
Codi 
AJUNTAMENT 

Tipus de document Tipus NTI Definició 

TD18-017 Acceptació  Comunicació ciutadà  
Document mitjançant el qual una persona física o jurídica deixa constància que accepta la proposta 
de resolució de la seva sol·licitud a una subvenció, una beca o un ajut.  

TD10-010 Acta Acta 

Document formal perquè quedi constància d’un fet, un acte administratiu, una deliberació, una 
obligació, uns acords. Les actes més habituals són les que recullen les debats i acords dels òrgans 
col·legiats: tradicionalment solen són documents simples que s’apleguen en la unitat documents 
composta: llibre d’actes. L’acta és la relació oficial escrita d allò tractat o acordat.  

TD10-011 Acta de compareixença Acta   

TD99-051 Acta d’arqueig 
Documents financers, 
comptables i tributaris  

  

TD10-018 Acta de comprovació d’obres Acta 

Document pel qual es fa constar que l’obra finalitzada s’ha executat d’acord amb el projecte aprovat 
o amb l’autorització atorgada a un tercer per a realitzar-la i s’ajusta a allò establert pel plec de 
clàusules administratives. L’aprovació de l’acta de comprovació d’obres comporta l’autorització per 
a la seva obertura a l’ús públic, l’inici del termini de garantia de l’obra executada per part de tercers i 
l’inici de la fase d’explotació de l’obra.  

TD10-012 Acta de recepció Acta   

TD99-101 Acta de replanteig  Documents d’obres 
Document d’inici d’obra que reprodueix fidelment al terreny les dimensions i formes indicades en els 
plànols que integren la documentació tècnica d’una obra.  

TD10-013 Acta d’inspecció Acta   

TD10-014 Acta de liquidació Acta   

TD02-010 Acord Acord 
Resolució presa per una assemblea deliberant, una junta, un tribunal o qualsevol altre òrgan 
col·legiat. 

TD02-012 Acord del Ple Acord Resolució presa pel Ple que pot afectar a la pròpia organització, a empreses o a persones. 

TD09 -010 Acusament de rebuda    
Justificant de recepció de un document o una tramesa, que ha de signar la part receptora per deixar 
constància que l’ha rebut. 

TD99-254 Addenda Documents de condicions  

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 contretes, sense necessitat 
d’elaborar-ne un de nou. És a dir, un document mitjançant el qual una persona, organisme o 
empresa pot adherir-se al contracte o conveni del qual en deriva.  



TD99-052 Albarà 
Documents financers, 
comptables i tributaris  

Document que normalment acompanya el lliurament de productes indicant-ne la quantitat, les 
característiques, la data i nom del comprador i venedor.  

TD16-010 Al·legació Al·legació 
Document en que s’exposen mèrits o serveis per a fundar en ells alguna pretensió. Invocar en un 
procés judicial, en un procediment administratiu o en un conflicte d’interessos, un fet o un 
raonament jurídic en defensa d’una petició o d’una pretensió jurídica. 

TD11-023 
Alta de la incapacitat temporal 
– ILT  

Certificat  
Documentació que constata que el treballador, després d’haver estat un període de temps de baixa 
laboral, ja es troba capacitat per treballar.  

TD10-015 Analítica Acta 
Document que evidencia un procés pel qual s’han recollit, mesurat i analitzat dades corresponents 
a una mostra orgànica o inorgànica, a la comptabilitat o als accessos i seguretat informàtics.  

TD08-010 Anunci  Publicació Avís mitjançant el qual és posada alguna cosa en coneixement del públic. 

TD03-010-01 Assegurança      

TD12-010 Atestat Diligència 
Relació que els funcionaris de la policia judicial han de redactar quan es té constància d’un possible 
fet delictiu. 

TD06-018 Audiència    Comunicació de sortida que informa del dret de l’interessat al tràmit d’audiència.  

TD01-018 Autorització Resolució   

TD20-025 Autorització de representació Altra documentació aportada  Document on consta la representació / poders atorgats a un tercer.  

TD99-053 Aval 
Documents financers, 
comptables i tributaris  

Declaració per la qual una persona física o jurídica respon de la solvència moral o econòmica d’una 
altra. 

TD06-010 Avís Comunicació    

TD11-024 
Baixa per incapacitat temporal 
– ILT 

Certificat  
Document que constata la situació 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 
prestació d’assistència sanitària garantida pel sistema.  

