
Definicions dels tipus documentals

Document que reflecteix una decisió mútuament acceptada entre parts interessades.

Model comúACORD ACORD (TD02-010)

Document, on es formalitza un acte administratiu resolutori provinent del Ple de l’ajuntament, 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.

Model comúACORD_PLE ACORD DEL PLE (TD02-012)

Document que reflecteix la decisió de l'administració pública adoptada preferentment per la Junta de Govern 
Local d’un ajuntament

Model comúACORD_JGL ACORD JUNTA DE GOVERN (TD02-011)

Document que reflecteix una decisió de modificar el crèdit d'una determinada partida pressupostària. NOTA: 
Utilitzat només pel model model SeTDIBA per raons d'integració amb altres programes de gestió.

Model extensiu DIBAACORD_MC ACORD MODIFICACIO CREDIT (TD02-010)

Document formal en què es relata una acció, un esdeveniment de naturalesa jurídica o una sessió d'un òrgan 
col·legiat. Es pot distingir entre les actes d'òrgans col·legiats i les referides a accions concretes que constitueixen 
la formalització d'un tràmit

Model comúACTA ACTA (TD10-010)

Document formal en què es relata una sessió de la Comissió Informativa del l’ajuntament

Model extensiu DIBAACTA_COM ACTA COMISSIÓ INFORMATIVA (TD010-010)

Document que reflecteix la situació comptable de la Tresoreria, alhora que lliga aquesta situació amb els estats 
que faciliten els bancs sobre els comptes de la Generalitat de Catalunya, verificant que la situació de Tresoreria 
s’adigui amb la informació comptable

Model comúACTA_ARQ ACTA D'ARQUEIG (TD99-051)

Document acadèmic que reflecteix, de forma nominal o alfabètica, el grau d’aprenentatge que un alumne ha 
assolit, tant al llarg del curs acadèmic com en proves concretes. En el cas d'educació no universitària es  fan 
constar les matèries cursades i les seves qualificacions, tant les superades com les no superades. NOTA. 
Altrament denominat Acta de qualificació.

Model comúACTA_AVALU ACTA D'AVALUACIO (TD10-019)

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

Model comúACTA_CES ACTA DE CESSAMENT DE PERSONAL O CÀRREC (TD01-023)
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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

Model comúACTA_COMPR ACTA DE COMPROVACIO D'OBRES (TD10-018)

Document formal en què es relata una sessió de la Junta de Govern Local.

Model extensiu DIBAACTA_JGL ACTA DE LA JUNTA DE GOVERN LOCAL (TD10-010)

Document on queda constància de l'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 l’obra o de la fase completa, 
el cost final de l’execució material de l’obra, la declaració de la recepció de l’obra amb o sense reserves i les 
garanties que s’exigeixin al constructor

Model comúACTA_RECEP ACTA DE RECEPCIO (TD10-012)

Document formal que fa constar la inspecció de disciplina, on es recullen els resultats de les actuacions 
d’investigació i control i on es fa una valoració arran dels possibles incompliments detectats.

Model comúACTA_INSPEC ACTA D'INSPECCIO (TD99)

Document formal en què es relata una sessió de la Junta de Portaveu.

Model extensiu DIBAACTA_JP ACTA JUNTA DE PORTAVEUS (TD010-010)

Document formal en què es relata una acció, un esdeveniment de naturalesa jurídica o una sessió d'un òrgan 
col·legiat. Es pot distingir entre les actes d'òrgans col·legiats i les referides a accions concretes que constitueixen 
la formalització d'un tràmit

Model comúACTA_PLE ACTA PLE (TD10-010)

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

Model comúADDEN ADDENDA (TD99-254)

Document que acompanya un assentament arribat a través dels serveis d’Administració Oberta de Catalunya 
(AOC)

Model extensiu DIBAADJUNT ADJUNT (TD99)
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Document pel qual s'invoca un fonament de dret en un procediment administratiu o un fet en un procediment 
jurídic.

Model comúALEG AL·LEGACIO (TD16-010)

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 recepció.

Model comúALB ALBARA (TD99-052)

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

Model comúALTA_ILT ALTA DE LA INCAPACITAT TEMPORAL- ILT (TD11-023)

Document pel qual es fa pública una informació d’interès general NOTA: Inclou cartells, díptics,....

