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TD01-001 Resolucié Document mitjangant el qual es presenta la determinacié presa per un organ administratiu o judicial sobre
un afer determinat quan finalitza el procediment administratiu. NOTA. S'anomenen Acords quan els actes
administratius resolutoris provenen del Govern o dels drgans de govern de les corporacions locals.

TD01-002 Decret de Batlia/ Decret de Document resolutiu ordenat per la persona que ostenta la batlia o la presidéncia de la corporacié per|
Presidéncia (administracio local) donar resposta a certs procediments o tramits necessaris per al govern d'un municipi.

TD01-003 Ordre Document relatiu a una disposicio reglamentaria dictada per part de I'administracié del govern autondmic
i estatal en I'ambit de les propies competéncies per regular un ambit concret o una matéria determinada.

TD01-004 Ordenanca Document relatiu a una disposici6 general de caracter reglamentari dictada normalment per|
...................................................................................................... l'administraci6 local en ambit de les seves COMPEIENCIRS, oot
TD01-005 Reglament Document que conté un conjunt ordenat de normes o preceptes dictats pel poder executiu que té la
potestat reglamentaria per a l'execucié d'una llei, el funcionament d'una corporacié, d'un servei o de

qualsevol activitat.

TD01-006 .. DO e e Disposici6 general o resoluci6 dels organs col-legiats de I'Estat o de les Comunitats Autonomes.
TD01-007 Laude Document que reflecteix una decisi6 dictada per arbitres de dret o d'equitat als quals ha estat sotmés un
...................................................................................................... B et es e e e e et et et et et et et et et et et ettt e
TD01-008 Autoritzacio Document referent a I'acte pel qual una autoritat administrativa, legislativa o judicial o una persona fisica o

juridica autoritza a una altra autoritat, a un funcionari que en depén o a un particular, I'exercici de
determinats drets.

TD01-009 Llicéncia Document referent a I'autoritzacid atorgada per part de I'administracié per a la realitzaci6 d'activitats que,
segons l'ordenament juridic, resten subjectes a aquest requisit previ.

TD01-010 Permis Document pel qual es realitza un consentiment formal o una autoritzacid per a expresar o realitzar
...................................................................................................... e
TDo1-011 Nomenament Document que constata I'eleccio d'una persona per prendre possessio d'un carrec o funcio determinats.
TD01-012 Estatuts Document que reflecteix un conjunt de disposicions que tenen forga de llei per a I'organitzacio i el govern

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

TD01-013 Cessament Document que constata la finalitzacié de la prestacié de serveis d'una persona que fins a aquell moment
esta en possessio d'un carrec concret o realitza una funcié determinada.

TD01-014 Decret legislatiu Norma amb rang de llei dictada pel Govern de les Illes Balears, prévia delegacié del Parlament, en una llei
de bases o en una llei ordinaria (en el cas de que es tracti de refondre textos legals) i que no pot afectar
materies reservades a llei organica. NOTA. Es tracta del document original del decret llei, no del document

...................................................................................................... GEITEDAIL s

TD01-015 Decret llei Disposicions legislatives provisionals aprovades pel Govern amb caracter d'urgéncia. NOTA. Dins d'un

termini de trenta dies habils, el Parlament els pot validar o els pot derogar. Si el termini fineix sense que el

Parlament els hagi validat, resten derogats Es tracta del document original del decret llei, no del document

de treball.

TDO01-016 Projecte de llei Document que conté prescripcions normatives presentat pel govern al Parlament per tal que aquest organ
...................................................................................................... procedeixia la seva elaboracio, debativotacio. e
TD01-017 Proposicio de llei Document, que conté prescripcions normatives, presentat al Parlament per part d'organs titulars de la

facultat d'iniciativa legislativa (amb exclusié del govern) per tal que procedeixi a la seva elaboracid, debat i
...................................................................................................... e
TD01-018 Mocié de censura Document per mitja del qual un parlament o un ple municipal pot exigir la responsabilitat politica al poder|

executiu. La mocié de censura parteix del propi Parlament o Ple, generalment d'algun grup de I'oposicid
politica, en relacié a I'accié de govern. La seva finalitat és aconsequir la retirada dels suports que té el
...................................................................................................... PIESIAENLO BIBAUE. oo
TD01-019 Questio de confianca Document generat durant el procediment en el qual el govern comprova si continua tenint la confiancaii el
suport del Parlament o del Ple de I'Ajuntament per continuar desenvolupant el seu programa o una politica
concreta, generalment es produeix en una situacioé de crisi politica.

TD01-020 Prec Document on es formula una (o varies) proposta d'actuacié dirigida a determinats 0rgans de govern

durant l'activitat parlamentaria o en el si del Ple d'un ajuntament amb la voluntat que sigui debatuda per
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tots els membres, encara que no se sotmet a votacio.

TD01-021 Avantprojecte de llei Proposta provisional d'un projecte de llei feta per un individu o una comissié designada pel govern, que
serveix a la comissi6 parlamentaria corresponent per a redactar el projecte definitiu.

TD01-022 Decret de la presidéncia de les Els decrets de la presidéncia sén la forma juridica dels actes o de les disposicions que dicta la Presidéncia
Illes Balears de les Illes Balears. Aquests decrets poden ser actes administratius o disposicions reglamentaries.
TD01-023 Llei Document que recull la norma juridica, de caracter general i obligatori, dictada pels 0rgans que tenen

atribuit el poder legislatiu, promulgada -en nom del rei- pel president/a del Govern de les Illes Balears i
publicada en el Butlleti Oficial de les Illes Balears, moment en queé entra en vigor.

TD01-024 Mocio Document emeés per un o diversos grups municipals, grups parlamentaris o membres d'un organisme/|

institucié contra el govern o contra la seva direccid per una actuacio, una decisio, etc. que es considera
...................................................................................................... B T aUa, ettt
TD01-025 Instruccio Document on es mostra I'ordre o explicacié donada pels organs administratius per dirigir les activitats dels|

seus Organs jerarquicament dependents.

TD01-026 Iniciativa legislativa Document que conté una proposta de futur text legislatiu que ha de tramitar un parlament.
TD01-027 Pregunta parlamentaria o al Ple Document que recull qualsevol quiestié plantejada als organs de govern en el si del Parlament o del Ple

d'un ens local per part dels parlamentaris, dels grups municipals o dels ciutadans amb la finalitat d'aclarir
un assumpte determinat.

TD01-028 Interpel-lacio Requeriment judicial o extrajudicial a un deutor perquée compleixi una obligacié pendent.
TD01-029 Resposta parlamentaria o al Ple  Document que recull la resposta a les questions plantejades als drgans de govern en el si del Parlament o

del Ple d'un ens local per part dels parlamentaris, dels grups municipals o dels ciutadans amb la finalitat
d'aclarir un assumpte determinat.

TD01-030 Proposicié no de llei Acte, la finalitat del qual és aconseguir una resolucié d'un drgan parlamentari (sigui el Ple o una comissio)
respecte d'una proposta concreta.

TD01-031 Esmena Proposta de modificacio, supressio o addicié en un projecte o proposicid de llei o en un text parlamentari.
En un document juridic: rectificacié perceptible d'errors materials, la qual ha de ser salvada al final.
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TD01-032 Proposta de resolucio Proposicio de la decisié final sobre un procediment administratiu que I'drgan instructor eleva a qui I'ha de
resoldre. En I'ambit del Parlament de les Illes Balears, el tipus fa referéncia a les propostes de resolucio
que poden presentar els grups parlamentaris ila seva funcié és impulsar I'accié politica i de govern.

TD02-002 Acord de govern Document que reflecteix la decisié de I'administracié publica adoptada preferentment per un organ
...................................................................................................... collegiat (per exemple, el Consell de Ministres o un consell execUtivl. s
TD02-003 Acord del Ple Document, on es formalitza un acte administratiu resolutori provinent del Govern o dels Organs de govern

de les corporacions locals, pel qual els ens locals poden avenir a les demandes judicials, fer transaccions
...................................................................................................... sobre els seus béns o drets i/o sotmetre a arbitratge les conteses que se suscitin sobre els mateixos.
TD02-004 Acord d'iniciacio Acte administratiu de tramit en que I'd6rgan competent d'una administracié publica inicia d'ofici un

procediment administratiu per iniciativa propia com a consequéncia de I'ordre d'un organ superior, d'una
...................................................................................................... petici6 raonada d'un altre organ o d'UNA dENUNCIE, . ¢ —
TD03-001 Contracte Document consensual entre persones naturals o juridiques, que reflecteix un acord entre diferents parts i
que comporten unes obligacions que les diferents parts assumeixen quan tinguin per objecte |'execucié
d'obres, la gestié de serveis publics i els subministraments, quan aixi ho declari expressament una llei o

quan estiguin vinculats directament al desenvolupament d'un servei public, amb independéncia del seu

contingut.
TD03-002 Garantia Contracte, accessori del principal, que té per finalitat assegurar al creditor el compliment de I'obligacié.
TD03-003 Plec de clausules Document que inclou les bases generals i amb caracter previ que ha d'establir I'administracié o ens

publics, per adjudicar en contracte administratiu una obra o un servei public, etc. NOTA. Altrament
denominat Plec de condicions

TD03-004 Plica Sobre clos que conté una documentacié que no ha de llegir-se o publicar-se fins a un temps o una data
determinats, segellat i diligenciat per qui déna fe del seu contingut.