TD99-054 Balanç 
Documents financers, 
comptables i tributaris  

Document comptable establert sobre la base de l’agrupació de partides en l’acte i en el passiu, 
d’acord amb un sistema de comptes determinat. 

TD08-011 Ban Publicació  Disposició de caràcter general en forma d'ordre que l'autoritat imposa directament a la població. 



TD-99-251 Bases 
Documents de planificació i 

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

TD99-001 Calendari  
Documents de planificació i 

funcionament  
Document bàsic que reflecteix la distribució d’un seguit d’activitats durant un any o durant un 
període de temps determinat.  

TD06-011 Carta Comunicació  
Comunicació escrita adreçada a una persona absent. També pot ser un acta on són registrats certs 
títols, com per exemple una carta de pagament. 

TD11-022 Carta de pagament Certificat 

Document expedit per l'administració, 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 
recaptació i pugui acreditar l'ingrés de l'import a pagar. Les cartes de pagament validades pels 
òrgans competents o per entitats autoritzades tenen, per tant, la funció de justificar la realització del 
pagament per part del contribuent. 

TD99-002 Carta de serveis Documents de planificació 
Document amb el qual l’administració es compromet amb l’usuari a més de presentar els serveis 
que ofereix. 

TD99-201 Catàleg 
Documents de descripció i 

registre  

Document que conté el repertori estructurat que escriu les dades essencials d’uns objectes o uns 
subjectes. Document de descripció dels fons d’un Arxiu a nivell documental, ja siguin unitats 
documentals compostes o simples. 

TD11-011 Cèdula d’habitabilitat Certificat  
Document administratiu que acredita que un habitatge és apte per ser destinat com a residència de 
les persones i té les condicions tècniques d'habitabilitat, segons la normativa vigent. 

TD11-013 Certificat Altra documentació aportada  
Document expedit per un funcionari públic competent o per una persona autoritzada legalment que 
dóna fe d un fet, del contingut d’un document o de les circumstàncies que consten en arxius, en 
registres, en llibres d’actes, etc. 

TD20-020 Certificat de convivència Altra documentació aportada 
Document que acredita les dades personals, l’adreça i la data d’inscripció que consten al Padró 
Municipal d’Habitants i també les dades de les persones que figuren inscrites convivint amb la 
persona sol·licitant. 

TD11-021 Certificat de dades bancàries Certificat    

TD20-019 Certificat d’empadronament Altra documentació aportada 
Document que acredita la residència a un municipi recollint les dades personals, l’adreça i la data 
d’inscripció que consten al Padró Municipal d'Habitants.  

TD99-102 Certificat final  d’obra Documents d’obres  
Document mitjançant el qual una persona autoritzada, generalment el tècnic de l’administració 
gestora o col·laboradora d’una obra acredita la correcta execució d’aquesta, a fi de fer efectiu el 
pagament dels ajuts o subvencions dels quals n’és perceptora. 

TD11-014 Certificat mèdic Certificat    

TD11-014-01 Certificat de naixement      



TD11-014-02 Certificat de defunció      

TD01-023 Cessament Comunicació    

TD06-012 Circular Comunicació  
Disposició administrativa dictada pels òrgans superiors de l‘Administració sobre l’organització 
interna i el funcionament dels serveis que en depenen. 

TD07-010 Citació Notificació  
Document per mitjà del qual es notifica a la persona interessada en un procediment que 
comparegui en unes oficines per fer un tràmit administratiu.  

TD99-065 Comanda 
Documents financers, 
comptables i tributaris 

Document que l'administració adreça a un proveïdor per formalitzar una petició d'un producte o un 
servei.  

TD99-068 Compte de resultats 
Documents financers, 
comptables i tributaris  

Compte diferencial que recull les pèrdues i els guanys comptables que es deriven de l’activitat 
pròpia d’una unitat econòmica en un exercici. 

TD06-013 Comunicat Comunicació  Document mitjançant el qual s’informa d’una manera breu d’una notícia concreta. 

TD18-013 Comunicat previ Comunicació ciutadà 

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, fet que permet el reconeixement o l'exercici d'un dret o l'inici d'una activitat des del dia de 
la seva presentació. 

TD03-010 Contracte Contracte 
Document en què consta la finalitat i les estipulacions d’un contracte, es a dir, d'un negoci jurídic 
bilateral de natura patrimonial. 