Model comúANUNCI ANUNCI (TD08-010)

Declaració en què l’obligat tributari (el contribuent, el substitut del contribuent i/o el responsable solidari) 
comunica a l’Administració les dades necessàries per a la liquidació del tribut i d’altres de contingut informatiu i 
realitza per si mateix les operacions de qualificació i quantificació necessàries per determinar i ingressar l’import 
del deute tributari o, si s’escau, determinar la quantitat que s’ha de retornar o compensar

Model comúTRIBUTS AUTOLIQUIDACIONS TAXES, IMPOSTOS I PREUS PUBLICS (TD99-
066)

Document referent a l'acte pel qual una autoritat administrativa, legislativa o judicial o una persona física o 
jurídica autoritza a una altra autoritat, a un funcionari que en depèn o a un particular, l'exercici de determinats 
drets.

Model comúAUTO AUTORITZACIO (TD01-018)

Document pel qual una persona física o jurídica respon de la solvència moral o econòmica d'una altra.

Model comúAVAL AVAL (TD99-053)

Document pel qual una persona física o jurídica respon de la solvència moral o econòmica d'una altra. NOTA: 
Utilitzat només pel model model SeTDIBA per raons d'integració amb altres programes de gestió.

Model extensiu DIBAAVAL_SCL AVAL DOCUMENT COMPTABLE (TD99-053)

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

Model comúBAIXA_ILT BAIXA PER INCAPACITAT TEMPORAL- ILT (TD11-024)
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Document comptable establert sobre la base de l'agrupació de partides en l'actiu i en el passiu, d'acord amb un 
sistema de comptes determinat de la confrontació de les quals es pot deduir l'estructura patrimonial d'una 
organització en un moment concret i si aquesta treballa amb guany o amb pèrdua

Model comúBALAN BALANÇ (TD99-054)

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.

Model comúBASES BASES ( TD099-251)

Document bàsic de comunicació usat habitualment per a les comunicacions escrites de caràcter interpersonal i 
de contingut general que no queden previstes com a components de la tramitació d'un procediment administratiu

Model comúCARTES CARTES (TD06-011)

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, registres, llibres d'actes, etc

Model comúCERT CERTIFICAT (TD11-013)

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  NOTA. Altres denominacions són Volant d'empadronament o Certificat 
de residència

Model comúCERT_EMPAD CERTIFICAT EMPADRONAMENT (TD20-019)

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

Model comúCERT_FINAL CERTIFICAT FINAL OBRA, SERVEI, SUBMINISTRAMENT (TD99-
102)

Document expedit per un funcionari públic competent que dóna fe d'un fet dels acords presos per la Junta de 
Govern Local.

Model comúCERT_JGL CERTIFICAT JUNTA DE GOVERN (TD11-019)

Document que recull l'informe mèdic, públic i oficial, redactat per un metge en un imprès oficial, on consten 
dades personals i l'estat de salut del sol·licitant en el moment de la petició, destinat a produir efectes davant d'un 
tercer i amb l'objecte de donar fe de la dada mèdica.

Model comúCERT_MED CERTIFICAT MEDIC (TD11-014)
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Document expedit per un funcionari públic competent que dóna fe d'un fet dels acords presos pel Ple de 
l’ajuntament.

Model comúCERT_PLE CERTIFICAT PLE (TD11-013)

Document oficial pel qual es requereix la compareixença dels administrats davant de l'administració per dur a 
terme un tràmit administratiu.

Model comúCITAC CITACIO JUDICIAL O ADMINISTRATIVA (TD07-010)

Compte diferencial que recull les pèrdues i els guanys comptables que es deriven de l’activitat pròpia d’una unitat 
econòmica en un exercici.   NOTA. Altrament dit Compte de pèrdues i guanys No confondre amb Compte 
d’explotació entesa com la relació comptable que recull totes les entrades i sortides resultants de l’activitat de 
l’empresa en el procés de producció i comercialització

Model extensiu DIBACOMP_RES COMPTE RESULTATS (TD99-068)

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.   NOTA. 
S’acompanya, si escau, de la documentació necessària per al seu compliment de conformitat amb el que 
estableix la normativa sectorial.