TD03-005 Contracte de treball Document que evidencia el vincle que s'estableix entre una persona fisica o juridica, que actua com a

empresari, i una persona fisica, que actua com a treballador, i pel qual es comprometen a intercanviar una
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prestaci6 economica per una prestacio professional, iniciant aixi una relacid laboral. NOTA. També
anomenat Contracte laboral. Aquest tipus engloba les diverses modalitats contractuals existents en la
normativa vigent.

TD03-006 Oferta econdmica Proposicio unilateral en termes economics que una persona fisica o juridica fa a una altra per establir un
contracte.
TD03-007 Polissa Document mercantil que l'assegurador lliura al prenedor mitjancant el qual es declara formalment

I'existencia del contracte d'asseguranca i les condicions en qué s'ha pactat. Integren la polissa les

condicions generals, les particulars i, si escau, les especials i els annexos que les complementen o
...................................................................................................... modifiquen. La polissa de lasseguranca potserafordre o al portador, |~ e
TD04-001 Conveni Document consensual que reflecteix un acord entre diferents parts i que comporta unes obligacions que
...................................................................................................... les diferents parts assumeixen. Acord de collaboraci6 entre institucions.
[TD04-002 Pacte Document de consentiment entre dues o més persones o institucions que adquireixen un cert compromis.
...................................................................................................... Per exemple, Pacte DeralaindUSIO SOCIAL. . oo
TD05-001 Declaracié Document que reflecteix una manifestacié oral, escrita o mimica realitzada per I'administracio, per una
persona fisica o juridica sota jurament o promesa a requeriment d'una autoritat judicial o administrativa o
...................................................................................................... VOlUNtariament daVant de NOAI, . oo
TD05-002 Declaracié d'activitats Document amb el qual la persona declarant assenyala els seus béns, drets i obligacions, a la vegada que fa
referéncia també als béns, drets i obligacions dels conjuges o convivents i d'altres familiars de primer grau
...................................................................................................... AMb €] SSU CONSENUMEIEPIEYE, o
TD05-003 Declaracié patrimonial i Document mitjancant el qual la persona declarant indica les activitats professionals, mercantils o
d'interessos industrials que exerceix ell mateix i els conjuges o convivents, aixi com altres familiars de 1er grau de

consanguinitat i que, de conformitat amb legislacié vigent, poden ésser causa d'incompatibilitat, no

considerades incompatibles o enteses com d'exercici compatible. NOTA. Inclou també la Declaracié

complementaria que incideix en les activitats professionals mercantils o industrials dels familiars fins al 2n

grau de consanguinitat o afinitat que ocupen llocs a I'Administracié de la CAIB o a les entitats dependents.

Departament d'Administracié Electronica 5
C/ de I'Uruguai, s/n (Velodrom Illes Balears)

07010 Palma

arxiu.caib.es



\]| Govern de les QUADRE DE TIPUS DOCUMENTALS SERVEI D'ARXIU I GESTIO DOCUMENTAL
||.‘ Illes Balears Versio6: 04/02/2026

Servei d'Arxiu i
Gestié Documental

coDI NOM DEFINICIO
TD05-004 Declaraci6 d'impacte ambiental  Pronunciament de l'autoritat competent de medi ambient respecte de la repercussié previsible d'una
activitat projectada i de la conveniéncia o no de realitzar-la. NOTA. La declaracié d'impacte ambiental
inclou, en cas de pronunciar-se a favor d'una activitat determinada, les condicions que aquesta ha
...................................................................................................... d'acomplir per a la protecci¢ adequada del medi ambient | dels recursos naturals.
TD05-005 Providéncia La providéncia en I'ambit administratiu (providéncia d'Alcaldia, per exemple, en el mén local) formalitza
I'acte administratiu que mostra la voluntat d'iniciar o impulsar un expedient a partir d'uns fets motivadors,
o demanar I'emissié dels corresponents informes o estudis. Pot ser una forma habitual d'iniciar un
expedient. La Providéncia judicial és una resolucié dictada per un jutge o per un tribunal per a la tramitacié
d'un afer. En I'ambit tributari la provisié de constrenyiment és l'acte de I'Administracié que ordena

I'execucié contra el patrimoni de I'obligat al pagament.

TD06-001 Avis Document que informa d'un fet a les persones interessades per tal qué n'estiguin assabentades i obrin en
consequeéncia.
TD06-002 Carta Document basic de comunicacié usat habitualment per a les comunicacions escrites de caracter|

interpersonal i de contingut general que no queden previstes com a components de la tramitacié d'un
procediment administratiu.

TD06-003 Circular Disposicié administrativa dictada pels drgans superiors de I'Administracié sobre I'organitzacio interna i el
...................................................................................................... funcionament dels Serveis QUE ENAEPENEN. | .. e ————
TD06-004 ... Comunicat Document en qué es comunica d'una manera oficial i breu determinada informacid. ...
7006005 ... IVItacio Document mitjancant el qual es convida a algd a assistir a un acte pablic. L
[TD06-006 Ofici Document monotematic pel qual I'Administracié comunica de manera oficial continguts relacionats amb la

tramitacié d'un procediment administratiu a altres organs de I'Administracié o bé als administrats.

TD06-007 Saluda Document de caracter protocol-lari usat per a comunicacions breus realitzat per alts carrecs oficials, els
temes del qual no es refereixin a matéries reglades.

TD06-008 Ordre del dia Document que recull una relacié ordenada dels assumptes que han d'ésser tractats en una sessié d'un

organ col-legiat, una corporacié local o un altre organisme.

Departament d'Administracié Electronica 6
C/ de I'Uruguai, s/n (Velodrom Illes Balears)

07010 Palma

arxiu.caib.es



\]| Govern de les QUADRE DE TIPUS DOCUMENTALS SERVEI D'ARXIU I GESTIO DOCUMENTAL
||.‘ Illes Balears Versio6: 04/02/2026

Servei d'Arxiu i
Gestié Documental

coDI NOM DEFINICIO
[TD06-009 Full de servei Document on es deixa constancia de I'hora d'inici i finalitzacié d'un servei, aixi com de qualsevol incidéncia
o fet rellevant que s'hagi produit durant el servei.

TD06-010 Nota interna Document que es pot fer servir per traslladar continguts sobre aspectes de funcionament intern. S'usa, per|
tant, en ambits restringits; aixo és, sempre en I'ambit d'una mateixa Conselleria.

[TD06-011 Convocatoria Document per mitja del qual es sol-licita I'assistencia d'una persona o un col-lectiu de persones a una
sessi6 d'un organ col-legiat i on s'especifica el lloc, la data, I'hora i I'ordre del dia de la mateixa.

TD07-001 Notificacio Document mitjancant el qual és comunicada, d'una manera auténtica, la resolucié judicial o administrativa

a una persona determinada o al seu representant legal i a partir de la qual comencga a correr el termini per
...................................................................................................... complir-la, exercitar accions o interposar recursos, NOTA. També denominadacedula. | ...
TD07-002 Citacié Document de convocatoria per mitja del qual es demana la preséncia d'algu en un lloc a fi de realitzar un
...................................................................................................... A S AU, et

TD07-003 Requeriment Document d'instigacio, realitzada mitjancant una autoritat publica, a una persona perqué executi o
s'abstingui d'executar un acte determinat.

TD08-001 Publicacio Document editat -generalment en multiples exemplars i en diferents suports (analdgic o electronic)- o
elaborat amb I'objectiu de ser editat, que té la finalitat de fer una difusié general. NOTA. Aquest engloba
un full editat (un diptic, un triptic, un fulleté...), un llibre editat (un llibre, una revista...), un cartell , un
butlleti, etc.

TD08-003 Edicte Document publicat per l'autoritat fent Us de les seves atribucions o donant compliment a un altre precepte
legal, amb la finalitat de promulgar una disposicié, fer publica alguna resolucié, donar noticia de la
celebracié d'un acte o citar algu.