TD03-014 Contracte de treball Contracte 

Document que evidencia el vincle que s'estableix entre una persona física o jurídica, que actua com 
a empresari, i una persona física, que actua com a treballador, i pel qual es comprometen a 
intercanviar una prestació econòmica per una prestació professional, iniciant així una relació 
laboral. 

TD04-010 Conveni Conveni  
Document gràcies al qual es fixen de manera escrita els acords i les condicions pactades a què han 
arribat dues o més persones físiques o jurídiques. Té efectes jurídics i és font d’obligacions i de 
drets. 

TD06-014 Convocatòria Comunicació  
Document per mitjà del qual es demana l’assistència d’una persona en un lloc, una data i una hora 
determinada, perquè participi en una reunió, unes proves, etc. 

TD20-010 Currículum Altra documentació aportada    

TD05-010 Declaració  Declaració    

TD18-010 Declaració jurada    
Manifestació oral, escrita o mímica feta sota jurament o promesa a requeriment de l'autoritat judicial 
o administrativa o voluntàriament davant notari. 

TD05-011 Declaració d’activitats Declaració  
Document amb el qual la persona declarant assenyala els seus béns, drets i obligacions, a la 
vegada que fa referència també als béns, drets i obligacions dels cònjuges o convivents i d'altres 
familiars de primer grau amb el seu consentiment previ. 



TD05-012 
Declaració patrimonial i 
d’interessos  

Declaració  

Document mitjançant el qual la persona declarant indica les activitats professionals, mercantils o 
industrials que exerceix ell mateix i els cònjuges o convivents, així com altres familiars de 1er grau 
de consanguinitat i que, de conformitat amb legislació vigent, poden ésser causa d'incompatibilitat, 
no considerades incompatibles o enteses com d'exercici compatible 

TD18-011 Declaració responsable Comunicació ciutadà 

Document subscrit per la persona interessada en què 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 documentació acreditativa corresponent i que es 
compromet a mantenir-ne el compliment durant la vigència d’aquest reconeixement o exercici. En el 
marc d'un procediment administratiu, faculta a l'Administració pública competent per verificar les 
dades que conté la declaració. 

TD01-010 Decret Resolució  Resolucions del poder executiu de caràcter general dictats directament per l’alcalde president. 

TD15-010 Demanda Denúncia Escrit presentat davant el jutge per iniciar un plet en el qual s’exerciten una o diverses accions. 

TD15-011 Denúncia Denúncia  
Document en què es deixa constància d’un fet sancionable, que serveix per a notificar-ho a l’autor 
del fet i a l’autoritat. Document en què una persona manifesta la renúncia unilateral a prorrogar la 
vigència d’un conveni o acord del qual es part. 

TD99-152 Denúncia administrativa Documents de sanció  
Document en que l'Administració deixa constància d'un fet sancionable, que serveix per notificar-ho 
a l'autor del fet i a l'autoritat. A partir d'aquesta denúncia, l'òrgan competent inicia d'ofici un 
procediment administratiu. 

TD99-003 Descripció de llocs de treball 
Documents de planificació i 

funcionament  

Document que recull, de forma sistematitzada i sintètica, un conjunt d'informació respecte al 
contingut d'un lloc de treball que expliqui la seva missió en l'organització, les seves funcions i 
tasques o activitats, així com altres característiques d'interès per a la gestió dels recursos humans. 

TD18-014 Desistiment Comunicació ciutadà 
Document mitjançant el qual l’interessat finalitza un procediment administratiu concret, de manera 
voluntària, sense que per això vegi afectat l’exercici dels seus drets.  

TD13-010 

Dictamen Informe  

  

    

  
És la proposta sotmesa a la junta de govern o el ple. Comprèn una part expositiva i un acord a 
adoptar. Les propostes sotmeses al ple han d'estar prèviament informades per la comissió 
informativa corresponent. 

    



TD12-011 Diligència Diligència  Document en què es fa constar l’execució d’una decisió judicial o administrativa 

TD99-055 
Document comptable. 
Autorització de la despesa 

Documents financers, 
comptables i tributaris 

Document pel qual s’acorda la realització d’una despesa a càrrec d’un crèdit pressupostari 
determinat sense sobrepassar-ne l’import pendent d’aplicació, reservant a tal fi la totalitat o una part 
del crèdit pressupostari disponible. 