Model comúCOM_PREVI COMUNICAT PREVI (TD18-013)

Document consensual entre persones naturals o jurídiques, que reflecteix un acord entre diferents parts i que 
comporten unes obligacions que les diferents parts assumeixen quan tinguin per objecte l'execució d'obres, la 
gestió de serveis públics i els subministraments, quan així ho declari expressament una llei o quan estiguin 
vinculats directament al desenvolupament d'un servei públic, amb independència del seu contingut

Model comúCONTRACTE CONTRACTE (TD03-010)

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

Model comúCONV CONVENI (TD04-010)

Document per mitjà del qual es sol·licita l'assistència d'una persona o un col·lectiu de  persones a una sessió d'un 
òrgan col·legiat i on s'especifica el lloc, la data, l'hora i l'ordre del dia de la mateixa.

Model comúCONVOC CONVOCATORIA (TD06-014)

Document bàsic de comunicació usat habitualment per a les comunicacions escrites de caràcter interpersonal i 
de contingut general que no queden previstes com a components de la tramitació d'un procediment administratiu

Model extensiu DIBAMAIL CORREU ELECTRONIC (TD06-011)
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Document que engloba un conjunt de dades personals i mèrits acadèmics i professionals d’una persona que 
sol·licita un lloc de treball, una plaça, l’obtenció d’un premi.

Model comúCURRIC CURRÍCULUM (TD20-010)

Document que reflecteix una manifestació oral, escrita o mímica realitzada per l'administració, per una persona 
física o jurídica sota jurament o promesa a requeriment d'una autoritat judicial o administrativa o voluntàriament 
davant de notari

Model comúDECLARA DECLARACIO (TD05-010)

Document que han de signar obligatòriament les persones que participin en un procés de contractació i pel qual 
qual declaren que no existeix un conflicte d'interessos.

Model extensiu DIBADACI DECLARACIO ABSENCIA CONFLICTE INTERES (TD05-010)

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.

Model comúDECLARA_RES DECLARACIO RESPONSABLE (TD18-011)

Document resolutiu ordenat per l'alcalde o el president de la corporació per donar resposta a certs procediments 
o tràmits necessaris per al govern d'un municipi.

Model comúDEC DECRET D'ALCALDIA/ DECRET DE PRESIDENCIA (TD01-011)

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

Model comúDEN DENUNCIA (TD15-011)

Document o certificat intern  mitjançant el qual l'Administració fa constar internament l'execució d'un fet o d'una 
actuació determinada

Model comúDILIG DILIGENCIA (TD12-011)

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.

Model comúDNI DOCUMENT NACIONAL D'IDENTITAT (TD20-011)
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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.

Model extensiu DIBADOC_COMP_R DOCUMENTACIO COMPTABLE  relacions (TD99)

Document pel qual s'autoritza i es formalitza 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.   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, Autorització de la despesa

Model extensiu DIBADOC_COMP_A DOCUMENTACIO COMPTABLE (AD) (TD99-055)

Document pel qual s’autoritza 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.   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, Autorització de la despesa

Model extensiu DIBADOC_COMP_A DOCUMENTACIO COMPTABLE (AUTORITZACIÓ) (TD99-055)

Document pel qual queda formalitzada la reserva del crèdit per un import i condicions exactament determinats. 
  
NOTA. També anomenat Compromís 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 Disposició.

Model extensiu DIBADOC_COMP_D DOCUMENTACIO COMPTABLE (D) (TD99-056)

Document on es deixa constància de l’operació de contreure en comptes els crèdits exigibles contra la 
Generalitat perquè ha estat acreditada satisfactòriament la prestació objecte de la 'disposició'.   NOTA. Els 
documents comptables també es combinen donant lloc a combinacions com AD, ADO, etcètera. 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 d'Obligació.

Model extensiu DIBADOC_COMP_ DOCUMENTACIO COMPTABLE (O) (TD99-057)

Document pel qual es fa efectiu el pagament d'uan despesea a càrrec d'un crèdit pressupostari determinat. Fase 
del pagament de la despesa.

Model extensiu DIBADOC_COMP_P DOCUMENTACIO COMPTABLE (PD) (TD99-055)

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.