TD08-004 Nota de premsa Document enviat als mitjans de comunicacié amb la finalitat de convocar-los a actes i conferéncies de
premsa o de fer-los coneixer alguna informacié susceptible d'ésser publicada o transmesa sobre temes,

persones i/o productes de caire divers.
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TD08-005 ... AU e Document pel qual es fa publica una informacio d'interes general.
TD08-006 Publicacio oficial BOIB Mitja de qué es dota I'Administracié Publica de les llles Balears per a fer publics els documents que,

d'acord amb I'ordenament juridic, i en virtut dels principis constitucionals de publicitat de les normes i de
...................................................................................................... seguretat juridica, han de ser objecte de publicaci® oficial, | ... ——
TD08-007 Publicacio oficial BOE Mitja de qué es dota I'Administracié Publica de I'Estat espanyol per a fer publics els documents que,

d'acord amb l'ordenament juridic, i en virtut dels principis constitucionals de publicitat de les normes i de
...................................................................................................... seguretat juridica, han de ser objecte de publicacio oficial.
TD09-001 Justificant de recepcid Document mitjancant el qual es declara haver rebut una carta, una tramesa, etc. NOTA. També denominat
s ————— e Cant de recepci6 o Avis de rebuda. Inclou el justificant de tramesa de documentacio. ...
TD09-002 Rebut Document signat en qué es reconeix haver rebut d'algu diners o alguna altra cosa, generalment com a
...................................................................................................... pagament d'un producte 0 servel adqUIrit, e
TD10-001 Acta Document formal en qué es relata una accié, un esdeveniment de naturalesa juridica o una sessié d'un
organ col-legiat. Es pot distingir entre les actes d'drgans col-legiats i les referides a accions concretes que

constitueixen la formalitzacié d'un tramit.

TD10-003 Acta de recepcié Document on queda constancia de I'entrega d'una obra per part del constructor al promotor una vegada
conclosa. L'acta ha d'incloure: les parts que intervenen, la data del certificat final de I'obra o de la fase
completa, el cost final de I'execucié material de I'obra, la declaracid de la recepcié de I'obra amb o sense

...................................................................................................... reserves i les garanties que s'exigeiXin al ConStrUCOr. | et

TD10-004 Acta d'inspeccié Documents formals, i declaracions de coneixement, realitzats per funcionaris publics amb capacitat
inspectora. NOTA. Diferents exemples d'actes d'inspeccié sén l'acta d'inspecci6 de treball, I'acta inspeccid

...................................................................................................... de consum, l'acta inspecci6 de turisme o l'acta d'inspeccid tributaria.

TD10-005 Acta de liquidacié Document de liquidacié de debits a la seguretat social en casos de falta d'afiliacié o d'alta a la seguretat
social, diferéncies de cotitzacio, entre altres. Aquest tipus inclou les denominades actes de conformitat

generades per I'administracid d'hisenda. Document que també respon a l'acte resolutori en matéria de
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gestio tributaria a través del qual es determina I'import de deute tributari o la quantitat a retornar o
...................................................................................................... compensar a la persona interessada, d'acord amb les operacions de quantificaci necessaries.
TD10-006 Analitica Document que evidencia un procés pel qual s'han recollit, mesurat i analitzat dades corresponents a una
...................................................................................................... mostra organica o inorganica, a la comptabilitat o als accessos i seguretat informatics
TD10-007 Acta d'ocupacié Document, generat en el moment de lliurar un bé o un domini al seu destinatari, que és necessari,
juntament amb el justificants de pagament, per inscriure al Registre de la Propietat i/o a d'altres registres
publics la transmissié de propietat o domini per expropiacio i també per a la cancel-lacié, si s'escau, de les|
...................................................................................................... carregues, els gravamens i els drets reals de tota mena que afectin el bé o dominiexpropiat.
TD10-008 Presa de possessi6 Document pel qual, un cop s'han acomplert tots els tramits del procediment de seleccidé corresponent, la
persona nomenada per desenvolupar les tasques, préviament definides, pren possessio d'un carrec public
...................................................................................................... 0 d'una placa. També coneguda com a Acta de presade possessil, et
TD10-009 Acta de comprovacié d'obres Document pel qual es fa constar que I'obra finalitzada s'ha executat d'acord amb el projecte aprovat o amb
l'autoritzacié atorgada a un tercer per a realitzar-la i s'ajusta a allo establert pel plec de clausules
administratives. L'aprovacio de l'acta de comprovacié d'obres comporta l'autoritzacid per a la seva
obertura a I'Gs public, I'inici del termini de garantia de I'obra executada per part de tercers i l'inici de la fase
...................................................................................................... AEXPIOACIO AEIGRIA, | oo esesses s st es e s oo ettt et et e e e
TD10-010 Acta d'avaluacio Dins I'entorn académic, document que reflecteix, de forma nominal o alfabética, el grau d'aprenentatge
que un alumne ha assolit, tant al llarg del curs académic com en proves concretes. En el cas d'educacié no
universitaria es fan constar les matéries cursades i les seves qualificacions, tant les superades com les no
superades. I dins del camp professional, document de valoracié de la idoneitat o capacitacié per al
desenvolupament d'unes determinades funcions, d'un o més professionals, emés per una comissi6 de
...................................................................................................... credenclals O UNAJUNEa d'aValUALIS. | . . o ——————
TD11-001 Certificat Document expedit per un funcionari public competent o per una persona autoritzada legalment que déna
fe d'un fet, del contingut d'un document o de les circumstancies que consten en arxius, registres, llibres

d'actes, etc.
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TD11-002 Cédula d'habitabilitat Document administratiu que acredita que un habitatge és apte per a ser destinat com a residéncia de les
...................................................................................................... persones i t¢ les condicions tecniques d'habitabilitat, segons lanormativavigent.
TD11-003 Cedula hipotecaria Document referent a l'obligacié propia d'entitats de crédit, caracteritzada pel fet que el pagament
d'interessos i I'amortitzacié del capital tenen com a garantia especifica els préstecs hipotecaris concedits

per les esmentades entitats.

TD11-005 Certificat medic Document que recull I'informe médic, public i oficial, redactat per un metge en un impreés oficial, on

consten dades personals i I'estat de salut del sollicitant en el moment de la peticid, destinat a produir
...................................................................................................... efectes davant d'un terceriamb l'objecte de donar fedeladadamedica,
TD11-006 Escriptura Document en el qual es fa constar un acte o negoci juridic de I'administracié publica o d'un particular.
L'escriptura publica és l'atorgada davant notari, el qual en déna fe, signant-la i arxivant-la en el seu
protocol, i es considera escriptura privada si és obra de particulars sense intervencié de cap funcionari que

en doni fe publica

TD11-008 Justificant Document que acredita un pagament, una apel-lacié o oposicié. NOTA. Inclou el Comprovant entés com el
document que serveix per justificar el compliment d'una obligacio i, per tant, també inclou les evidéncies
(generalment en xml) que els sistemes d'informacié generen automaticament quan es fa una accié
necessaria pel procés de tramitacié (consulta de dades a la PICA, p.ex.).

TD11-010 Nota simple Document de caracter informatiu elaborat pel Registre de la Propietat que proporciona informacio breu i
concisa sobre la situacié juridica d'una finca.

[TD11-011 Protocol notarial Conjunt d'instruments publics i altres documents que sén incorporats cada any, atorgats davant d'un
mateix notari, amb numeracié estrictament correlativa i enquadernats en acabar I'any en un o diversos
volums.

TD11-012 Certificat de dades bancaries Document pel qual I'entitat bancaria certifica que el compte indicat esta obert, operatiu i a nom de la
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persona, empresa o institucid que hi consten com a creditors i mitjangant el qual s'autoritzen ingressos per|
transferéncia bancaria. NOTA. Altrament conegut com Certificat de compte bancari o Declaracio
...................................................................................................... responsable de veracitat de les dades bancaries aportades = et
TD11-013 Carta de pagament Document expedit per I'administracio, o en el seu cas elaborat pel propi contribuent, per tal que aquest
pugui realitzar el pagament de tributs en qualsevol entitat col-laboradora autoritzada per a la recaptacié i
pugui acreditar I'ingrés de I'import a pagar. Les cartes de pagament validades pels 0rgans competents o
per entitats autoritzades tenen, per tant, la funcié de justificar la realitzacié del pagament per part del
...................................................................................................... COMMIBUBNE, s8R S
TD11-014 Alta de la incapacitat temporal- ILTDocumentacié que constata que el treballador, després d'haver estat durant un periode de temps de baixa
...................................................................................................... laboral, ja es troba capacitat pertrebalar, | e——
TD11-015 Baixa per incapacitat temporal- ILTDocument que constata la situacié 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 prestacié

d'assisténcia sanitaria garantida pel sistema.

