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Ajuntament de Tarragona

CODIFICACIO | VOCABULARI DE TIPOLOGIES DOCUMENTALS

El codi es correspon a la suma del codi NTI (els qu
numeracié posterior que ha afegit la Generalitat de
Per tant, aquesta codificacio facilita la interoper
Generalitat. Aixi mateix, ens permet codificar amb
ens ofereix la NTI i codificar a nivell de tipologi
facilitara la implementacio d’'una politica de signa

atre primers caracters) + la
Catalunya.
abilitat amb l'estat i amb la
un nivell més baix del que
es documentals, cosa que
tura digital.

Codi Tipus de Definicié
AJUNTAMENT | document
TD10-010 Acta Document formal perqué quedi constancia d’'un fet,
un acte administratiu, una deliberacio, una obligacio,
uns acords.
Les actes més habituals sén les que recullen les
debats i acords dels organs col-legiats:
tradicionalment solen son documents simples que
s’apleguen en la unitat documents composta: llibre
d’actes.
L'acta és la relacié oficial escrita d allo tractat o
acordat.
TD10-011 Acta de
compareixenga
TD99-051 Acta d’arqueig
TD10-012 Acta de
recepcio
TD10-013 Acta
d’inspeccio
TD10-014 Acta de
liquidacio
TD02-010 Acord Resolucié presa per una assemblea deliberant, una
junta, un tribunal o qualsevol altre organ col-legiat.
TD02-012 Acord del Ple Resolucié presa pel Ple que pot afectar a la propia
organitzacio, a empreses 0 a persones.
TD11-010 Acreditacio Document que autoritza una persona o representar
una institucio.
TDO09 -010 Acusament de Justificant de recepci0 de un document o una

rebuda

tramesa, que ha de signar la part receptora per
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deixar constancia que I'ha rebut.

TD99-052

Albara

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

TD16-010

Al-legacié

Document en que s’exposen merits 0 serveis per a
fundar en ells alguna pretensié. Invocar en un
procés judicial, en un procediment administratiu o en
un conflicte d’interessos, un fet o un raonament
juridic en defensa d'una petici6 o d'una pretensio
juridica.

TD08-010

Anunci

Avis mitjancant el qual és posada alguna cosa en
coneixement del public.

TD12-010

Atestat

Relacio que els funcionaris de la policia judicial han
de redactar quan es té constancia d’'un possible fet
delictiu.

TDO01-018

Autoritzacio

TD99-053

Aval

Declaracio per la qual una persona fisica o juridica
respon de la solvéncia moral o economica d’'una
altra.

TD06-010

Avis

TD99-054

Balang

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

TD08-011

Ban

Disposicio de caracter general en forma d'ordre que
I'autoritat imposa directament a la poblacio.

TDO06-011

Carta

Comunicacié escrita adregcada a una persona
absent. També pot ser un acta on soOn registrats
certs titols, com per exemple una carta de
pagament.

TD99-002

Carta de
serveis

Document amb el qual 'administracio es compromet
amb l'usuari a més de presentar els serveis que
ofereix.

TD99-201

Cataleg

Document que conté el repertori estructurat que
escriu les dades essencials d'uns objectes o uns
subjectes.

Document de descripcié dels fons d’'un Arxiu a nivell
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documental, ja siguin unitats documentals
compostes o simples.

TD11-011 Cédula

d’habitabilitat

TD11-013 Certificat Document expedit per un funcionari public
competent o per una persona autoritzada legalment
que dona fe d un fet, del contingut d’'un document o
de les circumstancies que consten en arxius, en
registres, en llibres d’actes, etc.

TD11-021 Certificat de

dades
bancaries

TD99-102 Certificat final Document mitjancant el qual una persona

d’obra autoritzada, generalment el técnic de lI'administracio
gestora o col-laboradora d'una obra acredita la
correcta execucido d’aquesta, a fi de fer efectiu el
pagament dels ajuts o subvencions dels quals n’és
perceptora.

TD11-014 Certificat medic

TD01-023 Cessament

TD06-012 Circular Disposici6 administrativa dictada pels organs
superiors de I‘Administracié6 sobre [I'organitzacio
interna i el funcionament dels serveis que en
depenen.

TDO07-010 Citacié Document per mitja del qual es notifica a la persona
interessada en un procediment que comparegui en
unes oficines per fer un tramit administratiu.

TD99-065 Comanda

TD99-068 Compte de

resultats

TD06-013 Comunicat Document mitjancant el qual s’informa d’'una manera
breu d’'una noticia concreta.

TDO03-010 Contracte Document en qué consta la finalitat i les
estipulacions d’'un contracte, es a dir, d'un negoci
juridic bilateral de natura patrimonial.

TD04-010 Conveni Document gracies al qual es fixen de manera escrita

els acords i les condicions pactades a que han
arribat dues o més persones fisiqgues o juridiques.
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Té efectes juridics i és font d’obligacions i de drets.

TD06-014

Convocatoria

Document per mitja del qual es demana I'assistencia
d'una persona en un lloc, una data i una hora
determinada, perque participi en una reunio, unes
proves, etc.

