de regulaci6 de les
relacions personals i patrimonials
d'una societat civil, mercantil o
cooperativa

TD01-023 Cessament Document que constata la
finalitzacié de la prestacio de serveis
d’'una persona que fins a aquell
moment esta en possessio d'un
carrec concret o realitza una funcié
determinada

TD01-031 Mocié de censura Document per mitja del qual un
parlament o un ple municipal pot
exigir la responsabilitat politica al
poder executiu. La mocié de
censura parteix del propi Parlament
0 Ple, generalment d'algun grup de
I'oposicio politica, en relacié a I'accié
de govern. La seva finalitat és
aconseguir la retirada dels suports
que té el President o I'Alcalde.

TD01-032 Qdestio de confianga Document generat durant el
procediment en el qual el govern
comprova si continua tenint la
confianga i el recolzament del
Parlament o del Ple de I'Ajuntament
per continuar desenvolupant el seu
programa o una politica concreta,
generalment es produeix en una
situacio de crisi politica

TD01-033 Prec Document on es formula una (o
varies) proposta d'actuacié dirigida a
determinats organs de govern
durant 'activitat parlamentaria o en
el si del Ple d'un ajuntament amb la
voluntat que sigui debatuda per tots
els membres, encara que no se
sotmet a votacio

TD02 | Acord Documents de decisio, acordats
entre dues o més parts o per organs
col-legiats

TD02-010 Acord Document que reflecteix una decisio
mUtuament acceptada entre parts
interessades.

TD02-011 Acord de govern Document que reflecteix la decisié
de I'administraci6 publica adoptada
preferentment per un organ
collegiat (per exemple, el Consell
de Ministres o un consell executiu)

TD02-012 Acord del Ple Document, on es formalitza un acte
administratiu resolutori provinent del
Govern o dels Organs de govern de
les corporacions locals, pel qual els
ens locals poden avenir a les
demandes judicials, fer transaccions
sobre els seus béns o drets i/o
sotmetre a arbitratge les conteses
que se suscitin sobre els mateixos.

TD03 | Contracte Documents consensuals entre
persones naturals o juridiques, que
reflecteixen un acord, comporten
unes obligacions per les parts i que
tenen per objecte I'execuci6 d'obres,
la gesti6 de serveis publics i els
subministraments
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obligacions que les diferents parts
assumeixen quan tinguin per objecte
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TDO03-011

Garantia

Contracte, accessori del principal,
que té per finalitat assegurar al
creditor el compliment de I'obligacid.

TD03-012

Plec de clausules

Document que inclou les bases
generals i amb caracter previ que ha
d'establir I'administraci6 o ens
publics , per adjudicar en contracte
administratiu una obra o un servei
public, etc.

NOTA. Altrament denominat Plec de
condicions.

TD03-013

Plica

Sobre clos que conté una
documentacié que no ha de llegir-se
0 publicar-se fins a un temps o una
data determinats, segellat i
diligenciat per qui dona fe del seu
contingut.

TDO03-014

Contracte de treball

Document que evidencia el vincle
que s'estableix entre una persona
fisica o juridica, que actua com a
empresari, i una persona fisica, que
actua com a treballador, i pel qual
es comprometen a intercanviar una
prestacié econdmica per una
prestacié professional, iniciant aixi
una relacio laboral.

NOTA. També anomenat Contracte
laboral

Aquest tipus engloba les diverses
modalitats contractuals existents en
la normativa vigent

TD03-015

Oferta economica

Proposicio unilateral en termes
economics que una persona fisica o
juridica fa a una altra per establir un
contracte

TD03-016

Polissa

Document mercantil que
I'assegurador lliura al prenedor
mitjangant el qual es declara
formalment I'existéncia del contracte
d'asseguranca i les condicions en
que s'ha pactat. Integren la polissa
les condicions generals, les
particulars i, si escau, les especials i
els annexos que les complementen
o modifiquen. La pdlissa de
I'asseguranca pot ser a l'ordre o al
portador.

TD04

Conveni

Documents consensuals d'acord
entre diferents parts i que
comporten unes obligacions que les
parts assumeixen

TD04-010

Conveni

Document consensual que reflecteix
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un acord entre diferents parts i que
comporta unes obligacions que les
diferents parts assumeixen. Acord
de col'laboracid entre institucions

TD04-011

Pacte

Document de consentiment entre
dues o més persones o institucions
que adquireixen un cert compromis.
Per exemple, Pacte per a la lluita
contra la pobresa a Catalunya

TDO05

Declaracio

Documents de manifestacié formal
d’'un organisme amb efectes juridics

TD05-010

Declaracioé

Document que reflecteix una
manifestacié oral, escrita o mimica
realitzada per I'administracié, per
una persona fisica o juridica sota
jurament o promesa a requeriment
d'una autoritat judicial o
administrativa o voluntariament
davant de notari

TD05-011

Declaraci6 d'activitats

Document amb el qual la persona
declarant assenyala els seus béns,
drets i obligacions, a la vegada que
fa referéncia també als béns, drets i
obligacions dels conjuges o
convivents i d'altres familiars de
primer grau amb el seu
consentiment previ.

TD05-012

Declaraci6 patrimonial
i d'interessos

Document mitjangant el qual la
persona declarant indica les
activitats professionals, mercantils o
industrials que exerceix ell mateix i
els conjuges o convivents, aixi com
altres familiars de 1er grau de
consanguinitat i que, de conformitat
amb legislacié vigent, poden ésser
causa d'incompatibilitat, no
considerades incompatibles o
enteses com d'exercici compatible
NOTA. Inclou també la Declaracid
complementaria que incideix en les
activitats professionals mercantils o
industrials dels familiars fins al 2n
grau de consanguinitat o afinitat que
ocupen llocs a I'Administraci6 de la
Generalitat 0 a les entitats
dependents

TD52

Mocid

TD52-000

Mocid

Document emés per un o diversos
grups municipals, grups
parlamentaris o membres d'un
organisme/ institucié contra el
govern o contra la seva direccid per
una actuacid, una decisio, etc. que
es considera desencertada

Tipus documental
contemplat a la
proposta de la
Generalitat amb el
codi TD01-030 i
afegit posteriorment
al EMGDE.

TDS3

Instruccid

TD53-000

Instruccio

Document on es mostra l'ordre o
explicacio donada pels organs
administratius per dirigir les
activitats dels seus organs
jerarquicament dependents

Tipus documental
contemplat a la
proposta de la
Generalitat amb el
codi TDO1-015 i
afegit posteriorment
al EMGDE.

TD59

Pregunta

TD59-000

Pregunta

Document que recull qualsevol
qUesti6 plantejada als organs de
govern en el si del Parlament o del
Ple d'un ens local per part dels
parlamentaris, dels grups municipals
o dels ciutadans amb la finalitat

Pagina

Tipus documental
contemplat a la
proposta de la
Generalitat amb el
codi TD01-034 i
afegit posteriorment

de 31



Quadre de tipus documentals
Ajuntament de Matar6 — Versié 1.0 | octubre 2017

d'aclarir un assumpte determinat.

al EMGDE.