TD11-016 Incapacitat permanent Document que certifica la incapacitat permanent d'un treballador, el qual -un cop recuperat del tractament

medic- presenta reduccions anatomiques o funcionals greus que en minven o n'anul-len la capacitat
...................................................................................................... e
TD11-017 Fulls de nomina Document justificatiu del pagament dels salaris, deduccions o retencions econdomiques que I'Administracid

o altres organismes lliura als seus treballadors per a la prestacid dels seus serveis laborals i on
s'especifiquen els diferents conceptes retributius. NOTA. Altrament conegut com Full de salari o ndmina.

TD11-018 Llista de nomina Relacid del personal d'una empresa en qué s'especifica amb detall la retribucié que correspon a cadascu
...................................................................................................... segons categories i conceptes, Altrament conegut com a Llistat de nomina.
TD11-019 Cartilla professional Document on s'anoten certes dades professionals referents a una determinada persona, pot incloure els
...................................................................................................... cursos de formacio, la categoria professional, els perfodes d'ocupacio etc, e
TD11-020 Justificant d'estar al correntdel ~ Document que acredita la situacié en relacié amb el compliment de les seves obligacions tributaries amb la
pagament de deutes per a Seguretat Social, i/o I'Agéncia Estatal de I'Administracié Tributaria (AEAT), i/o I'Agéncia Tributaria de les Illes
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subvencions Balears (ATIB). Es necessari perqué qualsevol persona fisica o juridica pugui participar en algunes
subvencions que atorga una administracié publica. NOTA: Inclou el Comprovant entés com el document
que serveix per justificar el compliment d'una obligacié i, per tant, també inclou les evidéncies
(generalment en xml) que els sistemes d'informacié generen automaticament quan es fa una accié
necessaria pel procés de tramitacié (consulta de dades a la PINBAL, p.ex.).

TD11-021 Justificant tributari per a Document que acredita la situacié en relacié amb el compliment de les seves obligacions tributaries amb la
procediments de contractacié Seguretat Social, i/o I'Agéncia Estatal de I'Administracié Tributaria (AEAT), i/o I'Agéncia Tributaria de les Illes
administrativa Balears (ATIB). Es necessari perqué qualsevol persona fisica o juridica pugui ser adjudicataria d'un

contracte amb el sector public. NOTA. Inclou el Comprovant entés com el document que serveix per

justificar el compliment d'una obligaci6 i, per tant, també inclou les evidéncies (generalment en xml) que

els sistemes d'informacié generen automaticament quan es fa una accié necessaria pel procés de
...................................................................................................... tramitaci6 (consulta de dades a1 PINBAL P-8X.J. | eoeeesssses sttt st
TD11-022 Justificant de tenir una seu o una Document que acredita que una entitat té una seu, o una delegacié, a les Illes Balears; des de la qual dur a
delegacio a les Illes Balears terme l'activitat. Es necessari perqué qualsevol persona juridica o entitat pugui participar en algunes
subvencions que atorga una administracié publica. NOTA. Inclou el Comprovant entés com el document

que serveix per justificar el compliment d'una obligacié i, per tant, també inclou les evidéncies

(generalment en xml) que els sistemes d'informacié generen automaticament quan es fa una accié

necessaria pel procés de tramitacié (consulta de dades a la PINBAL, p.ex.).

TD11-023 Certificat de reconeixement de Document acreditatiu de la condici6 legal de persona amb discapacitat i del grau de discapacitat, expedit
discapacitat per un equip de valoracié i orientacié.
TD11-024 Cartilla de vacunacio Document acreditatiu i identificatiu que registra les vacunacions administrades a una persona, amb

l'objectiu de provar la immunitzacié davant determinades malalties i permetre el seguiment sanitari
corresponent.

TD11-025 Targeta d'acreditacié Document que expedeix una administracié publica per permetre l'exercici duna activitat professional,
cientifica, de servei public, o similar; que regula una normativa especifica.
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TD12-001 Diligéncia Document o certificat intern mitjancant el qual I'Administraci6 fa constar internament I'execucio d'un fet o
...................................................................................................... dUNa actuacio deterMINAGa, | = oottt ettt e e e e e e
TD12-002 Atestat Document que conté un conjunt de diligéncies practicades per la policia judicial a I'entorn d'un presumpte
...................................................................................................... o
[TD13-001 Informe Document per mitja del qual s'exposen de forma ordenada tots els elements técnics i juridics relatius a un

assumpte que cal tenir en compte per resoldre de manera encertada un procediment. NOTA. S'anomena

Dictamen quan I'érgan emissor introdueix els seus propis judicis de valor i les seves opinions subjectives a

fi d'assessorar o aconsellar I'd6rgan que el sol-licita. Poden ésser preceptius o facultatius i vinculants o no
...................................................................................................... vinculants.Inclou: Informe tecnicdeDaremaciS, == e ————————
TD13-002 Full d'apreuament Document en qué un perit fa constar el valor del bé o dret que s'ha d'expropiar, per presentar-lo a
...................................................................................................... l'expedient del propietari afectat per l'eXproplacil. ettt
TD13-003 Estudi Document cientific, més detallat que I'informe, realitzat amb el principal objectiu d'estudiar o aprofundir|
...................................................................................................... un punt o un tema determinats per tal de poder dictar una resolucié administrativa,
TD13-004 Ponéncia Document relatiu a una comunicacié o proposta sobre un assumpte cientific o projecte de llei que se
...................................................................................................... sotmet a 'examen i resolucio en el si d'un organisme, assemblea, congres, parlament,etc.
TD13-005 Recomanacié Document pel qual un organisme, institucié o autoritat reconeguda o de referéncia aconsella i/o emet
...................................................................................................... directrius no vinculants sobre un determinat assUMpte, s
TD13-006 Dictamen Document que reflecteix una opinié motivada que emet un facultatiu sobre un assumpte de la seva

especialitat i, especialment, un jurista sobre una questid de dret o de procediment. NOTA. Rep el nom
...................................................................................................... dInforme, si l'escrit no exposa una opini6 o si aquesta no és motivada o es limita a una exposicio de fets.
TD14-001 Sol‘licitud Document per mitja del qual I'administrat, en nom propi o d'altri, s'adreca a una altra administracié publica
per demanar quelcom en base a un dret subjectiu o interés legitim. O bé document pel qual una
administracié 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 iniciaci6é d'un procediment de

forma sistematica. Altrament denominada Instancia. NOTA. L'esmena de deficiencies és un tramit de la
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fase d'instruccié, no un tipus documental.

TD14-002 Document d'esmena Document pel qual s'aporta la documentacié requerida per I'administracié per rectificar errades materials,
...................................................................................................... 0 mancances en un procediment admiNISITAtILL | ettt
TD14-003 Peticio Document amb qué una persona, sense ser titular d'un dret subjectiu o d'un interées legitim, demana al

president, al Govern o a qualsevol altre organ de I'Administracié de la Comunitat Autonoma que adopti

una decisié o emeti un pronunciament sobre una questié.

TD14-004 Peticio informatica (PINFO) Document per mitja del qual es sol-licita accés a una aplicacié informatica corporativa de I'Administracié de
...................................................................................................... B B e
TD15-001 Dendncia Document on una persona o col-lectiu deixa constancia que ha presenciat o que té coneixement d'un fet
...................................................................................................... sancionable i s'adreca a lautoritat competent per tal de nOtIfICArNO. .. oo
015002 .. Demanda Document presentat davant el jutge per iniciar un plet en el qual s'exerciten una o diverses accions.
TD15-003 Reclamacio Document que expressa una protesta per una injusticia soferta o per una irregularitat que pot ésser-li

perjudicial, per exigir-ne la reparacié. En aquest sentit, és un tipus diferenciat de queixa, ja que inclou una
reparacié. NOTA. Es un tipus diferenciat de Queixa, ja que inclou una reparacié del perjudici causat. També
inclou la Reclamacid prévia entesa com a document administratiu de reclamacié que cal formular com a
requisit previ a I'exercici davant la jurisdiccié civil o laboral de tota classe d'accions contra I'administracid
...................................................................................................... fonamentades en el dret privat 0 1aD0MAL ..o ss s s st
TD15-004 Querella Document d'acusacié presentat davant el jutge contra algu que hom fa reu d'un delicte i pel qual I'agreujat
...................................................................................................... demana que Sigui CastigatiPEISEQUIL . s —
TD15-005 Queixa Document pel qual es manifesta el descontentament per alguna cosa; especialment per un comprador o
un consumidor quan un producte adquirit o un servei rebut no ha respost a les expectatives que generava
...................................................................................................... QQUESIESPRIAVEN. |
TD16-001 Al-legacié Document pel qual s'invoca un fonament de dret en un procediment administratiu o un fet en un
procediment juridic.