TD99-056 
Document comptable. 
Disposició  

Documents financers, 
comptables i tributaris  

Document pel qual queda formalitzada la reserva del crèdit per un import i condicions exactament 
determinats. 

TD99-057 
Document comptable. 
Obligació 

Documents financers, 
comptables i tributaris  

Document on es deixa constància de l’operació de contreure en comptes els crèdits perquè ha estat 
acreditada satisfactòriament la prestació objecte de la 'disposició'. 

TD99-063 Document comptable. RC 
Documents financers, 
comptables i tributaris 

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. 

TD20-011 Document Nacional d’Identitat Altra documentació aportada  
Document personal i intransferible emès per l'Administració General de l'Estat que acredita la 
identitat i les dades personals que en ell apareixen, així com la nacionalitat espanyola del seu 
titular. 

TD08-012 Edicte Publicació  

Avís, ordre o decret publicat 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. L'edicte és fixat a llocs públics o publicat als 
diaris oficials i a la premsa d'àmplia circulació. 

TD99-352 Enregistrament sonor Documents audiovisuals  
Emmagatzematge d'informació de caràcter sonor en un suport físic per conservar-la i poder-la 
reproduir posteriorment. 

TD99-353 
Enregistrament d’imatge en 
moviment 

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

TD99-256 Entrevista Documents de condicions 
El document, en general, és la transcripció de l’entrevista realitzada. Per aportar proves fefaents, el 
document, ha d’anar vinculat a un document sonor o audiovisual (ex: gravació de l’entrevista) 

TD11-015 Escriptura Certificat 

Document en el qual es fa constar un acte o negoci jurídic de l'administració pública o d'un 
particular. L'escriptura pública és l'atorgada davant notari, el qual en dona fe, signant-la i arxivant-la 
en el seu protocol, i es considera escriptura privada si és obra de particulars sense intervenció de 
cap funcionari que en doni fe pública. 

TD99-208 Estadística 
Documents de descripció i 

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

TD20-013 Estatuts Resolució  Regla que té força de llei per al govern d’un cos. 



TD13-011 Estudi Informe  

Treball científic realitzat amb el principal objectiu d’estudiar o aprofundir un punt o un tema 
determinats. Fa referència als documents realitzats per tal de conèixer l'estat d'un tema, un afer o 
una institució per tal de poder dictar una resolució administrativa. De caràcter més aprofundit que 
l’Informe. 

TD99-103 Estudi de seguretat i salut Documents d’obres 
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. 

TD99-252 Examen Documents de condicions  
Document relatiu a la prova escrita o oral a la qual és sotmès un candidat per declarar si és apte 
per un càrrec, per aprovar una assignatura, etc. 

TD99-058 Extracte de comptes 
Documents financers, 
comptables i tributaris  

  

TD19-010 Factura Factura  
Document que acompanya el lliurament de productes o prestació de serveis amb les seves 
característiques i on s’hi fa constar  el preu. 

TD99-209 Fitxa 
Documents de descripció i 

registre 

Qualsevol dels papers o cartolines on hom consigna títols i altres dades de les obres, documents, 
etc., d’una biblioteca, els mots d’un vocabulari, els elements de treball que hom vol aplegar, les 
senyes i altres dades d’una determinada classe de persones, etc. 

TD99-210 Fitxer    El conjunt identificat de registres informàtics, emmagatzemats o processats com una unitat. 

TD99-104 Full d’assumeix Documents d’obres  
Document mitjançant el qual el tècnic encarregat de dirigir una obra deixa constància del seu paper 
director. 

TD11-026 Fulls de nòmina Certificat 
Document justificatiu del pagament dels salaris, deduccions o retencions econòmiques que 
l'Administració o altres organismes lliura als seus treballadors per a la prestació dels seus serveis 
laborals i on s'especifiquen els diferents conceptes retributius.  

TD99-066 Full autoliquidació  
Documents financers, 
comptables i tributaris  

Document comprovant de la realització d’una liquidació que realitza una persona o una entitat. 

TD99-351 Fotografia Documents audiovisuals  
Imatge fixa òptica captada per mitjà de la llum i de substàncies químiques o a través de 
procediments digitals. Pot ser un document administratiu quan està directament relacionat amb un 
acte administratiu i també pot tenir valor d‘obra de creació. 

TD03-011 Garantia Contracte  
Contracte, accessori del principal, que té per finalitat assegurar al creditor el compliment de 
l'obligació. 