TD64

TD06

Proposta de
resolucio

Comunicacié

TD64-000

DOC

Proposta de resolucio

MENTS DE TRANSMISSIO

Document concret que forma part
dels procediments sancionadors i
que son previs a la seva resolucid.
Aquesta proposta elaborada per
linstructor es notifica als interessats,
els quals poden fer les al-legacions
que considerin oportunes. Un cop
acomplert el termini s'eleva a I'drgan
competent, que dictara la resolucié
de I'expedient. Aquesta pot ser
diferent de la formulada per
linstructor.

Comunicaci¢ individualitzada
d'informaci6 de forma oficial

Tipus documental
contemplat a la
proposta de la
Generalitat amb el
codi TDO1-029 i
afegit posteriorment
al EMGDE.

TD06-010

Avis

Document que informa d’un fet a les
persones interessades perqué
n’estiguin assabentades i obrin en
conseqiiéncia.

TD06-011

Carta

Document basic de comunicacid
usat habitualment per a les
comunicacions escrites de caracter
interpersonal i de contingut general
que no queden previstes com a
components de la tramitacié d'un
procediment administratiu

TD06-012

Circular

Disposici6 administrativa dictada
pels organs superiors de
I'’Administracié sobre I'organitzacié
interna i el funcionament dels
serveis que en depenen.

TD06-013

Comunicat

Document en quée es comunica
d’'una manera oficial i breu
determinada informacio.

TD06-015

Invitacié

Document mitjangant el qual es
convida a algu a assistir a un acte
public.

TD06-016

Ofici

Document monotematic pel qual
I'Administracié comunica de manera
oficial continguts relacionats amb la
tramitacié d’un procediment
administratiu a altres organs de
I'Administracio o bé als administrats.

TD06-017

Saluda

Document de caracter protocol-lari
usat per comunicacions breus
realitzat per alts carrecs oficials,els
temes del qual no es refereixin a
matéries reglades

TDO7

Notificacio

Documents que responen a una
comunicacio oficial d'una decisié
administrativa

TD07-010

Citacié

Document oficial pel qual es
requereix la compareixenca dels
administrats davant de
I'administracio per dur a terme un
tramit administratiu.

TDO7-011

Notificacio

Document mitjangant el qual és
comunicada, d'una manera
auténtica, la resolucio judicial o
administrativa a una persona
determinada o al seu representant
legal i a partir de la qual comenca a
correr el termini per complir-la,
exercitar accions o interposar
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recursos.
NOTA. També denominat Cédula.
TD07-012 Requeriment Document d'instigaci, realitzada
mitjangant una autoritat piblica, a
una persona perqué executi o
s'abstingui d'executar un acte
determinat

TDO08 | Publicacio Documents relatius a una
comunicacié publica de resolucions
o decisions administratives o relatius
a I'elaboraci6 de material editat

TD08-010 Anunci Document pel qual es fa publica una
informacié d'interés general
TD08-011 Ban Disposici6 d'aplicacié general al

terme municipal dictada per
I'autoritat local.

TD08-012 Edicte Document publicat per l'autoritat fent
Us de les seves atribucions o donant
compliment a un altre precepte
legal, amb la finalitat de promulgar
una disposicio, fer piblica alguna
resolucid, donar noticia de la
celebracio d'un acte o citar algu
TD08-013 Nota de premsa Document enviat als mitjans de
comunicacié amb la finalitat de
convocar-los a actes i conferéncies
de premsa o de fer-los conéixer
alguna informacié susceptible
d'ésser publicada o transmesa
sobre temes, persones i/o productes
de caire divers.

TD08-014 Publicacié Document editat -generalment en
mltiples exemplars i en diferents
suports (analogic o electronic)- o
elaborat amb I'objectiu de ser editat,
que té la finalitat de fer una difusio
general.

NOTA. Aquest engloba un full editat
(un diptic, un triptic, un fulletd...), un
llibre editat (un llibre, una revista...),
un cartell , un butlleti, etc.

TD09 | Justificant de Documents que indiquen
recepcio reconeixement d'haver rebut alguna
cosa

TD09-010 Justificant de recepcié | Document a través del qual es
declara haver rebut una carta, una
tramesa, etc.

NOTA. També denominat
Acusament de rebuda o Avis de
rebuda. Inclou el justificant de
tramesa de documentacié
TD09-011 Rebut Document signat en qué es reconeix
haver rebut d’algu diners o alguna
altra cosa, generalment com a
pagament d'un producte o servei

adquirit.

TD54 | Convocatoria TD54-000 Convocatoria Document per mitja del qual es Tipus documental
sol-licita |'assisténcia d'una persona | contemplat ala
o un col-lectiu de persones a una proposta de la
sessio d'un organ col-legiat i on Generalitat amb el
s'especifica el lloc, la data, I'hora i codi TD06-014 i
I'ordre del dia de la mateixa. afegit posteriorment

al EMGDE.

DOCUMENTS DE CONSTANCIA
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Documents que esdevenen un
testimoni escrit d’'un fet succeit,
d'unes caracteristiques concretes o
d'allo tractat o acordat en el context
d'una reunié

TD10-010

Acta

Document formal en qué es relata
una accio, un esdeveniment de
naturalesa juridica o una sessié d'un
organ col-legiat. Es pot distingir
entre les actes d'organs col-legiats i
les referides a accions concretes
que constitueixen la formalitzacié
d'un tramit

TD10-011

Acta de
compareixenga

Document necessari per resoldre la
sol'licitud de declaracio d'edifici
ruinds per part del propietari

TD10-012

Acta de recepcid

Document on queda constancia de
I'entrega d'una obra per part del
constructor al promotor una vegada
conclosa. L'acta ha d'incloure: les
parts que intervenen, la data del
certificat final de I'obra o de la fase
completa, el cost final de I'execucid
material de I'obra, la declaracié de la
recepcio de 'obra amb o sense
reserves i les garanties que
s'exigeixin al constructor

TD10-013

Acta d'inspeccio

Documents formals, i declaracions
de coneixement, realitzats per
funcionaris publics amb capacitat
inspectora

NOTA. Diferents exemples d'actes
d'inspeccid son I'acta d'inspeccié de
treball, I'acta inspeccié de consum,
I'acta inspeccio de turisme o 'acta
d'inspeccid tributaria.

TD10-014

Acta de liquidacié

Document de liquidaci6 de débits a
la seguretat social en casos de falta
d'afiliacié o d'alta a la seguretat
social, difereéncies de cotitzacio,
entre altres. Aquests documents
poden ser signats per un
subinspector de treball sempre que
tingui el vistiplau d'un inspector. A
I'acta de liquidacio s'ha de deixar
clar si pels mateixos fets es practica
acta d'infraccié o no. Aquest tipus
inclou les denominades actes de
conformitat generades per
I'administraci6 d'hisenda.