TD20-010

Curriculum

TD05-010

Declaracio

TD18-010

Declaracio
jurada

Manifestaci6 oral, escrita 0o mimica feta sota
jurament o promesa a requeriment de lautoritat
judicial o administrativa o voluntariament davant
notari.

TDO01-010

Decret

Resolucions del poder executiu de caracter general
dictats directament per I'alcalde president.

TD15-010

Demanda

Escrit presentat davant el jutge per iniciar un plet en
el qual s’exerciten una o diverses accions.

TD15-011

Denuncia

Document en qué es deixa constancia d'un fet
sancionable, que serveix per a notificar-ho a I'autor
del fet i a l'autoritat.

Document en que una persona manifesta la renancia
unilateral a prorrogar la vigencia d’'un conveni o
acord del qual es part.

TD99-003

Descripci6 de
llocs de treball

Document que recull, de forma sistematitzada i
sintetica, un conjunt d'informacié respecte al
contingut d'un lloc de treball que expliqui la seva
missié en l'organitzacio, les seves funcions i tasques
0 activitats, aixi com altres caracteristiques d'interés
per a la gestio dels recursos humans.

TD13-010

Dictamen

Es la proposta sotmesa a la junta de govern o el ple.
Comprén una part expositiva i un acord a adoptar.
Les propostes sotmeses al ple han d'estar
previament informades per la comissio informativa
corresponent.

TD12-011

Diligencia

Document en qué es fa constar I'execucio d'una
decisio judicial o administrativa

TD08-012

Edicte

Avis, ordre o decret publicat per l'autoritat fent Us de
les seves atribucions o donant compliment a un altre
precepte legal amb la finalitat de promulgar una
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disposicio, fer publica alguna resolucid, donar noticia
de la celebracié d'un acte o citar algu. L'edicte és
fixat a llocs publics o publicat als diaris oficials i a la
premsa d'amplia circulacio.

TD99-352 Enregistrament
sonor
TD99-353 Enregistrament
d’'imatge en
moviment
TD20-013 Estatuts Regla que té forca de llei per al govern d’un cos.
TD13-011 Estudi Treball cientific realitzat amb el principal objectiu
d’estudiar o aprofundir un punt o un tema
determinats. Fa referéncia als documents realitzats
per tal de coneixer l'estat d'un tema, un afer o una
institucio per tal de poder dictar una resolucio
administrativa. De caracter més aprofundit que
I'Informe.
TD99-058 Extracte de
comptes
TD19-010 Factura Document que acompanya el lliurament de
productes o prestacid6 de serveis amb les seves
caracteristiques i on s’hi fa constar el preu.
TD99-209 Fitxa Qualsevol dels papers o cartolines on hom consigna
titols i altres dades de les obres, documents, etc.,
d’'una biblioteca, els mots dun 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 informatics,
emmagatzemats o processats com una unitat.
TD99-104 Full d'assumeix | Document mitjancant el qual el técnic encarregat de
dirigir una obra deixa constancia del seu paper
director.
TD99-066 Full Document comprovant de la realitzaci6 d'una
autoliquidacio liquidaci6 que realitza una persona o una entitat.
TD99-351 Fotografia Imatge fixa optica captada per mitja de la llum i de

substancies quimiques o a través de procediments
digitals.




Pot ser un document administratiu quan esta
directament relacionat amb un acte administratiu i
també pot tenir valor d‘obra de creacio.

TDO03-011 Garantia

TD13-013 Informe Document en que s’emet un judici 0 una opinié de
valor sobre un fet, situacié o element determinat

TDO01-015 Instruccio Document emeés pels carrecs directius de
'ajuntament on s’hi expliquen les normes per
gestionar un assumpte o servei.

TD99-202 Inventari

TD06-015 Invitacio Imprés, escrit, etc., amb el qual es convida a un acte
public

TDO09-010 Justificant de Document que acredita recepcié de material o altri.

recepcio

TD11-017 Justificant Document que acredita un pagament, una apel-lacié
0 una oposicio.

TDO01-019 Llicencia Document per el qual una institucidé concedeix
facultat o permis per realitzar una activitat o fer una
cosa.

TD99-203 Llista Full o conjunt de fulls en que hi ha inserits una série
de noms de persones o de coses, d’adreces o
d’altres indicacions; la serie mateixa.

TD99-059 Manament de Document que justifica que s'ha fet el corresponent

pagament pagament efectiu. Pot anar acompanyat d'altres
justificacions, com ara bé factures, extractes
bancaris.

TD99-060 Manament Document que justifica que s'ha fet el corresponent

d’ingrés ingrés.

TD99-304 Manament

judicial

TD99-004 Manual

TD99-005 Memoria Document que es genera com a prova de la gestio i
realitzacio d'una activitat concreta durant un periode
de temps concret. En ell es resumeix l'activitat que
s'ha realitzat i el procediment que s'’ha seguit. De
caracter habitualment anual o ciclic.