Model extensiu DIBADOC_COMP_R DOCUMENTACIO COMPTABLE (RC) (TD99-063)
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Documentació que acompanya a la sol·licituds d’ajuts o de subvencions per tal de acreditar el compliment dels 
requisits que indiquen les bases per tal de ser atorgat l’ajut o la subvenció

Model comúDOC_JUSTIF DOCUMENTACIÓ JUSTIFICATIVA D'AJUTS I SUBVENCIONS (TD99)

Document normalitzat i estructurat on consten dades objectives sobre les característiques tècniques d'un 
element o es recullen els antecedents policials d'una persona per exemple 	NOTA: Inclou cartilles de vacunació, ...

Model comúFITXA DOCUMENTS FITXA (TD99-209)

Document 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 noticia de la celebració d'un acte 
o citar algú

Model comúEDI EDICTE, BAN (TD08-012)

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 dóna 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

Model comúESCRIPTURA ESCRIPTURA (TD11-015)

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

Model comúESTADIS ESTADÍSTICA (TD99-208)

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

Model comúESTUDI ESTUDI (TD13-011)

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

Model comúEXAM EXAMENS  (TD99-252)

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

Model extensiu DIBAFAC_R FACTURA (TD19-010)

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

Model extensiu DIBAFAC_ABO FACTURA ABONAMENT (TD19-010)
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Document que acompanya el lliurament de mercaderies o la prestació de serveis amb llurs característiques, 
preus, taxes i els totals corresponents

Model extensiu DIBAFAC_ADJ FACTURA ADJUNTS (TD19-010)

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

Model extensiu DIBAFAC_XML FACTURA ELECTRONICA (TD19-010)

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

Model extensiu DIBAFAC_E FACTURA EMESA (TD19-010)

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

Model extensiu DIBAFAC_JUS FACTURA PAGAMENTS A JUSTIFICAR (TD19-010)

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

Model comúFOTO FOTOGRAFIA (TD99-351)

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  NOTA. Altrament conegut com Fulls de salari

Model comúFULLS_NOMI FULLS DE NOMINA (TD11-026)

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

Model comúINDEX_ELEC ÍNDEX ELECTRONIC (TD99-210)

Document per mitjà del qual s'exposen de forma ordenada tots els elements tècnics i jurídics relatius a un 
assumpte que cal tenir en compte per resoldre de manera encertada un procediment.   NOTA. S'anomena 
Dictamen quan l'òrgan emissor introdueix els seus propis judicis de valor i les seves opinions subjectives a fi 
d'assessorar o aconsellar l'òrgan que el sol·licita. Poden ésser preceptius o facultatius i vinculants o no vinculants

Model extensiu DIBAINF_FISC INFORME DE FISCALITZACIÓ (TD13-013)

93/2/2023



Definicions dels tipus documentals

Document per mitjà del qual s'exposen de forma ordenada tots els elements tècnics i jurídics relatius a un 
assumpte que cal tenir en compte per resoldre de manera encertada un procediment.   NOTA. S'anomena 
Dictamen quan l'òrgan emissor introdueix els seus propis judicis de valor i les seves opinions subjectives a fi 
d'assessorar o aconsellar l'òrgan que el sol·licita. Poden ésser preceptius o facultatius i vinculants o no vinculants

Model comúINF INFORME, DICTAMEN (TD13-013)

Document on es mostra l'ordre o explicació donada pels òrgans administratius per dirigir les activitats dels seus 
òrgans jeràrquicament dependents

Model comúINSTR INSTRUCCIONS (TD01-015)

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

Model comúINVEN INVENTARI (TD99-202)

Document que acredita un pagament, una apel·lació o oposició.   NOTA. Inclou el Comprovant entés com el 
document que serveix per justificar el compliment d'una obligació i, per tant, també inclou les evidències 
(generalment en xml) que els sistemes d'informació generen automàticament quan es fa una acció necessària pel 
procés de tramitació (consulta de dades a la PICA, p.ex.).