TD10-015

Analitica

Document que evidencia un procés
pel qual s'han recollit, mesurat i
analitzat dades corresponents a una
mostra organica o inorganica, a la
comptabilitat o als accessos i
seguretat informatics

TD10-016

Acta d'ocupacié

Document, generat en el moment de
[liurar un bé o un domini al seu
destinatari, que és necessari,
juntament amb el justificants de
pagament, per inscriure al Registre
de la Propietat i/o a d'altres registres
publics la transmissié de propietat o
domini per expropiacid i també per a
la cancel*lacio, si s'escau, de les
carregues, els gravamens i els drets
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reals de tota mena que afectin el bé
0 domini expropiat

TD10-017

Presa de possessio

Document pel qual, un cop s'han
acomplert tots els tramits del
procediment de seleccié
corresponent, la persona nomenada
per desenvolupar les tasques,
previament definides, pren
possessio d'un carrec public o d'una
placa

També coneguda com a Acta de
presa de possessio

D11

Certificat

Documents que constaten
I'existéncia de fets, actes o qualitats
per tal de donar-los-hi efectes
juridics

TD11-010

Acreditacié

Document on s'autoritza a una
persona a representar a un
organisme o estat.

TD11-011

Cédula d'habitabilitat

Document administratiu que acredita
que un habitatge és apte per ser
destinat com a residéncia de les
persones i t les condicions
tecniques d'habitabilitat, segons la
normativa vigent.

TD11-012

Cédula hipotecaria

Document referent a l'obligacid
propia d’entitats de crédit,
caracteritzada pel fet que el
pagament d'interessos i
I'amortitzaci6 del capital tenen com
a garantia especifica els préstecs
hipotecaris concedits per les
esmentades entitats.

TD11-013

Certificat

Document expedit per un funcionari
public competent o per una persona
autoritzada legalment que déna fe
d'un fet, del contingut d'un document
0 de les circumstancies que consten
en arxius, registres, llibres d'actes,
etc

TD11-014

Certificat medic

Document que recull l'informe
médic, public i oficial, redactat per
un metge en un imprés oficial, on
consten dades personals i 'estat de
salut del sol-licitant en el moment de
la peticio, destinat a produir efectes
davant d'un tercer i amb l'objecte de
donar fe de la dada médica.

TD11-015

Escriptura

Document en el qual es fa constar
un acte o negoci juridic de
I'administracié publica o d'un
particular. L'escriptura publica és
I'atorgada davant notari, el qual en
déna fe, signant-la i arxivant-la en el
seu protocol, i es considera
escriptura privada si és obra de
particulars sense intervencié de cap
funcionari que en doni fe publica

TD11-016

Guia

Document que obté qui fa Us d’'una
arma o transporta alguns géneres

TD11-017

Justificant

Document que acredita un
pagament, una apel-lacié o oposicid.
NOTA. També inclou el Comprovant
entés com el document que serveix
per justificar el compliment d'una
obligaci6.
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Document que acredita que una
persona ha estat en un lloc concret
a una hora determinada

TD11-019

Nota simple

Document de caracter informatiu
elaborat pel Registre de la Propietat
que proporciona informacio breu i
concisa sobre la situacio juridica
d’'una finca.

TD11-020

Protocol notarial

Conjunt d'instruments publics i altres
documents que son incorporats
cada any, atorgats davant d'un
mateix notari, amb numeracié
estrictament correlativa i
enquadernats en acabar l'any en un
0 diversos volums.

TD11-021

Certificat de dades
bancaries

Document pel qual I'entitat bancaria
certifica que el compte indicat esta
obert, operatiu i a nom de la
persona, empresa o institucié que hi
consten com a creditors i mitjangant
el qual s'autoritzen ingressos per
transferéncia bancaria

NOTA. Altrament conegut com
Certificat de compte bancari o
Declaracio responsable de veracitat
de les dades bancaries aportades

TD11-022

Carta de pagament

Document expedit per
I'administracid, o en el seu cas
elaborat pel propi contribuent, per tal
que aquest pugui realitzar el
pagament de tributs en qualsevol
entitat col-laboradora autoritzada
per a la recaptacié i pugui acreditar
l'ingrés de l'import a pagar.

Les cartes de pagament validades
pels organs competents o per
entitats autoritzades tenen, per tant,
la funci6 de justificar la realitzacié
del pagament per part del
contribuent.

TD11-023

Alta de la incapacitat
temporal- ILT

Documentacié que constata que el
treballador, després d'haver estat un
periode de temps de baixa laboral,
ja es troba capacitat per treballar

TD11-024

Baixa per incapacitat
temporal- ILT

Document que constata la situacio
del treballador en la que es troba
temporalment incapacitat per dur a
terme les tasques assignades
segons el seu lloc de treball i per la
qual rep, entre d'altres, una
prestacio d'assisténcia sanitaria
garantida pel sistema

TD11-025

Incapacitat permanent

Document que certifica la
incapacitat permanent d'un
treballador, el qual -un cop
recuperat del tractament medic-
presenta reduccions anatomiques o
funcionals greus que en minven o
n‘anul-len la capacitat laboral

TD11-026

Fulls de ndmina

Document justificatiu del pagament
dels salaris, deduccions o
retencions economiques que
I'Administracio o altres organismes
lliura als seus treballadors per a la
prestacié dels seus serveis laborals i
on s'especifiquen els diferents
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conceptes retributius

NOTA. Altrament conegut com Fulls
de salari

No confondre amb els llistats de
nomina: Relacio del personal d'una
empresa en qué s'especifica amb
detall la retribucié que correspon a
cadascu segons categories i
conceptes. En aquest cas,
s'identifica amb el codi TD99-204,
Llistat.

TD12 | Diligéncia Documents on I'Administracié fa
constar internament I'execucio6 d'un
fet o d'una actuacié determinada

TD12-010 Atestat Document que conté un conjunt de
diligéncies practicades per la policia
judicial a I'entorn d'un presumpte
delicte.

TD12-011 Diligéncia Document o certificat intern
mitjangant el qual I'Administracié fa
constar internament I'execucio6 d'un
fet o d'una actuacié determinada

DOCUMENTS DE JUDICI

TD13 | Informe Documents en que s'emet un judici
0 una opinié de valor sobre un fet,
situacid o element determinat.

TD13-010 Dictamen Document que reflecteix una opinié
motivada que emet un facultatiu
sobre un assumpte de la seva
especialitat i, especialment, un
jurista sobre una questio de dret o
de procediment.

NOTA. Rep el nom d'Informe, si
I'escrit no exposa una opinié o si
aquesta no és motivada o es limita a
una exposicio de fets.

TD13-011 Estudi Document cientific, més detallat que
I'informe, realitzat amb el principal
objectiu d’estudiar o aprofundir un
punt o un tema determinats per tal
de poder dictar una resolucié
administrativa.