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




TD07-011

Notificacio

Document escrit mitjancant el qual ['organ
administratiu competent comunica a la persona
interessada una resolucio o acord.

TD03-015

Oferta
economica

TD06-016

Ofici

Comunicacio escrita emesa per un organ oficial i que
forma part d’'una tramitacié. Sovint només serveix
per documentar actes de tramesa de documents no
registrables, aleshores parlem d’ofici de tramesa.

TDO01-013

Ordenanca

Disposicio general de caracter reglamentari. El
document I'aprova el Ple de I'Ajuntament. Totes son
disposicions municipals: entre elles, pero, en
destaca un grup forca homogeni anomenades
Ordenances Fiscals destinades a regular la
recaptacio tributaria.

TDO01-012

Ordre

TD99-006

Organigrama

Representacio esquematica dels diferents elements
de l'ajuntament, empresa o organitzacid, amb les
seves funcions i la relacié que hi ha entre ells.

TD04-011

Pacte

Document en el qual es formalitzen les condicions,
les clausules o estipulacions duna decisio
mutuament acceptada entre dues persones 0 mes.

TD99-205

Padroé

TD99-007

Pla

Conjunt organic de directrius i de mesures politiques
I economiques adrecades a resoldre un problema o
una situacio determinats.

TD99-107

Planol

1.- Representacié sobre un pla de la disposicié d’'una
ciutat, d’'un edifici, d'un parc, etc.

2.- Representaci6 d'una maquina, d una obra
arquitectonica o d’enginyeria, etc., amb dibuixos de
I'estructura i la forma generals o de cada part o
peca, i de la distribucio o les proporcions del conjunt.
3.- Dibuix que representa la projeccié ortogonal d'un
objecte, d'una peca, d'una maquina, d'una casa,
etc., o d'un dels seus talls o seccions.

TD03-012

Plec de
clausules

Bases generals que han d’establir ’Administracié o
les empreses, publicament i amb caracter previ,
quan un acte administratiu ha d’ésser resolt en
concurréncia publica.




TD03-013

Plica

Sobres que contenen la documentacio presentada
per una empresa per a la participacio en un concurs
public o d'altres ofertes.

TD20-017

Pressupost

Document que recull amb detall els ingres SOS |
les despeses que tindra I'entitat publica durant
un periode determinat (normalment un any).
Document on es computa de manera anticipada
el que es preveu que costara una obra, la
prestacio d’'un servei o 'adquisicio d’'un bé.

TD99-009

Programa

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

TD99-010

Projecte

Conjunt de plans i de documents explicatius que
donen totes les dades técniques i totes les vistes
d’elements o de conjunt necessaries per tal que hom
pugui fabricar una maquina, una instal-lacio, etc., o
construir un edifici, un pont, etc., d’acord amb les
instruccions de qui l'encarrega 0 segons un
programa establert.

També un pla proposat per a realitzar allo que hom
pensa portar a acompliment.

TD11-020

Protocol
notarial

Document que constata un acte o un acord, que es
firma davant de testimonis i del qual en dona fe un
notari.

TD08-014

Publicacio

TD15-014

Queixa

Document de reclamacid6 que pot presentar una
persona quan l'administracié no compleix.

TD99-253

Questionari

Llista de preguntes sobre un tema determinat, en
una enguesta, un examen, una prova, una
declaracié judicial, etc.

TD15-012

Reclamacio

Document on consta la protesta 0 queixa que hom
presenta per una injlria o per una irregularitat que li
pot ser perjudicial i per exigir-ne la reparacio.

TD17-010

Recurs

Accié de demanar I'anul-lacié o la modificacié d'un
acte administratiu o d'una resolucié judicial. El
document en que s’exposa aquesta demanda.

TD99-206

Registre

Relaci6 de la documentacid que rep i tramet
I'organisme.
Tradicionalment els assentaments registrals es feien
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en el llibre de registre, actualment té forma de base
de dades.

TDO01-014 Reglament Document que estableix una manera concreta
d'organitzacié i funcionament. Un reglament és un
conjunt de regles i disposicions a seguir o complir en
I'execucié d'una llei, per al régim d’una societat, una
dependencia, etc. Solen regular aspectes organics o
funcionals a l'interior de I'’Ajuntament.

TDO07-012 Requeriment Instigacio verbal o escrita feta mitjangant una
autoritat publica a una persona pergue executi 0
s’abstingui d’executar un acte determinat.

TDO01-016 Resolucié Determinacions preses pels organs de govern en
relacio a qualsevol afer de la seva competencia. Pot
ser un acte de tramit dins d’'un procediment o un
acte de finalitzacio.

TD06-017 Saluda Comunicacio escrita breu i cerimoniosa feta per un
alt carrec.

TD99-306 Sentencia Decisi6 d'un organ judicial (jutge o tribunal) que
dona acabament al procés.

TD14-010 Sol-licitud Document mitjancant el qual una persona (o

diverses), en nom propi o daltri, s'adreca a
I’Ajuntament per demanar quelcom.