TD16-002 Escrit de recusacié Document sobre les actuacions de persones interessades en un procediment administratiu de demanar
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que no hi intervingui una autoritat o una persona determinada que esta al servei d'una administracié
publica, perqué hi ha un possible interés d'aquesta en el procediment que es tramita o perqué hi ha
...................................................................................................... e R L
TD17-001 Recurs Document per mitja del qual una persona expressa la seva disconformitat amb una resolucid
administrativa i sol-licita a I'Administracié que la revisi, i si és el cas, la modifiqui o I'anulli, perqué la
...................................................................................................... considera perjudicial per alS SCUSINMETESSOS. e
TD17-002 Recurs de queixa Document de recurs que pot interposar l'interessat quan I'administracio no compleix amb el deure de
dictar resolucié expressa com a consequéncia d'una peticid préviament presentada o quan el procediment
té defectes de tramitacid, especialment si suposen paralitzacio, infraccié de terminis o omissié de tramits
esmenables. Aquest s'interposa davant del jutge o tribunal superior contra els actes resolutoris i els
...................................................................................................... proveiments de l'inferior denegatoris de I'admissié d'un recurs d'apelladé ode cassads,
TD17-003 Recurs contenciés-administratiu  Document per mitja del qual l'interessat expressa la seva disconformitat amb una resolucié o acte
administratiu i sol-licita a I'Administracié que ho revisi. Aquest recurs es admissible sobre totes aquelles
disposicions de caracter general i actes expressos i presumptes de I'administracié publica que posen fi a la
via administrativa en tres suposits: el cas que incideixin de manera directa o indirecta el procediment, en
que determinin la impossibilitat de continuar el procediment o en que produeixin indefensié o un perjudici
irreparable d'un dret o interés legitim. També és admissible el recurs contenciés-administratiu contra la
...................................................................................................... INACVItat de PAUMINISATIS: . oo
TD17-004 Recurs d'alcada Document per mitja del qual una persona expressa la seva disconformitat amb una resolucié o acte
administratiu i sollicita a I'Administracié 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
alcada davant el superior jerarquic de I'0rgan que els va dictar. Transcorregut un mes de la resolucié sense
...................................................................................................... haver interposat el recurs, aquesta resolucid sera fermaatotselsefectes, o

[TD17-005 Recurs extraordinari de revisié Document per mitja del qual una persona fisica o juridica mostra la seva disconformitat amb una resolucid
0 acte administratiu i sol-licita a I'Administracié que la revisi. Aquest recurs en via administrativa es pot
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interposar contra els actes ferms davant de I'6rgan administratiu que els va dictar (i que sera el competent
per resoldre) durant un termini de quatre anys i sempre que es compleixin les circumstancies establertes a
...................................................................................................... Farticle 125.1. 08 18 L1 3972013, oo
TD17-006 Recurs potestatiu de reposicié Document per mitja del qual el ciutada expressa la seva disconformitat amb una resolucié o acte
administratiu i sol-licita a I'Administracié que ho revisi. Els actes administratius que posen fi a la via
administrativa poden ser recorreguts potestativament en reposicié davant el mateix organ que els ha
...................................................................................................... dictat o impugnats davant 'ordre jurisdiccional contenciés-administratiu.
TD18-001 Declaracio responsable Document subscrit per la persona interessada en que 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 documentacié acreditativa corresponent i que es compromet a mantenir-ne
el compliment durant la vigéncia d'aquest reconeixement o exercici. En el marc d'un procediment
...................................................................................................... administratiu, faculta a 'Administracié publica competent per verificar les dades que conté la declaracid,
TD18-002 Renuncia Document mitjancant el qual l'interessat finalitza un procediment civil o administratiu concret, de manera
...................................................................................................... voluntaria, renunciant a exerdir els seus drets en un futur.
TD18-003 Comunicat previ Document subscrit per la persona interessada a través del qual posa en coneixement de I'Administracid
publica competent fets o elements relatius a I'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 presentacié. NOTA.
S'acompanya, si escau, de la documentacié necessaria per al seu compliment de conformitat amb el que
...................................................................................................... estableix 12 NOFMAIVA SECLOMIAL | .. oo s ss s ss s s s s s sssnsos
TD18-004 Desistiment Document mitjancant el qual l'interessat finalitza un procediment administratiu concret, de manera
...................................................................................................... voluntaria, sense que per aixd vegi afectat lexercicidels seusdrets. .
[TD18-005 Compromis Contracte especial formalitzat en escriptura segons la qual dues o més persones (fisiques o juridiques)
estipulen que una determinada controvérsia existent entre elles sigui resolta per tercers, designats
voluntariament, amb I'acord d'acatar-ne la decisié o l'arbitratge.

TD18-006 Declaracié censal d'alta Document a través del qual una persona fisica o juridica comunica a I'administracio tributaria la seva alta
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en el Cens d'Empresaris, Professionals i Retenidors, les modificacions o la seva baixa del cens. Aixi mateix,
també té la funcié de comunicar l'inici de les activitats economiques que desenvolupi, les modificacions o
el cessament en les mateixes.

TD18-007 Acceptacio Document mitjancant el qual una persona fisica o juridica deixa constancia que accepta o bé una heréncia
0 bé la proposta de resolucié de la seva sol-licitud a una subvencid, una beca o un ajut.

TD18-008 Suggeriment Aportacié d'una idea per part d'un ciutada per a la millora d'un servei public o de la qualitat d'una
administracio publica. Hi ha obligacié de resposta.

TD19-001 Factura Document que acompanya el lliurament de mercaderies o la prestaci6 de serveis amb llurs
caracteristiques, preus, taxes i els totals corresponents.

TD20-001 Curriculum Document que engloba un conjunt de dades personals i mérits academics i professionals d'una persona
que sol-licita un lloc de treball, una plaga, o I'obtenci6 d'un premi.

TD20-002 Document Nacional d'Identitat Document personal i intransferible emes per I'Administracié General de I'Estat que acredita la identitat i les|
dades personals que en ell apareixen, aixi com la nacionalitat espanyola del seu titular.

TD20-003 Memoria testamentaria Document que conté instruccions establertes pel testador i que al-ludeix un testament anterior, firmada
per ell mateix en tots els seus fulls. NOTA. Altrament denominada Cédula testamentaria.

TD20-004 Passaport Document public, personal, individual i intransferible, expedit pels organs competents de I'Administracio
General de I'Estat, que acredita fora i dins el territori espanyol la identitat i nacionalitat dels ciutadans
espanyols residents o no residents.

TD20-005 Permis de conduir Document public que acredita una autoritzacié administrativa al seu posseidor per a circular amb vehicles
a motor per la via publica.

TD20-006 Pressupost Document que indica el coOmput anticipat del que costara un bé o servei. Despeses i els ingressos d'un
organisme per a un periode de temps determinat.

TD20-007 Targeta d'Identitat d'Estranger Document identificatiu Unic i exclusiu destinat a persones estrangeres en situacié de permanéncia legal al
(TIE) territori espanyol. Permis de residéncia necessari per desenvolupar activitats econdmiques, professionals
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...................................................................................................... 0 sodials. NOTA. Inclou entre les seves dades el Numero d'ldentitat d'Estranger (NIE).
TD20-008 Certificat d'empadronament Document que acredita la residéncia a un municipi recollint les dades personals, l'adreca i la data
d'inscripcié que consten al Padré Municipal d'Habitants. NOTA: Altres denominacions sén Volant

d'empadronament o Certificat de residéncia.

TD20-009 Certificat de convivéncia Document que acredita les dades personals, I'adreca i la data d'inscripcid que consten en el Padré

Municipal d'Habitants i també les dades de les persones que figuren inscrites convivint amb la persona
...................................................................................................... S G, e
TD20-010 Targeta Document amb el qual un ciutada 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 titol professional, etc. NOTA. També
...................................................................................................... CONCGULLOMACAMEL, | e
TD20-011 Targeta sanitaria europea (TSE)  Document que acredita el dret del seu titular a rebre les prestacions sanitaries que siguin necessaries, des
del punt de vista medic, durant una estada temporal en territori de la Uni6é Europea, de I'Espai Econdmic
...................................................................................................... Europeu o a suissa per motius de treball, estudis, turisme, d'acord amb la legislacio del pals d'estada,
TD20-012 Targeta sanitaria individual (TSI) Document que identifica i acredita al ciutada com a usuari del sistema public de les Illes Balears mitjancant
el codi d'identificacié personal i permet I'accés als centres de la xarxa sanitaria publica i als medicaments
financats pel Servei de Salut. NOTA. La targeta sanitaria intel-ligent conté informacié identificadora del
...................................................................................................... titular, generalment les seves dades personals, i thistorial linic.
TD20-013 Titol Document expedit que déna 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 situacié determinada. NOTA. En sén

exemples el titol universitari o el titol de familia nombrosa.