TD11-025 Incapacitat permanent  Certificat 
Document que certifica la incapacitat permanent d'un treballador, el qual -un cop recuperat del 
tractament mèdic- presenta reduccions anatòmiques o funcionals greus que en minven o n’anul·len 
la capacitat laboral. 



TD99-210 Índex electrònic 
Documents de descripció i 

registre 

Document, signat electrònicament per l'administració, òrgan o entitat actuant, que assegura la 
integritat de l'expedient electrònic, recull el conjunt de documents associats a aquest -generalment 
en el moment del seu tancament- i garanteix la seva recuperació sempre que sigui precís. 

TD13-013 Informe Informe Document en que s’emet un judici o una opinió de valor sobre un fet, situació o element determinat. 

TD13-013-01 Infome Tècnic      

TD13-013-02 Informe Jurídic      

TD13-013-03 Informe Fiscal      

TD01-015 Instrucció Resolució  
Document emès pels càrrecs directius de l’ajuntament on s’hi expliquen les normes per gestionar 
un assumpte o servei. 

TD99-202 Inventari 
Documents de descripció i 

registre 
Document on hi consten els béns i drets pertanyents a una persona física o jurídica. 

TD06-015 Invitació Comunicació  Imprès, escrit, etc., amb el qual es convida a un acte públic.  

TD09-010 Justificant de recepció Justificant de recepció  Document que acredita recepció de material o altri.  

TD11-017 Justificant Certificat Document que acredita un pagament, una apel·lació o una oposició. 

TD99-073 Liquidació del pressupost  
Documents financers, 
comptables i tributaris  

Document que té com a finalitat conèixer l’activitat financera desenvolupada per l’administració 
pública o per una empresa, organisme, institució, fundació, etc 

TD20-026 Llibre de família Altra documentació aportada 
Llibret facilitat a les persones per fer constar llur situació civil i el naixement dels seus fills. En el 
llibre de família s'inscriuen el matrimoni, naixements, defuncions, separacions i divorcis.  

TD01-019 Llicència Resolució  
Document per el qual una institució concedeix facultat o permís per realitzar una activitat o fer una 
cosa. 

TD99-203 Llista 
Documents de descripció i 

registre 
  

TD99-059 Manament de pagament 
Documents financers, 
comptables i tributaris  

Document que justifica que s'ha fet el corresponent pagament efectiu. Pot anar acompanyat d'altres 
justificacions, com ara bé factures, extractes bancaris. 

TD99-060 Manament d’ingrés 
Documents financers, 
comptables i tributaris  

Document que justifica que s'ha fet el corresponent ingrés. 

TD99-304 Manament judicial Documents judicials    

TD99-004 Manual 
Documents de planificació i 

funcionament  
  



TD99-005 Memòria 
Documents de planificació i 

funcionament  

Document que es genera com a prova de la gestió i realització d'una activitat concreta durant un 
període de temps concret. En ell es resumeix l'activitat que s'ha realitzat i el procediment que s'ha 
seguit. De caràcter habitualment anual o cíclic. 

TD99-061 Memòria de comptes anuals 
Documents financers, 
comptables i tributaris 

Document 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.  

TD99-013 Memòria justificativa 
Documents de planificació i 

funcionament  

Document que especifica la planificació, execució i finançament d'un projecte per a la seva 
aprovació, indicant les dades del sol·licitant, les dades econòmiques bàsiques (desglossament de la 
despesa global i altres aspectes troncals), identificació del projecte (títol i descripció) o la 
planificació i la realització del mateix (indicant la data prevista d'inici i de finalització), entre d'altres. 

TD99-014 Memòria tècnica 
Documents de planificació i 

funcionament 
Document on es recullen tots els passos seguits per construir o resoldre un projecte tècnic, des del 
plantejament del problema inicial, fins a la consecució, prova i avaluació del prototip. 

TD01-030 Moció Resolució Document emès per un o diversos grups municipals  

TD01-031 Moció de censura Resolució 

Document per mitjà del qual un ple municipal pot exigir la responsabilitat política al poder executiu. 
La moció de censura parteix del propi Ple, generalment d'algun grup de l'oposició política, en relació 
a l'acció de govern. La seva finalitat és aconseguir la retirada dels suports que té el President o 
l'Alcalde. 

TD01-021 Nomenament Resolució  
Document que constata l'elecció d'una persona per prendre possessió d'un càrrec o funció 
determinats.  