Model comúJUST JUSTIFICANT (TD11-017)

Document a través del qual es declara haver rebut una carta, una tramesa, etc.   NOTA. També denominat 
Acusament de rebuda o Avís de rebuda.Inclou el justificant de tramesa de documentació

Model comúJUST_RECEP JUSTIFICANT DE RECEPCIO (TD09-010)

Document que té com a finalitat conèixer l’activitat financera desenvolupada per l’administració pública o per 
una empresa, organisme, institució, fundació, etc.   La liquidació del pressupost posa de manifest per a cada 
partida pressupostària els crèdits inicials, les seves modificacions i els crèdits definitius, les despeses autoritzades 
i compromeses, les obligacions reconegudes, els pagaments ordenats i el realitzats, en relació a les despeses, i les 
previsions inicials, les seves modificacions i les previsions definitives, els drets reconeguts i anul·lats, així com els 
recaptats nets, pel que fa als ingressos.   A conseqüència d’aquesta liquidació es determinen els drets pendents 
de cobrament i les obligacions pendents de pagament, el resultat pressupostari de l’exercici, els romanents de 
crèdit i el romanent de la tresoreria.

Model comúLIQ_PRESSUP LIQUIDACIO DEL PRESSUPOST (TD99-073)

Document que liquida els havers de tots els conceptes que es deguin al treballador, com ara els dies no abonats, 
la part proporcional de les pagues extraordinàries, les vacances i les indemnitzacions que li corresponguin

Model comúLIQUID_RRHH LIQUIDACIO I QUITANÇA (TD99-059)
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Definicions dels tipus documentals

Document presentat davant l’Administració tributària on es reconeix o es manifesta la realització d’un fet 
rellevant per a l’aplicació dels tributs   NOTA. Actualment en la tramitació dels impostos que es gestionen 
s’utilitzen autoliquidacions. Anteriorment també es podia presentar una declaració tributària, per exemple, en el 
cas de l’impost de successions i donacions.

Model comúLIQ_TRIB LIQUIDACIO TRIBUTARIA (TD99-067)

Document recopil·latori d'un conjunt de documents disposats en l'ordre en que s'han de llegir.

Model extensiu DIBALLIB LLIBRE (TD99)

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

Model comúLLIB_FAM LLIBRE DE FAMILIA (TD20-026)

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

Model comúLLIC LLICENCIA (TD01-019)

Document on es mostra una sèrie enumerativa de noms de persones o de coses, d’adreces o d’altres 
indicacions.  NOTA. Inclou el Llistat, entés com el document resultat d'operacions efectuades per un ordinador, 
escrit en paper per una impressora.

Model extensiu DIBALLISTATS LLISTATS (TD99-203)

Document comptable, comprovant de la gestió dels ingressos de l'Administració en concepte de recaptació 
tributària, finances contractuals, retencions de la Seguretat Social, etc.   NOTA. Altrament denominat Ordre 
d'ingrés.

Model extensiu DIBAMI MANAMENT INGRES (TD99-060)

Document comptable que reflecteix l'acte pel qual s'ordena el pagament d'una obligació reconeguda.   NOTA. 
Altrament denominat Ordre de pagament o Pagament ordenat

Model extensiu DIBAMP MANAMENT PAGAMENT (TD99-059)

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

Model comúMAN MANUAL (TD99-004)

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

Model comúMEM MEMORIA (TD99-005)
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Definicions dels tipus documentals

Document emès per un o diversos grups municipals, grups parlamentaris o membres d'un organisme/ institució 
contra el govern o contra la seva direcció per una actuació, una decisió, etc. que es considera desencertada

Model comúMOCIO MOCIO (TD01-030)

Document que constata l'elecció d'una persona per prendre possessió d'un càrrec o funció determinats

Model comúNOMEN NOMENAMENT (TD01-021)

Document on es recull les anotacions fetes en el transcurs d’una reunió, d’una conversa telefònica, d’un 
procediment, etc.

Model comúNOTES NOTA RESUM (TD99)

Document mitjançant el qual és comunicada, d'una manera autèntica, la resolució judicial o administrativa a una 
persona determinada o al seu representant legal i a partir de la qual comença a córrer el termini per complir-la, 
exercitar accions o interposar recursos.   NOTA. També denominat Cèdula.

Model comúNOTIF NOTIFICACIO (TD07-011)

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.

Model comúNIE NUMERO/ TARJETA D'IDENTITAT D'ESTRANGER (NIE/TIE) (TD20-
020)

Document monotemàtic pel qual l'Administració comunica de manera oficial continguts relacionats amb la 
tramitació d’un procediment administratiu a altres òrgans de l'Administració o bé als administrats.