TD13-012 Full d'apreuament Document en qué un perit fa constar
el valor del bé o dret que s'ha
d'expropiar, per presentar-lo a
I'expedient del propietari afectat per
I'expropiacid

TD13-013 Informe Document per mitja del qual
s'exposen de forma ordenada tots
els elements técnics i juridics
relatius a un assumpte que cal tenir
en compte per resoldre de manera
encertada un procediment.

NOTA. S'anomena Dictamen quan
I'érgan emissor introdueix els seus
propis judicis de valor i les seves
opinions subjectives a fi
d'assessorar o aconsellar I'dorgan
que el sollicita. Poden ésser
preceptius o facultatius i vinculants o

no vinculants.

TD56 | Ponéncia TD56-000 Ponéncia Document relatiu a una comunicacié | Tipus documental
0 proposta sobre un assumpte contemplat a la
cientific o projecte de llei que se proposta de la
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sotmet a I'examen i resolucié en el si
d'un organisme, assemblea,
congreés, parlament, etc.

Documents aportats pel ciutada per
tal adrecar-se a I'Administracié amb
la voluntat de demanar quelcom en
base a un dret o interés legitim

Generalitat amb el
codi TD13-014 i
afegit posteriorment
al EMGDE.

TD14-010

Sollicitud

Document per mitja del qual
I'administrat, en nom propi o d'altri,
s'adrega a |'’Administracio publica
per demanar quelcom en base a un
dret subjectiu o interés legitim.
NOTA. La llei 30/92 usa
preferentment el terme Sol-licitud
quan es refereix a la iniciacio d'un
procediment de forma sistematica.
Altrament denominada Instancia

TD15

Dentincia

Documents que informen del
presumpte incompliment d'una
norma

TD15-010

Demanda

Document presentat davant el jutge
per iniciar un plet en el qual
s'exerciten una o diverses accions

TD15-011

Denuncia

Document en una persona o
col-lectiu deixa constancia que ha
presenciat o que té coneixement
d’'un fet sancionable i s'adrega a
I'autoritat competent per tal de
notificar-ho

TD15-012

Reclamacié

Document que expressa una
protesta per una injusticia soferta o
per una irregularitat que pot ésser-li
perjudicial, per exigir-ne la
reparacio. En aquest sentit, és un
tipus diferenciat de queixa, ja que
inclou una reparacio

NOTA. Es un tipus diferenciat de
Queixa, ja que inclou una reparacid
del perjudici causat.

També inclou la Reclamacié previa
entesa com a document
administratiu de reclamaci6 que cal
formular com a requisit previ a
I'exercici davant la jurisdicci6 civil o
laboral de tota classe d'accions
contra l'administracio fonamentades
en el dret privat o laboral

TD15-013

Querella

Document d'acusacié presentat
davant el jutge contra algt que hom
fa reu d'un delicte i pel qual
I'agreujat demana que sigui castigat
i perseguit

TD15-014

Queixa

Document pel qual es manifesta el
descontentament per alguna cosa;
especialment per un comprador o un
consumidor quan un producte
adquirit o un servei rebut no ha
respost a les expectatives que
generava o que s'esperaven

TD16

Al-legacio

Documents d'invocacié d'un
fonament de dret en un procediment
administratiu o un feten un
procediment juridic
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TD16-010 Al-legaci6 Document pel qual s'invoca un
fonament de dret en un procediment
administratiu o un fet en un
procediment juridic.

TD17 | Recursos Documents de reclamacié d'un
interessat envers una resolucio
emesa

TD17-010 Recurs Document per mitja del qual una
persona expressa la seva
disconformitat amb una resolucio
administrativa i sol-licita a
I'Administraci6 que la revisi, i si és el
cas, la modifiqui o I'anul-li, perqué

la considera perjudicial per als seus
interessos

TD17-011 Recurs de queixa Document de recurs que pot
interposar l'interessat quan
I'administracié no compleix amb el
deure de dictar resoluci6 expressa
com a consequiéncia d'una peticio
préviament presentada o quan el
procediment té defectes de
tramitacid, especialment si suposen
paralitzacio, infraccio de terminis o
omissié de tramits esmenables.
Aquest s'interposa davant del jutge
o tribunal superior contra els actes
resolutoris i els proveiments de
linferior denegatoris de I'admissio
d'un recurs d'apel-lacié o de

cassacié
TD18 | Comunicacié Documents entregats pel ciutada
ciutada sense ser requerits amb la voluntat

de fer constar quelcom davant de
I'Administracio

TD18-011 Declaracié Document subscrit per la persona
responsable interessada en qué declara, sota la
seva responsabilitat, que

compleix els requisits establerts per
la normativa vigent per accedir al
reconeixement d’'un dret o facultat o
per al seu exercici, que disposa de
la documentacio acreditativa
corresponent i que es compromet a
mantenir-ne el compliment durant la
vigéncia d’aquest reconeixement o
exercici. En el marc d'un
procediment administratiu, faculta a
I'Administraci6 publica competent
per verificar les dades que conté la
declaracié.

TD18-012 Renuncia Document mitjangant el qual
linteressat finalitza un procediment
civil o administratiu concret, de
manera voluntaria renunciant a
exercir els seus drets en un futur

TD18-013 Comunicat previ Document subscrit per la persona
interessada a través del qual posa
en coneixement de I'’Administracio
publica competent fets o elements
relatius a I'exercici d'un dreto a
I'inici d’'una activitat, fet que permet
el reconeixement o I'exercici d'un
dret o l'inici d'una activitat des del
dia de la seva presentacio.

NOTA. S'acompanya, si escau, de
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la documentaci6 necessaria per al
seu compliment de conformitat amb
el que estableix la normativa
sectorial.

TD18-014

Desistiment

Document  mitiangant el qual
linteressat finalitza un procediment
administratiu concret, de manera
voluntaria, sense que per aixd vegi
afectat I'exercici dels seus drets

TD18-015

Compromis

Contracte especial formalitzat en
escriptura publica segons la qual
dues 0 més persones estipulen que
una determinada controversia
existent entre elles sigui resolta per
tercers, designats voluntariament,
amb l'acord d'acatar-ne la decisi6 o
I'arbitratge

TD18-016

Declaracio6 censal
d'alta

Document a través del qual una
persona fisica o juridica comunica a
I'administracié tributaria la seva alta
al Cens d'Empresaris, Professionals
i Retenedors, les modificacions o la
seva baixa del cens. Aixi mateix,
també té la funcid de comunicar
linici de les activitats econdmiques
que desenvolupi, les modificacions o
el cessament en les mateixes.

TD19

Factura

Documents que acompanyen el
lliurament de mercaderies o la
prestacié de serveis, indicant el seu
preu

TD19-010

Factura

Document que acompanya el
lliurament de mercaderies o la
prestacié de serveis amb llurs
caracteristiques, preus, taxes i els
totals corresponents

TD19-011

Minuta

Document pel qual els advocats i
professionals ~ daltres  sectors
presenten els seus honoraris.