TD08-013 Nota de premsa Publicació  Informació que s'elabora per a difondre una noticia. 

TD11-019 Nota simple Notificació  
Document de caràcter informatiu elaborat pel Registre de la Propietat que proporciona informació 
breu i concisa sobre la situació jurídica d’una finca. 

TD07-011 Notificació Notificació  
Document escrit mitjançant el qual l’òrgan administratiu competent comunica a la persona 
interessada una resolució o acord. 

TD20-029 
Número d’Identitat d’Estranger 
(NIE) 

Altra documentació aportada 

Document que identifica unívocament a les persones estrangeres sigui quina sigui la seva situació 
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'expedició o 
tramitació de documents o diligències). O bé, a sol·licitud de l'interessat, perquè té interessos 
econòmics, professionals o socials a l'Estat i necessita del número identificatiu per realitzar 
operacions comercials o gestions a nivell social o professional. 

TD03-015 Oferta econòmica Comunicació    

TD06-016 Ofici Comunicació  
Comunicació escrita emesa per un òrgan oficial i que forma part d’una tramitació. Sovint només 
serveix per documentar actes de tramesa de documents no registrables, aleshores parlem d’ofici de 
tramesa.  



TD01-013 Ordenança Comunicació  
Disposició general de caràcter reglamentari. El document l’aprova el Ple de l’Ajuntament. Totes són 
disposicions municipals: entre elles, però, en destaca un grup força homogeni anomenades 
Ordenances Fiscals destinades a regular la recaptació tributària. 

TD01-012 Ordre  Resolució    

TD99-006 Organigrama 
Documents de planificació i 

funcionament  
Representació esquemàtica dels diferents elements de l’ajuntament, empresa o organització, amb 
les seves funcions i la relació que hi ha entre ells. 

TD04-011 Pacte Conveni  
Document en el qual es formalitzen les condicions, les clàusules o estipulacions d’una decisió 
mútuament acceptada entre dues persones o més.   

TD99-205 Padró 
Documents de descripció i 

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

TD20-015 Passaport Altra documentació aportada 
Document públic, personal, individual i intransferible, expedit pels òrgans competents de 
l'Administració General de l'Estat, que acredita fora  i dins el territori espanyol  la identitat i 
nacionalitat dels ciutadans espanyols residents o no residents. 

TD01-020 Permís Resolució 
Document pel qual es realitza un consentiment formal o una autorització per expressar o realitzar 
quelcom.  

TD20-028 
Permís de circulació de 
vehicles 

Altra documentació aportada 
Document europeu harmonitzat, emès per la Direcció General de Trànsit, que identifica la titularitat 
de qualsevol classe de vehicle automòbil (agrícola, d'obres o de serveis) i que certifica que ha estat 
matriculat. 

TD20-016 Permís de conduir Altra documentació aportada  
Document públic que acredita una autorització administrativa al seu posseïdor per circular amb 
vehicles a motor per la via pública.  

TD99-007 Pla 
Documents de planificació i 

funcionament  
Conjunt orgànic de directrius i de mesures polítiques i econòmiques adreçades a resoldre un 
problema o una situació determinats. 

TD99-153 Plec de càrrecs Documents de sanció 
Document que forma part d'un expedient sancionador o disciplinari on consten les acusacions fetes 
a la persona expedientada. 

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



TD99-107 Plànol Documents d’obres 

1.- Representació sobre un pla de la disposició d’una ciutat, d’un edifici, d’un parc, etc. 2.- 
Representació d’una màquina, d una obra arquitectònica o d’enginyeria, etc., amb dibuixos de 
l'estructura i la forma generals o de cada part o peça, i de la distribució o les proporcions del 
conjunt. 2.- Representació d’una màquina, d una obra arquitectònica o d’enginyeria, etc., amb 
dibuixos de l'estructura i la forma generals o de cada part o peça, i de la distribució o les 
proporcions del conjunt. 3.- Dibuix que representa la projecció ortogonal d'un objecte, d'una peça, 
d'una màquina, d'una casa, etc., o d’un dels seus talls o seccions. 

TD03-012 Plec de clàusules Contracte  
Bases generals que han d’establir l’Administració o les empreses, públicament i amb caràcter previ, 
quan un acte administratiu ha d’ésser resolt en concurrència pública. 

TD03-013 Plica Contracte 
Sobres que contenen la documentació presentada per una empresa per a la participació en un 
concurs públic o d'altres ofertes. 