TD20-014 Autoritzaci6 de representacio Autoritzacié d'una persona fisica o juridica per a que sigui representada per una altra persona amb
OSSO capacitat d'actuar davant ladministraci¢ publica durant la tramitaci d'un procés administratiu i/o judicial,
TD20-015 Llibre de familia Llibret facilitat a les persones per fer constar llur situacié civil i el naixement dels seus fills. En el llibre de
...................................................................................................... famllia siinscriuen el matrimoni, naixements, defuncions, separacions | diVOrcis. | ..oeoeeomressmmssinnn
TD20-016 Targeta d'Identificacié Fiscal Document, expedit per lI'administracié tributaria, que acredita el Numero d'Identificacié Fiscal (NIF) de
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qualsevol persona fisica o juridica en les seves relacions de natura o amb transcendencia tributaria.
L'antecedent del qual és el Codi d'Identificacid Fiscal (CIF), usat fins I'any 2008.

TD20-017 Permis de circulacié de vehicles  Document europeu harmonitzat, emés per la Direccié6 General de Transit, que identifica la titularitat de
...................................................................................................... qualsevol classe de vehicle automabil (agricola, d'obres o de serveis) | que certifica que ha estat matriculat.
TD20-018 Numero d'Identitat d'Estranger ~ Document que identifica univocament a les persones estrangeres sigui quina sigui la seva situacié

(NIE) 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 I'expedici6 o tramitacié de documents
o diligéncies). O bé, a sol-licitud de l'interessat, perqué té interessos economics, professionals o socials a
I'Estat i necessita del numero identificatiu per realitzar operacions comercials o gestions a nivell social o
professional. NOTA. No s'ha de confondre amb la Targeta d'Identitat d'Estranger, que si acredita la situacio
de residéncia legal a Espanya, tot i que entre les seves dades inclou el NIE. Generalment, I'administracié la
lliura en forma de certificat, tot i que té una entitat documental propia.

TD20-019 Testament Document, amb les formalitats legals adients, a través del qual una persona fisica regula la seva successio
...................................................................................................... per causa de mort, instituint un o més hereus i, normalment, establint altres disposicions,
TD20-020 Llibreta d'inscripcié maritima Document amb una doble funcié que permet identificar al mariner, ja que esdevé el document d'identitat
...................................................................................................... del mariner i mantenir un registre dels embarcaments i desembarcaments del seu posseidor,
TD20-021 Passaport d'identificacié animal  Document que conté informacié individual d'un animal (codi d'identificaci6, data de naixement, sexe, raca,
...................................................................................................... L L
TD20-022 Document sanitari de trasllat Document que permet justificar el seguiment dels animals en els seus desplacaments. També és
animal l'instrument utilitzat pels ramaders i posseidors d'animals per comunicar els moviments a l'autoritat
...................................................................................................... competent, per incloure'ls en el Registre general de moviments de ramat.
TD20-099 ... Documents aportats no prevists _Document aportat pel ciutada en un assentament registral | que queda pendent de dassificar,
TD99-001 Calendari Document que reflecteix la distribucié d'un sequit d'activitats durant un any o durant un periode de temps|
...................................................................................................... determinat, Inclou el calendari laboral, calendari academic, calendari fiscal, etc. ..
[TD99-002 Carta de serveis Document descriptiu que mostra la totalitat dels serveis que ofereixen les organitzacions subjectes al dret
Departament d'Administracié Electronica 19

C/ de I'Uruguai, s/n (Velodrom Illes Balears)
07010 Palma
arxiu.caib.es



\]| Govern de les QUADRE DE TIPUS DOCUMENTALS SERVEI D'ARXIU I GESTIO DOCUMENTAL
||.‘ Illes Balears Versio6: 04/02/2026

Servei d'Arxiu i
Gestié Documental

coDI NOM DEFINICIO
administratiu. Es considera una eina de gesti6 de qualitat implementada pel govern del que depén aquella
entitat publica; i suposa un acord entre I'administracio i el ciutada, amb I'objectiu de satisfer una necessitat
Ciutadana.

TD99-003 Descripcié de lloc de treball Document que proporciona informacié objectiva de les funcions i les responsabilitats, la missié i la ubicacid
per a cadascun dels llocs de treball de I'organitzacio.

TD99-004 Manual Document on s'exposen aspectes fonamentals i instruccions concretes sobre un assumpte, un servei, un
producte determinats d'una manera amplia i exhaustiva amb la finalitat d'oferir o rebre un servei o d'usar|
un producte.

[TD99-005 Memoria Document on es relacionen i valoren el conjunt d'activitats i el resultat econdmic que ha desenvolupat un
organisme concret durant un periode determinat.

TD99-006 Organigrama Document que mostra la representacié esquematica dels diferents elements del Govern de les Illes
Balears, amb les seves funcions i la relacié que hi ha entre ells.

TD99-007 Pla Document que engloba un conjunt organic de directrius i mesures politiques, econdmiques i organitzatives|
adrecades a resoldre un problema o una situacié determinades. NOTA. Inclou la Guia de procediments.

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

TD99-010 Projecte Document explicatiu que aporta totes les dades técniques necessaries d'un estudi per tal que aquest es
pugui realitzar. Pot ser un projecte de caracter academic, laboral, d'obra artistica, d'obra arquitectonica,

...................................................................................................... dlinstal-lacid arquitectonica, entre alguNs eXEMPIES, | .. e ———

TD99-011 Protocol Document, que engloba un conjunt de directrius, regles i procediments genérics, utilitzat com a guia
d'actuacié davant d'un ambit concret i que cal acomodar a cada circumstancia especifica. NOTA. Un
exemple és el Protocol d'Interoperabilitat

TD99-012 Memoria economica Document que exposa de forma desglossada i en profunditat el desenvolupament d'un projecte des del

punt de vista economic o la situacié economica d'un organisme.
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TD99-013 Memoria justificativa Document que especifica la planificacié, execucié i financament d'un projecte per a la seva aprovacio,
indicant les dades del sol‘licitant, les dades economiques basiques (desglossament de la despesa global i
altres aspectes troncals), identificacié del projecte (titol i descripcid) o la planificacié i la realitzacié del
mateix (indicant la data prevista d'inici i de finalitzacio), entre d'altres.

TD99-014 Memodria técnica Document on es recullen tots els passos sequits per construir o resoldre un projecte téecnic, des del
plantejament del problema inicial, fins a la consecucio, prova i avaluacié del prototip.

TD99-015 Pla docent Document on es defineix l'estructura organitzativa d'una matéria concreta que s'integra en un pla
d'estudis, en una formacié o en un curs determinat. Hi podrem diferenciar, entre d'altres, la presentaci6 de
I'assignatura, els blocs de contingut i els criteris d'avaluaci6 del docent.

TD99-016 Pla d'estudis Document de reglamentacid i programacié dels estudis que cal acomplir amb vista a la consecucié d'un
titol, al sequiment d'uns cursos, etc.

TD99-017 Horari Document de planificacié que reflecteix la distribucié d'activitats en les diferents hores d'una jornada, tant
...................................................................................................... e treball COm dOCent O e A, e
TD99-018 Acta d'arqueig Document que reflecteix la situacié comptable de la Tresoreria, alhora que lliga aquesta situacié amb els
estats que faciliten els bancs sobre els comptes de les Illes Balears, verificant que la situacié de Tresoreria

s'adigui amb la informaci6é comptable.

TD99-019 Albara Document que normalment acompanya la mercaderia en ser lliurada, que té com a finalitat acreditar el
...................................................................................................... lliurament de la mateixa, i que, si és conformat, acredita lasevarecepcid, e
TD99-020 .. AVl e Document pel qual una persona fisica o juridica respon de la solvencia moral o economica d'una altra. | -
TD99-021 Balang Document comptable establert sobre la base de I'agrupacié de partides en I'actiu i en el passiu, d'acord

amb un sistema de comptes determinat de la confrontacié de les quals es pot deduir l'estructura
patrimonial d'una organitzacié en un moment concret i si aquesta treballa amb guany o amb peérdua.