Model comúOFICI OFICI (TD06-016)

Document relatiu a una disposició general de caràcter reglamentari dictada normalment per l'administració local 
en l'àmbit de les seves competències

Model comúORDEN ORDENANÇA (TD01-013)

Document que recull una relació ordenada dels assumptes que han d’ésser tractats en una sessió d'un òrgan 
col·legiat, una corporació local o un altre organisme

Model comúORDRE_DIA ORDRE DEL DIA (TD06-018)

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

Model comúPADRO PADRO (TD99-205)
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Definicions dels tipus documentals

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.

Model comúPASSP PASSAPORT (TD20-015)

Document pel qual es realitza un consentiment formal o una autorització per expresar o realitzar quelcom

Model comúPERMIS PERMIS (TD01-020)

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

Model comúPERMIS_CON PERMIS DE CONDUIR (TD20-016)

Document que engloba un conjunt orgànic de directrius i mesures polítiques, econòmiques i organitzatives 
adreçades a resoldre un problema o una situació determinades.   NOTA. Inclou la Guia de procediments.

Model comúPLA PLA (TD99-007)

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

Model comúPLANOL PLANOL (TD99-107)

Document que inclou les bases generals i amb caràcter previ que ha d'establir l'administració o ens públics , per 
adjudicar en contracte administratiu una obra o un servei públic, etc.   NOTA. Altrament denominat Plec de 
condicions.

Model comúPLEC_CLAUS PLEC DE CLAUSULES (TD03-012)

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

Model comúPLICA PLICA (TD03-013)

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.

Model comúPOLIS POLISSA (TD03-016)

Document on es formula una (o varies) proposta d'actuació dirigida a determinats òrgans de govern durant 
l'activitat parlamentària 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 votació

Model comúPREC PREC (TD01-033)
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Definicions dels tipus documentals

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 També coneguda com a Acta de presa de possessió

Model comúPRESA_POS PRESA DE POSSESSIO (TD10-017)

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

Model comúPRESSUP PRESSUPOST (TD20-017)

Document que reflecteix el còmput anticipat de les despeses i els ingressos d'una organització pública durant un 
període de temps determinat.

Model extensiu DIBAPRESSUP_PUB PRESSUPOST PUBLIC (TD99-062)

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

Model comúPROG PROGRAMA (TD99-009)

Document explicatiu que aporta totes les dades tècniques necessàries d'un estudi per tal que aquest es pugui 
realitzar. Pot ser un projecte de caràcter acadèmic, laboral, d'obra artística, d'obra arquitectònica, d'instal·lació 
arquitectònica, entre alguns exemples.

Model comúPROJECT PROJECTE (TD99-010)

Document formal en què es relata una acció, un esdeveniment de naturalesa jurídica o una sessió d'un òrgan 
col·legiat. Es pot distingir entre les actes d'òrgans col·legiats i les referides a accions concretes que constitueixen 
la formalització d'un tràmit

Model comúPROP_ACORD PROPOSTA D'ACORD (TD10-010)

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.

Model comúPROP_LIQ PROPOSTA DE LIQUIDACIO (TD99-071)

Proposició de la decisió final sobre un procediment administratiu que l'òrgan instructor eleva a qui l'ha de 
resoldre.   En l'àmbit del Parlament de Catalunya, el tipus fa referència a les propostes de resolució que poden 
presentar els grups parlamentaris  i la seva funció és impulsar l'acció política i de govern.

Model comúPROP_DEC PROPOSTA DECRET (TD01-029)
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Definicions dels tipus documentals

Document que formalitza l'acte administratiu que mostra la voluntat d'iniciar o impulsar un expedient a partir 
d'uns fets motivadors, o demanar l'emissió dels corresponents informes o estudis. Pot ser una forma habitual 
d’iniciar un expedient.