TD03-016 Pòlissa Contracte 

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

TD01-033 Prec Resolució  
Document on es formula una (o varies) proposta d'actuació dirigida al Ple d'un ajuntament amb la 
voluntat que sigui debatuda per tots els membres, encara que no se sotmet a votació.  

TD01-034 Pregunta Resolució  
Document que recull qualsevol qüestió plantejada al Ple d'un ens local per part dels grups 
municipals o dels ciutadans amb la finalitat d'aclarir un assumpte determinat. 

TD10-017 Presa de possessió Acta 
Document pel qual, un cop s'han acomplert tots els tràmits del procediment de selecció 
corresponent, la persona nomenada per desenvolupar les tasques, prèviament definides, pren 
possessió d'un càrrec públic o d'una plaça.  

TD20-017 Pressupost Altra documentació aportada  
Document que recull amb detall els ingressos i les despeses que tindrà l’entitat pública durant un 
període determinat (normalment un any). Document on es computa de manera anticipada el que es 
preveu que costarà una obra, la prestació d’un servei o l’adquisició d’un bé. 

TD99-009 Programa 
Documents de planificació i 

funcionament  
Document on es fixen i defineixen els objectius, el calendari, els recursos i l’avaluació d’un 
determinat projecte corporatiu.  



TD99-010 Projecte 
Documents de planificació i 

funcionament  

Conjunt de plans i de documents explicatius que donen totes les dades tècniques i totes les vistes 
d’elements o de conjunt necessàries per tal que hom pugui fabricar una màquina, una instal·lació, 
etc., o construir un edifici, un pont, etc., d’acord amb les instruccions de qui l’encarrega o segons un 
programa establert. També un pla proposat per a realitzar allò que hom pensa portar a 
acompliment. 

TD99-071 Proposta de liquidació 
Documents financers, 
comptables i tributaris  

Document concret, derivat del procediment de gestió tributària i generat prèviament a la liquidació 
provisional o a l'autoliquidació, que determina l'import del deute tributari o la quantitat a retornar. 
L'administració posa en coneixement de la persona interessada la proposta de liquidació per a que 
pugui al·legar el que convingui al seu dret.   

TD01-029 Proposta de resolució Resolució  

Document concret que forma part dels procediments sancionadors i que són previs a la seva 
resolució. Aquesta proposta elaborada per l'instructor es notifica als interessats, els quals poden fer 
les al·legacions que considerin oportunes. Un cop acomplert el termini s'eleva a l'òrgan competent, 
que dictarà la resolució de l'expedient. Aquesta pot ser diferent de la formulada.  

        

TD11-020 Protocol  notarial Certificat 
Document que constata un acte o un acord, que es firma davant de testimonis i del qual en dona fe 
un notari. 

TD08-014 Publicació Publicació  
Document editat -generalment en múltiples exemplars i en diferents suports (analògic o electrònic)- 
o elaborat amb l'objectiu de ser editat, que té la finalitat de fer una difusió general. 

TD08-015 Publicació oficial (DOGC/BOP) Publicació 
Mitjà de què es dota l'Administració Pública de Catalunya per a fer públics els documents que, 
d'acord amb l'ordenament jurídic, i en virtut dels principis constitucionals de publicitat de les normes 
i de seguretat jurídica, han d'ésser objecte de publicació oficial.  

TD15-014 Queixa Denúncia Document de reclamació que pot presentar una persona quan l’administració no compleix. 

TD99-253 Qüestionari Documents de condicions 
Llista de preguntes sobre un tema determinat, en una enquesta, un examen, una prova, una 
declaració judicial, etc. 

TD09-011 Rebut Justificant de recepció 
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. 

TD15-012 Reclamació Denúncia  
Document on consta la protesta o queixa que hom presenta per una injúria o per una irregularitat 
que li pot ser perjudicial i per exigir-ne la reparació. 

TD17-010 Recurs Recursos 
Acció de demanar l’anul·lació o la modificació d’un acte administratiu o d’una resolució judicial. El 
document en què s’exposa aquesta demanda. 