TD99-022 Document comptable. Autoritzaci6Document pel qual s'acorda la realitzacié d'una despesa a carrec d'un crédit pressupostari determinat
de la despesa sense sobrepassar-ne l'import pendent d'aplicacié, reservant a tal fi la totalitat o una part del credit

pressupostari disponible. NOTA. Els documents comptables també es combinen donant lloc a
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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, Autoritzacid deladespesa
[TD99-023 Document comptable. Disposicid6 Document pel qual queda formalitzada la reserva del crédit per un import i condicions exactament
determinats. NOTA. També anomenat Compromis de despesa. Els documents comptables també es
combinen donant lloc a combinacions com AD, ADO, etc. Per tant, els documents comptables
s'identificaran segons la fase en la que es trobin. En aquest cas s'inclouran tots els documents comptables
...................................................................................................... queestrobinen [afase e DISPOSICIO. | .. o s——————
TD99-024 Document comptable. Obligaci6 Document on es deixa constancia de l'operacié de contreure en comptes els credits exigibles contra el
Govern perqué ha estat acreditada satisfactdoriament la prestacié objecte de la 'disposicié’. NOTA. Els
documents comptables també es combinen donant lloc a combinacions com AD, ADO, etcétera. Per tant,
els documents comptables s'identificaran segons la fase en la que es trobin. En aquest cas s'inclouran tots

els documents comptables que es trobin en la fase d'Obligacié.

TD99-025 Extracte de comptes Document que conté el resum de les dades d'un compte elaborat per conéixer I'estat en un moment
determinat.
TD99-026 Manament de pagament Document comptable que reflecteix I'acte pel qual s'ordena el pagament d'una obligacié reconeguda.

NOTA. Altrament denominat Ordre de pagament o Pagament ordenat.

TD99-027 Manament d'ingrés Document comptable, comprovant de la gestié dels ingressos de I'Administracié en concepte de recaptacio

tributaria, finances contractuals, retencions de la Seguretat Social, etc. NOTA. Altrament denominat Ordre
...................................................................................................... g, et ses ettt e s s et e sttt e e
TD99-028 Memoria de comptes anuals Document que serveix per ampliar i complimentar el balang dels comptes anuals, els canvis en el patrimoni

net, les pérdues i els guanys d'aquest patrimoni i els fluxos d'efectiu.

TD99-029 Pressupost public Document que reflecteix el cOmput anticipat de les despeses i els ingressos d'una organitzacié publica
durant un periode de temps determinat.

TD99-030 Reserva de crédit Document on es constaten les retencions que es practiquen sobre els crédits pressupostaris per tal de

garantir la seva disponibilitat quan sigui necessari dur a terme I'execucié d'una despesa.
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TD99-031 Xec Document de crédit pel qual el titular d'un compte bancari déna ordre de pagament a l'entitat bancaria.
...................................................................................................... NOTA. Altrament denominat TAIO DANCAri. | | e ettt e e et et
TD9-032 ... COMANGA | e e Document que l'administracié adreca a un proveidor per formalitzar una petici6 d'un producte o un servei.
TD99-033 Autoliquidacio Declaracié en que I'obligat tributari (el contribuent, el substitut del contribuent i/o el responsable solidari)

comunica a I'Administracié les dades necessaries per a la liquidacié del tribut i d'altres de contingut
informatiu i realitza per si mateix les operacions de qualificacié i quantificacié necessaries per determinar i
ingressar l'import del deute tributari o, si s'escau, determinar la quantitat que s'ha de retornar o
...................................................................................................... COMPEIISA. s
TD99-034 Declaracié tributaria Document presentat davant I'Administracio tributaria on es reconeix o es manifesta la realitzacié d'un fet
rellevant per a l'aplicacié dels tributs NOTA. Actualment en la tramitacié dels impostos que es gestionen
s'utilitzen autoliquidacions. Anteriorment també es podia presentar una declaracié tributaria, per exemple,
...................................................................................................... en el cas de limpost de successions i donacions.
TD99-035 Compte de resultats Compte diferencial que recull les pérdues i els guanys comptables que es deriven de I'activitat propia d'una
unitat econdmica en un exercici. NOTA. Altrament dit Compte de pérdues i guanys. No confondre amb
Compte d'explotacio, entesa com la relacié comptable que recull totes les entrades i sortides resultants de

I'activitat de I'empresa en el procés de producci6 i comercialitzacid.

TD99-036 TC1. Butlleti de cotitzacid a la Document que mostra el pagament de la cotitzacié al régim general i als régims especials de la Seguretat
seguretat social Social durant un periode concret de temps.
TD99-037 TC2. Butlleti de cotitzacio a la Document, relatiu al pagament de la cotitzacié al régim general i especials, que indica la relacié de

seguretat social. Relacid Nominal treballadors pels quals s'ha cotitzat durant un termini de temps determinat.
.................................... L
TD99-038 Proposta de liquidacio Document concret, derivat del procediment de gestio tributaria i generat préviament a la liquidacid
provisional o a l'autoliquidacid, que determina l'import del deute tributari o la quantitat a retornar.

L'administracié posa en coneixement de la persona interessada la proposta de liquidacié per a que pugui

al-legar el que convingui al seu dret.
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TD99-039 Lletra de canvi Document mercantil utilitzat com a instrument de crédit o mitja de pagament, en virtut del qual una
persona (lliurador) mana de pagar a una altra (lliurat) una certa quantitat a l'ordre d'una tercera persona
(prenedor), que pot ésser el mateix lliurador, en el lloc i el temps convinguts. La lletra de canvi incorpora la
figura de I'endossament (accié per la qual el creditor canviari transmet a una altra persona el dret|
...................................................................................................... incorporat al titol, ordenant que s'efectur el pagament a aquesta nova personadesignada), ...
TD99-040 Liquidacié del pressupost Document que té com a finalitat coneixer l'activitat financera desenvolupada per I'administracié publica o
per una empresa, organisme, institucié, fundacio, etc. La liquidacié del pressupost posa de manifest per a
cada partida pressupostaria els crédits inicials, les seves modificacions i els crédits definitius, les despeses
autoritzades i compromeses, les obligacions reconegudes, els pagaments ordenats i el realitzats, en relacié
a les despeses, i les previsions inicials, les seves modificacions i les previsions definitives, els drets
reconeguts i anul-lats, aixi com els recaptats nets, pel que fa als ingressos. A consequéncia d'aquesta
liquidacié es determinen els drets pendents de cobrament i les obligacions pendents de pagament, el
...................................................................................................... resultat pressupostari de I'exercici, els romanents de credit i el romanent de latresoreria. ..o
[TD99-041 Acta de replanteig Document d'inici d'obra que reprodueix fidelment al terreny les dimensions i formes indicades en els
planols que integren la documentacié técnica d'una obra. NOTA. També coneguda com a Acta de
...................................................................................................... L
[TD99-042 Certificat final d'obra Document on el director d'una obra certifica que s'ha acabat de I'execucié de I'obra de la qual ha dirigit
I'execucié material i que ha controlat quantitativament i qualitativament la construccié del que s'ha
edificat. També estableix que I'edificacié és apunt per a la seva utilitzacié adequada segons les instruccions
...................................................................................................... QUSTMANIBNIMENT. e
TD99-043 Estudi de seguretat i salut Document tecnic redactat durant el procés d'elaboracié del projecte d'obra pel técnic competent, designat
pel promotor o pel coordinador en matéria de seguretat i salut, i que forma part del projecte d'execucio
d'obra. NOTA: Conté, com a minim, la memoria descriptiva dels procediments, equips tecnics i mitjans
auxiliars que han d'utilitzar-se o la utilitzacio dels quals es pugui preveure amb una identificacié dels riscos

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

TD99-044 Full d'assumeix Document, visat pel col-legi corresponent, que s'ha de presentar per poder demanar la llicencia d'obres.
NOTA. Altrament conegut com a Full d'assumpcio.

TD99-045 Llibre d'incidéncies d'obra Document que serveix per realitzar el control i sequiment del Pla de seguretat i salut en el treball de I'obra
pel que fa a la comprovacio periddica del compliment de les previsions contingudes en aquest.

TD99-046 Llibre de I'edifici Document que recull la historia de I'edifici, que inclou tota la documentacié que fa referéncia a I'edifici, la

relacié de tots els agents que han intervingut en la seva construcci6 i totes les garanties, aixi com el seu
...................................................................................................... O T I, ettt et
TD93-047 o L Document que representa a escala un terreny, una poblacio, |a planta d'un edifici, un objecte, etc.
[TD99-048 Acta d'infraccio Document de proposta de sancié que pot ser confirmada per I'administracié de I'estat o de les comunitats

autonomes que tinguin la competéncia en la execucié de la normativa continguda a l'acta en I'ambit de
Treball i Seguretat Social.

TD99-049 Denudncia administrativa Document en que I'Administracié deixa constancia d'un fet sancionable, que serveix per notificar-ho a

l'autor del fet i a I'autoritat. A partir d'aquesta denuncia, I'6rgan competent inicia d'ofici un procediment
...................................................................................................... BAMUNISIIAUU, e ses et sess et e ss et ettt
TD99-050 Plec de carrecs Document que forma part d'un expedient sancionador o disciplinari on consten les acusacions fetes a la

persona expedientada.