Model comúPROV PROVIDENCIA (TD05-014)

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

Model comúQUEIXA QUEIXA (TD15-014)

Document que expressa una protesta per una injustícia soferta o per una irregularitat que pot ésser-li perjudicial, 
per exigir-ne la reparació. En aquest sentit, és un tipus diferenciat de queixa, ja que inclou una reparació   NOTA. 
És un tipus diferenciat de Queixa, ja que inclou una reparació del perjudici causat.  També inclou la Reclamació 
prèvia entesa com a document administratiu de reclamació que cal formular com a requisit previ a l'exercici 
davant la jurisdicció civil o laboral de tota classe d'accions contra l'administració fonamentades en el dret privat o 
laboral

Model comúRECLAM RECLAMACIO (TD15-012)

Document per mitjà del qual una persona expressa la seva disconformitat amb una resolució administrativa i 
sol·licita a l'Administració que la revisi, i si és el cas, la modifiqui o l'anul·li, perquè  la considera perjudicial per als 
seus interessos

Model comúRECURS RECURSOS (TD17-010)

Document en què 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 presentació

Model comúREGISTRE REGISTRE (TD99-206)

Document que conté un conjunt ordenat de normes o preceptes dictats pel poder executiu que té la potestat 
reglamentària per a l'execució d'una llei, el funcionament d'una corporació, d'un servei o de qualsevol activitat

Model comúREGLA REGLAMENT (TD01-014)

Document d'instigació, realitzada mitjançant una autoritat pública, a una persona perquè executi o s'abstingui 
d'executar un acte determinat

Model comúREQUER REQUERIMENT (TD07-012)

Document mitjançant el qual es presenta la determinació presa per un òrgan 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 òrgans de govern de  les corporacions locals

Model comúRESOL RESOLUCIO (TD01-016)
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Definicions dels tipus documentals

Document que mostra el pagament de la cotització al règim general i als règims especials de la Seguretat Social 
durant un període concret de temps

Model comúTC1 RLC, TC1. BUTLLETÍ DE COTITZACIÓ A LA SEGURETAT SOCIAL 
(TD99-069)

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

Model comúTC2 RNT, TC2. BUTLLETÍ DE COTITZACIÓ A LA SEGURETAT SOCIAL. 
RELACIO NOMINAL DE TREBALLADORS (TD99-070)

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

Model comúSENTENC SENTENCIA (TD99-306)

Document per mitjà del qual l'administrat, en nom propi o d'altri, s'adreça a una altra administració pública per 
demanar quelcom en base a un dret subjectiu o interès legítim. O bé document pel qual una administració 
demana a una altra quelcom per poder continuar el procediment administratiu  NOTA. La normativa vigent usa 
preferentment el terme Sol·licitud quan es refereix a la iniciació d'un procediment de forma sistemàtica. 
 
Altrament denominada Instància

Model comúSOL SOL·LICITUD (TD14-010)

Document amb el qual un ciutadà pot acreditar una determinada qualitat personal. Per exemple, que és soci 
d'una entitat, d'un partit, alumne d'una facultat, o que té un títol professional, etc.   NOTA. També conegut com 
a Carnet

TARGE TARGETA (TD20-021)

Document, expedit per l'administració tributària, que acredita el Número d'Identificació Fiscal (NIF) de qualsevol 
persona física o jurídica en les seves relacions de natura o amb transcendència tributària. L'antecedent del qual 
és el Codi d'Identificació Fiscal (CIF), usat fins l'any 2008.

Model comúTIF TARGETA D'IDENTIFICACIO FISCAL (TD20-027)

Document que acredita el dret del seu titular a rebre les prestacions sanitàries que siguin necessàries, des del 
punt de vista mèdic, durant una estada temporal en territori de la Unió Europea, de l'Espai Econòmic Europeu o a 
Suïssa per motius de treball, estudis, turisme, d'acord amb la legislació del país d'estada.

Model comúTSE TARGETA SANITARIA EUROPEA (TSE) (TD20-022)
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Definicions dels tipus documentals

Document que identifica i acredita al ciutadà com a usuari del sistema públic de Catalunya mitjançant el codi 
d’identificació personal i permet l’accés als centres de la xarxa sanitària pública i als medicaments finançats pel 
Servei Català de la Salut.  NOTA. La targeta sanitària intel·ligent conté informació identificadora del titular, 
generalment les seves dades personals, i l'historial clínic

Model comúTSI TARGETA SANITARIA INDIVIDUAL (TSI) (TD20-023)

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.   NOTA. En són exemples el 
títol universitari o el títol de família nombrosa.

Model extensiu DIBATITOL TITOL (TD20-024)
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