TD17-012 
Recurs contenciós-
administratiu 

Recursos 

Document per mitjà del qual l’interessat expressa la seva disconformitat amb una resolució o acte 
administratiu i sol·licita a l'Administració que ho revisi. Aquest recurs es admissible sobre totes 
aquelles disposicions de caràcter general i actes expressos i presumptes de l’administració pública 
que posen fi a la via administrativa en tres supòsits: el cas que incideixin de manera directa o 
indirecta el procediment, en que determinin la impossibilitat de continuar el procediment o en que 
produeixin indefensió o un perjudici irreparable d’un dret o interès legítim. També és admissible el 
recurs contenciós-administratiu contra la inactivitat de l’administració.  

TD17-013 Recurs d’alçada Recursos 

Document per mitjà del qual una persona expressa la seva disconformitat amb una resolució o acte 
administratiu i sol·licita a l'Administració que ho revisi, ja que la considera perjudicial per als seus 
interessos. Aquelles resolucions i actes que no posin fi a la via administrativa, podran ser 
recorreguts a alçada davant el superior jeràrquic de l’òrgan que els va dictar. Transcorregut un mes 
de la resolució sense haver interposat el recurs, aquesta resolució serà ferma a tots els efectes.  

TD17-011 Recurs de queixa Recursos 

Document de recurs que pot interposar l'interessat quan l'administració no compleix amb el deure 
de dictar resolució expressa com a conseqüència d'una petició prèviament presentada o quan el 
procediment té defectes de tramitació, especialment si suposen paralització, infracció de terminis o 
omissió de tràmits esmenables. Aquest s'interposa davant del jutge o tribunal superior contra els 
actes resolutoris i els proveïments de l'inferior denegatoris de l'admissió d'un recurs d'apel·lació o 
de cassació.  

TD17-014 Recurs extraordinari de revisió Recursos 

Document per mitjà del qual una persona física o jurídica mostra la seva disconformitat amb una 
resolució o acte administratiu i sol·licita a l'Administració que la revisi. Aquest recurs en via 
administrativa es pot interposar contra els actes ferms davant de l’òrgan administratiu que els va 
dictar (i que serà el competent per resoldre) durant un termini de quatre anys i sempre que es 
compleixin les circumstancies establertes a l’article 125.1. de la Llei 39/2015   

TD17-015 Recurs potestatiu de recepció  Recursos 

Document per mitjà del qual el ciutadà expressa la seva disconformitat amb una resolució o acte 
administratiu i sol·licita a l'Administració que ho revisi. Els actes administratius que posen fi a la via 
administrativa poden ser recorreguts potestativament en reposició davant el mateix òrgan que els 
ha dictat o impugnats davant l’ordre jurisdiccional contenciós-administratiu.  

TD99-206 Registre 
Documents de descripció i 

registre 
Relació de la documentació que rep i tramet l'organisme. Tradicionalment els assentaments 
registrals es feien en el llibre de registre, actualment té forma de base de dades. 



TD01-014 Reglament Resolució  

Document que estableix una manera concreta d'organització i funcionament. Un reglament és un 
conjunt de regles i disposicions a seguir o complir en l’execució d’una llei, per al règim d’una 
societat, una dependència, etc. Solen regular aspectes orgànics o funcionals a l’interior de 
l’Ajuntament. 

TD18-012 Renúncia Comunicació ciutadà 
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.  

TD07-012 Requeriment Notificació  
Instigació verbal o escrita feta mitjançant una autoritat pública a una persona perquè executi o 
s’abstingui d’executar un acte determinat. 

        

TD01-016 Resolució Resolució  
Determinacions preses pels òrgans de govern en relació a qualsevol afer de la seva competència. 
Pot ser un acte de tràmit dins d’un procediment o un acte de finalització. 

TD01-016-1  Resolució judicial     

TD06-017 Saluda Resolució  Comunicació escrita breu i cerimoniosa feta per un alt càrrec. 

TD99-306 Sentència Documents judicials  Decisió d'un òrgan judicial (jutge o tribunal) que dona acabament al procés. 

TD14-010 Sol·licitud Altra documentació aportada  
Document mitjançant el qual una persona (o diverses), en nom propi o d’altri, s’adreça a 
l’Ajuntament per demanar quelcom. 

TD20-024 Títol Altra documentació aportada 
Document expedit que dóna fe que una persona determinada posseeix unes aptituds o capacitats 
segons els seus estudis i coneixements o que fa constar que es troba en una situació determinada.  

TD99-064 Xec 
Documents financers, 
comptables i tributaris  

Document de crèdit pel qual el titular d'un compte bancari dóna ordre de pagament a l'entitat 
bancària.  

 