TD93-051 ... Plec de descarrec = oo Document en que consta I'oposicid als carrecs que figuren en un plecdecarrecs, ..
TD99-052 Cataleg Document administratiu consistent en una relacié de béns per tal que restin sotmesos a un regim juridic
...................................................................................................... especial, normalment amb la finalitat de proteqir-los. | ettt
TD99-053 .. ventar Document on hi consten els béns i drets pertanyents a una persona fisicaojuridica, .
TD99-054 Llista Document on es mostra una série 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.
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[TD99-055 Padré Document que reflecteix el llistat public i autoritzat on es relacionen tots els habitants o béns amb finalitats|
...................................................................................................... ETEITINNAARS, ... e eeesevsesessssessssesessesessesessesessasessosess83es 188883818838 8888 AR R SRR AR AR AR SRR AP R 0
TD99-056 Registre Document en qué s'anoten regularment cert ordre de fets a controlar. Al llibre de registre es fan constar

les anotacions d'escrits, documents, comunicacions i altres per acreditar la seva presentacio.

TD99-057 Repertori Document que mostra les mateéries, ordenades de manera analitica, per tal de facilitar i simplificar la seva
cerca. NOTA. Un exemple pot ser un repertori de medicaments segons una o diferents materies mediques.

TD99-058 Estadistica Document que mostra un conjunt de dades recollides, classificades, analitzades d'acord amb meétodes|
matematics, i interpretades, relatives a un conjunt d'elements.

TD99-059 Fitxa Document normalitzat i estructurat on consten dades objectives sobre les caracteristiques técniques d'un
element on es recullen els antecedents policials d'una persona, la descripcié d'una série documental...).

TD99-060 fndex electronic Document, signat electronicament per I'administracio, organ o entitat actuant, que assegura la integritat
de 'expedient electronic, recull el conjunt de documents associats a aquest -generalment en el moment
del seu tancament- i garanteix la seva recuperacié sempre que sigui precis.

TD99-061 Etiqueta Document que recull la informacié essencial d'un producte a fi de facilitar-ne la identificacié i conéixer la
composicid, les caracteristiques, l'aplicacié, la quantitat, 1'ds, la conservacio, el preu, la caducitat, etc.
NOTA. Exemples d'aquest tipus sén etiquetes de productes alimentaris, etiquetes de medicaments, etc.

TD99-062 Bases Document que mostra un conjunt de normes que regulen els requisits i els procediments que han de
complir i acceptar els participants en una convocatoria, sorteig, subhasta, concurs, etc.

TD99-063 Examen Document relatiu a la prova escrita o oral a la qual és sotmes un candidat per declarar si és apte per entrar|
a una escola, per obtenir un grau o un carrec, per aprovar una assignatura, etc.

TD99-064 Questionari Document que reflecteix un conjunt de preguntes sobre un tema determinat, en una enquesta, un
examen, una prova, una declaracié judicial, etc.

[TD99-065 Addenda Document addicional a un contracte, a un conveni, a pressupostos, etc. mitjangant el qual les parts poden
modificar, ampliar o concretar els termes de les obligacions contretes, sense necessitat d'elaborar-ne un

de nou. Es a dir, un document mitjancant el qual una persona, organisme o empresa pot adherir-se al
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contracte o conveni del qual en deriva

TD99-066 Llista de control Document que serveix per comprovar que es compleix un conjunt de requisits legals, tecnologics, etc. i per|
...................................................................................................... avaluar-ne el seu grau de compliment en relacio a uns estandards o unes directrius determinades, =~
TD99-067 Entrevista Document generat en l'interrogatori d'un procés de treball. El document, en general, és la transcripcié de
I'entrevista realitzada. Per aportar proves fefaents, el document, ha d'anar vinculat a un document sonor o

audiovisual (ex: gravaciod de I'entrevista).

[TD99-068 Executoria Document public i solemne en qué es consigna una senténcia ferma. També inclou el document tramés|

per un tribunal o jutge que ha dictat una senténcia a un inferior per a que practiqui les diligencies
...................................................................................................... AEXECUCIG, .. e eesesessnsessnsessssessssasssses s 3s8353388883888838 88838188888 A AR AR RS SRR AR AR SRR R RS PRRO
TD93-069 . Instrucdid judicial oo Document previ a la vista judicial que presenten les Parts. .. .o ——
TD99-070 Interlocutoria Document on es reflecteix una resolucié judicial motivada que decideix recursos contra provisions,

questions incidentals, suposits processals, la nul-litat del procediment, o que, d'acord amb les lleis
...................................................................................................... d'enjudiciament, ha de tenir aquesta forma. e
TD99-071 Manament judicial Document provinent d'un organ jurisdiccional que té com a finalitat ordenar el lliurament de certificats o
testimoniances, o la practica de qualsevol diligéncia judicial I'execucid6 de la qual correspongui a
registradors de la propietat, mercantils, de vaixells, de vendes a terminis de béns mobles, notaris,
corredors col-legiats de comerg, 0 agents de jutjats o tribunals, en matéria civil; o a notaris, registradors de
la propietat, auxiliars i subalterns de jutjats o tribunals i funcionaris de la policia judicial, en mateéria penal.
Els manaments per a l'anotacié preventiva dels embargaments expedits per drgans de recaptacio i
adrecats al registres de la propietat durant el procediment de constrenyiment tenen el mateix valor que els
...................................................................................................... MANAMENS JULICIBIS. s
TD99-072 Provisio Document que conté una resolucid dictada per un jutge o una jutgessa, o per un tribunal, que decideix
sobre questions de tramit o sobre peticions secundaries o accidentals, tret que es limiti a aplicar normes
d'impuls processal o que la llei exigeixi expressament la forma d'interlocutoria.

TD99-073 Senténcia Document mitjancant el qual es presenta una resolucié judicial subscrita pel jutge que decideix

Departament d'Administracié Electronica 27
C/ de I'Uruguai, s/n (Velodrom Illes Balears)

07010 Palma

arxiu.caib.es



\]| Govern de les QUADRE DE TIPUS DOCUMENTALS SERVEI D'ARXIU I GESTIO DOCUMENTAL
||.‘ Illes Balears Versio6: 04/02/2026

Servei d'Arxiu i
Gestié Documental

cobI N[e]Y DEFINICIO

definitivament el plet o la causa en qualsevol instancia o recurs i que posa fi a un litigi civil, una causa
...................................................................................................... CMINAI O UNINCIRNL, s
TD99-074 Questi6 d'inconstitucionalitat Document resultant del procés de consulta promogut per part de qualsevol jutge o tribunal ordinari
davant del Tribunal Constitucional quan considerin que una norma, amb rang de llei aplicable al procés
judicial que duen a terme i la validesa del qual en depengui la decisi6 que han d'adoptar, pugui ser

contraria a la Constitucid.

[TD99-075 Recurs d'empara Recurs interposat davant el Tribunal Constitucional contra actes definitius de I'administracié o sentencies|

de tribunals fermes i que s'estima que vulneren el drets i llibertats fonamentals reconeguts en la
...................................................................................................... COMSHIUCIO, oo eeseseseet e et e e et e e e et e e e e e e e
TD99-076 Recurs d'inconstitucionalitat Recurs que el Govern de les Illes Balears interposa davant el Tribunal Constitucional contra lleis,

disposicions normatives i actes amb forca de llei que s'estima que vulneren alguna disposicié continguda a
la Constitucio.

TD99-077 Liquidacié de condemna Fixacio del periode de temps concret en el que la persona sentenciada a una pena privativa de llibertat
...................................................................................................... I LA,
TD29-078 ... FOLOGIAfIa | oo Imatge fixa captada per mitja de la llum i de substancies quimiques o a través de procediments digitals,
TD99-079 Enregistrament sonor Emmagatzematge d'informacié de caracter sonor en un suport fisic per conservar-la i poder-la reproduir|
...................................................................................................... PO O T I, et
[TD99-080 Enregistrament d'imatge en Emmagatzematge de dades relatives a imatges en moviment en un suport fisic per conservar-les i poder-
.................................... LTI Jio| el L kot ekt
TD29-081 ... GUIG Document que exposa de forma succinta un tema, una conferencia, un discurs, etc, .
[TD99-082 Presentacié Document relatiu a una comunicacié sobre un tema cientific o técnic exposat davant d'un auditori, en una

reunié, assemblea, congrés, conferéncia, etc.

TD99-085 Proposta d'acord de govern Proposicio de la decisio final de I'administracié publica adoptada preferentment per un drgan col-legiat
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(per exemple, el Consell de Ministres o un consell executiu).

D99-086 Compte justificatiu d'una Document que justifica I'execucié de la subvencié i el compliment de les obligacions que corresponen als

subvencié beneficiaris d'aquestes ajudes.
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