TD20

Altra
documentacio
aportada

Documents aportats pel ciutada que
no responen a les categories
anteriors

TD20-011

Document Nacional
d'ldentitat (DNI)

Document personal i intransferible
emes per I'Administracié General de
I'Estat que acredita la identitat i les
dades personals que en ell
apareixen, aixi com la nacionalitat
espanyola del seu titular.

TD20-015

Passaport

Document public, personal,
individual i intransferible, expedit
pels drgans competents de
I'Administracio General de |'Estat,
que acredita fora i dins el territori
espanyol la identitat i nacionalitat
dels ciutadans espanyols residents
0 no residents.

TD20-018

Targeta d'ldentitat
d'Estranger (TIE)

Document identificatiu unic i
exclusiu destinat a persones
estrangeres en situacié de
permanéncia legal al territori
espanyol. Permis de residéncia
necessari per desenvolupar
activitats economiques,
professionals o socials.

NOTA. Inclou entre les seves dades
el Numero d'ldentitat d'Estranger
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(NIE)

TD20-025

Autoritzaci6 de
representacio

Autoritzaci6 d’'una persona fisica o
juridica perque sigui representada
per una altra persona amb capacitat
d'actuar davant 'administracio
publica durant la tramitacié d’'un
procés administratiu i/o judicial

TD20-027

Targeta d'ldentificacié

Fiscal

Document, expedit per
I'administracio tributaria, que
acredita el NUmero d'ldentificacid
Fiscal (NIF) de qualsevol persona
fisica o juridica en les seves
relacions de natura 0 amb
transcendéncia tributaria.
L'antecedent del qual és el Codi
d'ldentificacio Fiscal (CIF), usat fins
I'any 2008.

TD20-029

Nimero d'ldentitat
d'Estranger (NIE)

Document que identifica
univocament a les persones
estrangeres sigui quina sigui la seva
situacié administrativa. Aquest
document pot atorgar-se d'ofici en
aquells casos en els quals s'obre un
expedient administratiu a la persona
estrangera (ja que resulta necessari
per a l'expedicié o tramitacié de
documents o diligéncies). O bé, a
sol-licitud de l'interessat, perqué té
interessos econdmics, professionals
o socials a I'Estat i necessita del
numero identificatiu per realitzar
operacions comercials 0 gestions a
nivell social o professional.

NOTA. No s'ha de confondre amb la
Targeta d'ldentitat d'Estranger, que
si acredita la situacio de residencia
legal a Espanya, tot i que entre les
seves dades inclou el NIE.
Generalment, I'administracié el lliura
en forma de certificat, tot i que té
una entitat documental propia.

TD20-990

Documents

acreditatius de tercers

Codi propi
Ajuntament de
Mataro

TD20-991

Documents generats

per l'interessat

Codi propi
Ajuntament de
Mataro

Es substitueix per
TD20-991
Documents
generats per
l'interessat

Es substitueix per
TD20-991
Documents
generats per
l'interessat

Es substitueix per
TD20-990
Documents
acreditatius de
tercers
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anticipat del que costara un bé o TD20-991
servei, de les despeses i els Documents
ingressos d’un organisme per a un generats per
periode de temps determinat l'interessat

TD20-019 Certificat Document que acredita la residéncia | Es substitueix per

d'empadronament a un municipi recollint les dades TD20-990
personals, I'adreca i la data Documents
d'inscripcié que consten al Padré acreditatius de
Municipal d'Habitants tercers
NOTA. Altres denominacions sén
Volant d'empadronament o Certificat
de residencia

TD20-020 Certificat de Document que acredita les dades Es substitueix per

convivencia personals, I'adreca i la data TD20-990
d’inscripcié que consten al Padro Documents
Municipal d'Habitants i també les acreditatius de
dades de les persones que figuren tercers
inscrites convivint amb la persona
sol-licitant.

TD20-021 Targeta Document amb el qual un ciutada Es substitueix per
pot acreditar una determinada TD20-990
qualitat personal. Per exemple, que | Documents
és soci d'una entitat, d'un partit, acreditatius de
alumne d'una facultat, o que té un tercers
titol professional, etc.
NOTA. També conegut com a
Carnet

TD20-022 Targeta Sanitaria Document que acredita el dret del Es substitueix per

Europea (TSE) seu titular a rebre les prestacions TD20-990

sanitaries que siguin necessaries, Documents
des del punt de vista médic, durant acreditatius de
una estada temporal en territori de tercers
la Uni6 Europea, de I'Espai
Economic Europeu o a Suissa per
motius de treball, estudis, turisme,
d'acord amb la legislacio del pais
d'estada.

TD20-023 Targeta Sanitaria Document que identifica i acredita al | Es substitueix per

Individual (TSI) ciutada com a usuari del sistema TD20-990

public de Catalunya mitjangant el Documents
codi d’identificacio personal i permet | acreditatius de
I'accés als centres de la xarxa tercers
sanitaria publica i als medicaments
finangats pel Servei Catala de la
Salut.
NOTA. La targeta sanitaria
intel-ligent conté informacio
identificadora del titular,
generalment les seves dades
personals, i I'historial clinic

TD20-024 Titol Document expedit que déna fe que Es substitueix per
una persona determinada posseeix TD20-990
unes aptituds o capacitats segons Documents
els seus estudis i coneixements o acreditatius de
que fa constar que es troba en una tercers
situacio determinada.

NOTA. En sén exemples el titol
universitari o el titol de familia
nombrosa.

TD20-026 Llibre de familia Llibret facilitat a les persones per fer | Es substitueix per
constar llur situacio civil i el TD20-990
naixement dels seus fills. En el llibre | Documents
de familia s'inscriuen el matrimoni, acreditatius de
naixements, defuncions, tercers
separacions i divorcis

TD20-028 Permis de circulacid Document europeu harmonitzat, Es substitueix per
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TD20-990
Documents
acreditatius de
tercers

Es substitueix per
TD20-991
Documents
generats per
l'interessat

TD66 | Sol-licitud TD66-000 Sol'licitud d'informacié | [pendent] Tipus documental
d’informacio no inclos al Quadre
de la Generalitat
pero si al e-
EMGDE.
TD69 | Peticié TD69-000 Peticio [pendent] Tipus documental

no inclos al Quadre
de la Generalitat
pero si al e-
EMGDE.

ALTRES

TD99 | Altres Documents que no poden englobar-
se en cap altra categoria
TD99 | Documents Documents que sustenten el procés
de metodic per a la presa de decisions i
planificacio i la forma d'operar en una
funcionament organitzacié per arribar a uns

objectius desitjats

TD99-001

Calendari

Document que reflecteix la
distribuci6 d’'un seguit d’activitats
durant un any o durant un periode
de temps determinat

TD99-002

Carta de serveis

Document descriptiu que mostra la
totalitat dels serveis que ofereixen
les organitzacions subjectes al dret
administratiu. Es considera una eina
de gesti6 de qualitat implementada
pel govern del que depén aquella
entitat publica; i suposa un acord
entre I'administracio i el ciutada,
amb l'objectiu de satisfer una
necessitat ciutadana.

TD99-003

Descripci6 de lloc de
treball

Document que proporciona
informacié objectiva de les funcions i
les responsabilitats, la missi6 i la
ubicacié per a cadascun dels llocs
de treball de I'organitzacid

TD99-004

Manual

Document on s'exposen aspectes
fonamentals i instruccions concretes
sobre un assumpte, un servei, un
producte determinats d'una manera
amplia i exhaustiva amb la finalitat
d'oferir o rebre un servei o d'usar un
producte

TD99-005

Memoria

Document on es relacionen i valoren
el conjunt d'activitats i el resultat
econdmic que ha desenvolupat un
organisme concret durant un
periode determinat.

TD99-006

Organigrama

Document que mostra la
representacio esquematica dels
diferents elements de la Generalitat
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de Catalunya, amb les seves
funcions i la relacié que hi ha entre
ells.

TD99-007 Pla Document que engloba un conjunt
organic de directrius i mesures
politiques, econdmiques i
organitzatives adregades a resoldre
un problema o una situacié
determinades.

NOTA. Inclou la Guia de
procediments.

TD99-008 Pla de projecte Document que especifica qué cal
per assolir els objectius d'un
projecte.

TD99-009 Programa Document que enuncia i defineix els
objectius i proposits d'una activitat
industrial, financera, arquitectonica,
politica, artistica, etc que es pot
determinar en l'espai, el temps i els
recursos.

TD99-010 Projecte Conjunt de plans i de documents
explicatius que aporten totes les
dades técniques i totes les vistes
d’elements o de conjunt necessaries
per tal que es pugui realitzar una
obra o instal-laci6 o es pugui
fabricar una maquina o aparell, etc.

TD99-011 Protocol Document, que engloba un conjunt
de directrius, regles i procediments
generics, utilitzat com a guia
d'actuacié davant d'un ambit concret
i que cal acomodar a cada
circumstancia especifica.

NOTA. Un exemple és el Protocol
d'Interoperabilitat

TD99-012 Memoria econdmica Document que exposa de forma
desglossada i en profunditat el
desenvolupament d'un projecte des
del punt de vista economic o la
situacio econdmica d'un organisme

TD99-013 Memoria justificativa Document que especifica la
planificacid, execuci6 i finangament
d'un projecte per a la seva
aprovacio, indicant les dades del
sol-licitant, les dades econdmiques
basiques (desglossament de la
despesa global i altres aspectes
troncals), identificacié del projecte
(titol i descripcid) o la planificaci6 i la
realitzacié del mateix (indicant la
data prevista d'inici i de finalitzaci6),
entre d'altres.

TD99-014 Memoria técnica Document on es recullen tots els
passos seguits per construir o
resoldre un projecte tecnic, des del
plantejament del problema inicial,
fins a la consecucio, prova i
avaluacioé del prototip.

TD99 | Documents Documents relatius a I'obtencid, la
financers, transaccio, 'administracio i el
comptables i control dels diners i actius d'una
tributaris organitzacié. Aixi com documents

de control i recaptacio
TD99-051 Acta d'arqueig Document que reflecteix la situacié

comptable de la Tresoreria, alhora
que lliga aquesta situacié amb els
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estats que faciliten els bancs sobre
els comptes de la Generalitat de
Catalunya, verificant que la situacié
de Tresoreria s'adigui amb la
informacié comptable

TD99-052 Albara Document que normalment
acompanya la mercaderia en ésser
lliurada, que té com a finalitat
acreditar el lliurament de la mateixa,
i que, si és conformat, acredita la
seva recepcid.

TD99-053 Aval Document pel qual una persona
fisica o juridica respon de la
solvéncia moral o economica d'una
altra.

TD99-054 Balang Document comptable establert
sobre la base de I'agrupacio6 de
partides en l'actiu i en el passiu,
d'acord amb un sistema de comptes
determinat de la confrontacié de les
quals es pot deduir I'estructura
patrimonial d'una organitzacié en un
moment concret i si aquesta treballa
amb guany o amb pérdua

TD99-055 Document comptable. | Document pel qual s'acorda la
Autoritzaci6 de la realitzacié d’'una despesa a carrec
despesa d’un crédit pressupostari determinat
sense sobrepassar-ne I'import
pendent d'aplicacio, reservant a tal fi
|la totalitat 0 una part del crédit
pressupostari disponible.

NOTA. Els documents comptables
també es combinen donant lloc a
combinacions com AD, ADO, etc.
Per tant, els documents comptables
s'identificaran segons la fase en la
que es trobin. En aquest cas els que
es trobin a la primera fase,
Autoritzacio de la despesa

TD99-056 Document comptable. Document pel qual queda
Disposici6 formalitzada la reserva del credit per
un import i condicions exactament
determinats.

NOTA. També anomenat
Compromis de despesa. Els
documents comptables també es
combinen donant lloc a
combinacions com AD, ADO, etc.
Per tant, els documents comptables
s'identificaran segons la fase en la
que es trobin. En aquest cas
s'inclouran tots els documents
comptables que es trobin en la fase

de Disposicio.
TD99-057 Document comptable. | Document on es deixa constancia
Obligacié de I'operacié de contreure en

comptes els crédits exigibles contra
la Generalitat perqué ha estat
acreditada satisfactoriament la
prestacié objecte de la 'disposicid'.
NOTA. Els documents comptables
també es combinen donant lloc a
combinacions com AD, ADO,
etcétera. Per tant, els documents
comptables s'identificaran segons la
fase en la que es trobin. En aquest
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cas s'inclouran tots els documents
comptables que es trobin en la fase
d'Obligacié.

TD99-058 Extracte de comptes Document que conté el resum de les
dades d’'un compte elaborat per
coneixer I'estat en un moment

determinat.
TD99-059 Manament de Document comptable que reflecteix
pagament I'acte pel qual s'ordena el pagament

d'una obligaci6 reconeguda.
NOTA. Altrament denominat Ordre
de pagament o Pagament ordenat

TD99-060 Manament d'ingrés Document comptable, comprovant
de la gestio dels ingressos de
I'Administraci6 en concepte de
recaptacié tributaria, finances
contractuals, retencions de la
Seguretat Social, etc.

NOTA. Altrament denominat Ordre

d'ingrés.
TD99-061 Memoria de comptes Document que serveix per ampliar i
anuals complimentar el balang dels

comptes anuals, els canvis en el
patrimoni net, les pérdues i els
guanys d'aquest patrimoni i els
fluxos d'efectiu

TD99-062 Pressupost public Document que reflecteix el comput
anticipat de les despeses i els
ingressos d'una organitzacié publica
durant un periode de temps
determinat.

TD99-063 Reserva de credit Document on es constaten les
retencions que es practiquen sobre
els credits pressupostaris per tal de
garantir la seva disponibilitat quan
sigui necessari dur a terme
I'execucié d'una despesa.

TD99-064 Xec Document de credit pel qual el titular
d'un compte bancari déna ordre de
pagament a |'entitat bancaria.
NOTA. Altrament denominat Talo
bancari

TD99-065 Comanda Document que I'administracié
adreca a un proveidor per
formalitzar una petici6 d'un producte
0 un servei

TD99-066 Autoliquidacié Declaraci6 en qué I'obligat tributari
(el contribuent, el substitut del
contribuent i/o el responsable
solidari) comunica a I’Administracio
les dades necessaries perala
liquidacié del tribut i daltres de
contingut informatiu i realitza per si
mateix les operacions de qualificacié
i quantificaci6 necessaries per
determinar i ingressar I'import del
deute tributari o, si s’escau,
determinar la quantitat que s’ha de
retornar o compensar

TD99-067 Declaracio tributaria Document presentat davant
I'’Administracio tributaria on es
reconeix o es manifesta la
realitzacié d'un fet rellevant per a
I'aplicacio dels tributs

NOTA. Actualment en la tramitacid
dels impostos que es gestionen
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s'utilitzen autoliquidacions.
Anteriorment també es podia
presentar una declaracié tributaria,
per exemple, en el cas de I'impost
de successions i donacions.

TD99-068

Compte de resultats

Compte diferencial que recull les
pérdues i els guanys comptables
que es deriven de I'activitat propia
d’'una unitat econdmica en un
eXercici.

NOTA. Altrament dit Compte de
pérdues i guanys

No confondre amb Compte
d’explotacié entesa com la relacié
comptable que recull totes les
entrades i sortides resultants de
l'activitat de I'empresa en el procés
de produccid i comercialitzacio

TD99-069

TC1. Butlleti de
cotizacié a la seguretat
social

Document que mostra el pagament
de la cotitzacio al régim general i als
régims especials de la Seguretat
Social durant un periode concret de
temps

TD99-070

TC2. Butlleti de
cotitzacid a la
seguretat social.
Relacié Nominal de
Treballadors

Document, relatiu al pagament de la
cotitzacio al régim general i
especials, que indica la relaci6 de
treballadors pels quals s'ha cotitzat
durant un termini de temps
determinat

TD99

Documents
d'obres

Documents relacionats amb la
planificacid, execuci6 i control
d'obres i projectes d'enginyeria. En
aquest punt no entren els contractes
ja que hi ha una categoria especifica
per aells

TD99-101

Acta de replanteig

Document d'inici d'obra que
reprodueix fidelment al terreny les
dimensions i formes indicades en
els planols que integren la
documentacié técnica d'una obra.
NOTA. També coneguda com a
Acta de replantejament

TD99-102

Certificat final d'obra

Document on el director d'una obra
certifica que s'ha acabat de
I'execucié de I'obra de la qual ha
dirigit I'execucié material i que ha
controlat quantitativament i
qualitativament la construccié del
que s’ha edificat. També estableix
que l'edificacio és apunt per a la
seva utilitzaci6 adecuada segons les
instruccions d'us i manteniment.

TD99-103

Estudi de seguretat i
salut

Document tecnic redactat durant el
procés d'elaboracio del projecte
d'obra pel tecnic competent,
designat pel promotor o pel
coordinador en matéria de seguretat
i salut, i que forma part del projecte
d'execucié d'obra.

NOTA. Conté, com a minim, la
memaria descriptiva dels
procediments, equips técnics i
mitjans auxiliars que han d'utilizar-se
o la utilitzacio dels quals es pugui
preveure amb una identificacio dels
riscos laborals que puguin ser

Pagina

de 31



Quadre de tipus documentals
Ajuntament de Matar6 — Versié 1.0 | octubre 2017

evitats i una relacié dels riscos
laborals que no puguin eliminar-se;
el plec de condicions particulars; els
planols en els quals es
desenvoluparan els grafics i
esquemes necessaris i el
pressupost que quantifiqui el conjunt
de despeses previstes per l'aplicacid
i execuci6 de 'estudi.

TD99-104

Full d'assumeix

Document, visat pel col-legi
corresponent, que s'ha de presentar
per poder demanar la llicencia
d'obres

NOTA. Altrament conegut com a
Full d'assumpcid

TD99-105

Llibre d'incidencies
d'obra

Document que serveix per realitzar
el control i seguiment del Pla de
seguretat i salut en el treball de
I'obra pel que fa a la comprovacié
periodica del compliment de les
previsions contingudes en aquest

TD99-106

Llibre de l'edifici

Document que recull la historia de
I'edifici, que inclou tota la
documentacié que fa referéncia a
I'edifici, la relacio de tots els agents
que han intervingut en la seva
construccid i totes les garanties.

TD99-107

Planol

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

TD99

Documents
de sancio

Documents relacionats amb
I'aplicacio d'una sancié com a
conseqiiencia de l'incompliment
d'una norma

TD99-151

Acta d'infraccié

Document de proposta de sancid
que pot ser confirmada per
I'administracio de I'estat o de les
comunitats autbnomes que tinguin la
competéncia en la execucié de la
normativa continguda a l'acta en
I'ambit de Treball i Seguretat Social

TD99-152

Denuncia
administrativa

Document en que I'’Administracié
deixa constancia d'un fet
sancionable, que serveix per
notificar-ho a l'autor del fet i a
I'autoritat. A partir d'aquesta
denuncia, I'drgan competent inicia
d'ofici un procediment administratiu.

TD99-153

Plec de carrecs

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

TD99-154

Plec de descarrec

Document en qué consta I'oposicid
als carrecs que figuren en un plec
de carrecs

TD99

Documents
de descripcio
i registre

Documents que esdevenen
instruments administratius que
presenten de forma sumaria,
ordenada i sistematitzada una llista
d'esdeveniments relacionats amb un
fenomen i que pot donar lloc a
efectes legals

TD99-201

Cataleg

Document administratiu consistent
en una relacié de béns per tal que
restin sotmesos a un régim juridic
especial, normalment amb la finalitat
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de protegir-los.

TD99-202

Inventari

Document on hi consten els béns i
drets pertanyents a una persona
fisica o juridica.

TD99-203

Llista

Document on es mostra una série
enumerativa de noms de persones o
de coses, d’adreces o daltres
indicacions.

NOTA. Inclou el Llistat, entés com el
document resultat d'operacions
efectuades per un ordinador, escrit
€N paper per una impressora.

TD99-205

Padro

Document que reflecteix el llistat
public i autoritzat on es relacionen
tots els habitants o béns amb
finalitats determinades

TD99-206

Registre

Document en qué s'anoten
regularment cert ordre de fets a
controlar. Al llibre de registre es fan
constar les anotacions d'escrits,
documents, comunicacions i altres
per acreditar la seva presentacid

TD99-207

Repertori

Document que mostra les matéries,
ordenades de manera analitica, per
tal de facilitar i simplificar la seva
cerca

NOTA. Un exemple pot ser un
repertori de medicaments segons
una o diferents matéries mediques

TD99-208

Estadistica

Document que mostra un conjunt de
dades recollides, classificades,
analitzades d'acord amb metodes
matematics, i interpretades, relatives
a un conjunt d'elements

TD99-209

Fitxa

Document normalitzat i estructurat
on consten dades objectives sobre
les caracteristiques técniques d'un
element o es recullen els
antecedents policials d'una persona
per exemple

TD99-210

index electronic

Document, signat electronicament
per |'administracié, 6rgan o entitat
actuant, que assegura la integritat
de l'expedient electronic, recull el
conjunt de documents associats a
aquest -generalment en el moment
del seu tancament- i garanteix la
seva recuperacio sempre que sigui
precis

TD99-211

Etiqueta

Document que recull la informacié
essencial d'un producte a fi de
facilitar-ne la identificacio i conéixer
la composicio, les caracteristiques,
I'aplicacio, la quantitat, I'Gs, la
conservacio, el preu, la caducitat,
etc.

NOTA. Exemples d'aquest tipus son
etiquetes de productes alimentaris,
etiquetes de medicaments, etc.

TD99

Documents
de condicions

Documents que regulen o concreten
els requisits a complir i que sén
consensuats per les diferents parts
0 bé que demostren una aptitud

TD99-251

Bases

Document que mostra un conjunt de
normes que regulen els requisits i
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els procediments que han de
complir i acceptar els participants en
una convocatoria, sorteig, subhasta,
concurs, etc.

TD99-252

Examen

Document relatiu a la prova escrita o
oral a la qual és sotmés un candidat
per declarar si és apte per entrar a
una escola, per obtenir un grau o un
carrec, per aprovar una assignatura,
etc.

TD99-253

Questionari

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

TD99-254

Addenda

Document addicional a un contracte,
a un conveni, a pressupostos, etc.
mitjangant el qual les parts poden
modificar, ampliar o concretar els
termes de les obligacions contretes,
sense necessitat d'elaborar-ne un
de nou. Es a dir, un document
mitjangant el qual una persona,
organisme o empresa pot adherir-se
al contracte o conveni del qual en
deriva

TD99

Documents
judicials

Documents propis d'una accio
juridica gestionats per qualsevol
organ jurisdiccional

TD99-301

Executoria

Document public i solemne en qué
€s consigna una senténcia ferma.
També inclou el document tramés
per un tribunal o jutge que ha dictat
una senténcia a un inferior per a que
practiqui les diligencies d'execucio

TD99-302

Instrucci6 judicial

Document previ a la vista judicial
que presenten les parts

TD99-303

Interlocutoria

Document on es reflecteix una
resolucié judicial motivada que
decideix recursos contra provisions,
questions incidentals, suposits
processals, la nul-litat del
procediment, o que, d'acord amb les
lleis d’enjudiciament, ha de tenir
aquesta forma

TD99-304

Manament judicial

Document provinent d’'un organ
jurisdiccional que té com a finalitat
ordenar el lliurament de certificats o
testimoniances, o la practica de
qualsevol diligencia judicial
I'execucié de la qual correspongui a
registradors de la propietat,
mercantils, de vaixells, de vendes a
terminis de béns mobles, notaris,
corredors col-legiats de comerg, 0
agents de jutjats o tribunals, en
matéria civil; o a notaris,
registradors de la propietat, auxiliars
i subalterns de jutjats o tribunals i
funcionaris de la policia judicial, en
matéria penal.

TD99-305

Provisié

Document que conté una resolucié
dictada per un jutge o una jutgessa,
o per un tribunal, que decideix sobre

questions de tramit o sobre peticions
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secundaries o accidentals, tret que
es limiti a aplicar normes d'impuls
processal o que la llei exigeixi
expressament la forma
d'interlocutoria.

TD99-306

Senténcia

Document mitjangant el qual es
presenta una resolucié judicial
subscrita pel jutge que decideix
definitivament el plet o la causa en
qualsevol instancia o recurs i que
posa fi a un litigi civil, una causa
criminal o un incident

TD99-307

Questio
d'inconstitucionalitat

Document resultant del procés de
consulta promogut per part de
qualsevol jutge o tribunal ordinari
davant del Tribunal Constitucional
quan considerin que una norma,
amb rang de llei aplicable al procés
judicial que duen a termeila
validesa del qual en depengui la
decisié que han d'adoptar, pugui ser
contraria a la Constitucié.

TD99-308

Recurs d'empara

Recurs interposat davant el Tribunal
Constitucional contra actes definitius
de I'administracié o sentencies de
tribunals fermes i que s'estima que
vulneren el drets i llibertats
fonamentals reconeguts en la
Constitucié

TD99-309

Recurs
d'inconstitucionalitat

Recurs que el govern de la
Generalitat de Catalunya interposa
davant el Tribunal Constitucional
contra lleis, disposicions normatives
i actes amb forga de llei que
s’estima que vulneren alguna
disposicio continguda a la
Constitucié

TD99

Documents
audiovisuals

Documents destinats a enregistrar
informacié visual i/o sonora

TD99-351

Fotografia

Imatge fixa captada per mitja de la
[lum i de substancies quimiques o a
través de procediments digitals.

TD99-352

Enregistrament sonor

Emmagatzematge d'informacié de
caracter sonor en un suport fisic per
conservar-la i poder-la reproduir
posteriorment

TD99-353

Enregistrament
d'imatge en moviment

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

TD99

Documents
de reunions i
presentacions

Documents que faciliten la dinamica
de treball en reunions i altres tipus
de sessions

TD99-376

Gui6

Document que exposa de forma
succinta un tema, una conferéncia,
un discurs, etc.

TD99-377

Presentacio

Document relatiu a una comunicacioé
sobre un tema cientific o técnic
exposat davant d'un auditori, en una
reunid, assemblea, congrés,
conferéncia, etc.
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Reial decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema Nacional
d’Interoperabilitat en 'ambit de I’Administracié electronica. (BOE num. 25, de 29
de gener de 2010).
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Normes i bones practiques

Guia d'utilitzacié del quadre de tipus documentals. Departament de Cultura,
Generalitat de Catalunya, 2015.
http://cultura.gencat.cat/web/.content/dgpc/arxius i _gestio _documental/09 publ

icacions/altres publicacions/Guia-de-tipus-documentals.pdf

Esquema metadatos para la gestiéon del documento electrénico (e-EMGDE).
Versié 2.0- Direccion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
(DTIC), Ministerio de Hacienda y Administraciones publicas, 2016
https://administracionelectronica.gob.es/pae Home/dms/pae Home/documento
s/Estrategias/pae Interoperabilidad Inicio/Esquema _de metadatos e-
EMGDE-Publicacion oficial-2012/Esquema Metadatos e-EMGDE 2016.pdf
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