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1. Presentaciô

Aquesta collecciô de vocabularis, adreçada sobretot al personal
d’administraciô i serveis de la Universitat de Barcelona, té com a

objectiu principal ajudar a resoldre alguns problèmes de lèxic que es

plantegen sovint en àmbits com ara les secretaries i els ôrgans
administratius de la Universitat.

Els llocs de treball esmentats comparteixen unes tasques més o menys
comunes, vinculades a feines administratives i de gestiô, que
requereixen unes terminologies també força comunes. Per tant, s’han
seleccionat els ternes que semblen respondre a les nécessitais més

compartides pel personal administratiu.

La seleccio dels vocabularis d’aquesta col-leccio s’ha fet amb el

propôsit d’il-lustrar els camps amb què el personal d’administraciô i
serveis esta diàriament en contacte, i que van des de ternes

relativament nous o d’introduccid recent a les oficines -la

microinformàtica-, a d’altres que encara s’han d’implantar de manera

general -com és ara l’ofimàtica-. Tots aquests ternes plantegen
problèmes comuns de lèxic, com per exemple l’apariciô de conceptes
nous o la inseguretat en les denominacions. Complementàriament, la
col-leccio inclou també vocabularis que poden ajudar a conèixer altres

aspectes relacionats amb la gestiô i l’administraciô universitàries, com

son, entre altres ternes, els mots especîfics de les relacions laborals,
el material d’oficina, la reprografia o la comptabilitat.

Els vocabularis, dins aquesta diversitat temàtica, comparteixen unes

caractéristiques bàsiques que donen homogeneïtat a la col lecciô: la
seleccio del lèxic bàsic de cadascun dels ternes, un format bilingue (es
pot consultar a partir de l’equivalent en castellà), i la presència, en

alguns casos, de notes, observacions d’üs i fraseologia, que ajuden a
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comprendre o a utilitzar millor el vocabulari associât a totes aquestes
feines.
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2. Introducciô

El concepte de gestiô documentai respon a la nécessitât creixent de

sistematitzar i racionalitzar la selecciô, el tractament i la difusiô de les

grans quantitats d’informaciô que actualment es troben a l’abast de

qualsevol persona en la majoria d’àmbits de treball.

La denominaciô de gestiô documentai, tal corn l’utilitzem en aquest
vocabulari, abraça en conseqiiència un ventall molt gran d’accions,
tècniques, operacions i eines de treball relacionades amb el maneig
d’informaciô, i que habitualment son objecte d’estudi per les

disciplines de biblioteconomia i documentaciô.

Ara bé, entre tôt aquest gran volum de feines relacionades amb la

informaciô, podem destriar una série de tasques de gestiô de
documents que habitualment es duen a terme en la majoria d’unitats
administratives o de treball d’un organisme com la Universitat, i que
es poden agrupar en très grans fases o étapes: la selecciô, el
tractament i la difusiô dels documents.

En efecte, a cadascuna de les unitats administratives o de treball d’un

organisme, hi ha informaciô que arriba o s’obté d’algun lloc per
diversos procediments: és la fase que anomenem selecciô documentai.

Aquesta informaciô posteriorment es tracta d’alguna manera (es
registre, es classifica i s’emrnagatzema o s’arxiva, per exemple): és
la fase de tractament o processament dels documents. I finalment la
informaciô es posa a disposiciô dels usuaris que en poden fer us, o bé
es tramet a uns destinataris que l’han sol licitada o que possiblement
la necessiten: és el que coneixem com la fase de difusiô dels
documents.
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En aquest vocabulari hem procurât de descriure justament aquells
termes que poden ser ütils a la majoria d’unitats administratives i de
treball de la Universitat on es duen a terme tasques génériques de

gestiô de documents, i hem bandejat en canvi termes que serien d’üs
més exclusiu de centres de documentaciô, o més especffics de

biblioteques i arxius.

Metodologia i continguts

Aquest vocabulari ha estât élaborât per Pilar Aldeguer, Maica Garcia
i Anna Montesinos, a partir d’un treball realitzat sobre aquest tema

per les autores durant la segona ediciô del Màster de Lingüîstica
Aplicada de la Universitat de Barcelona (1989-1991). L’àrea de

terminologia del Servei de Llengua Catalana, ha coordinat i supervisât
la segona fase de compleciô del vocabulari. El text ha estât supervisât
per Conxa Planas, responsable de l’àrea de documentaciô del Servei.

El criteri de selecciô de termes d’aquest vocabulari s’ha basat en els

principis de triar el lèxic més bàsic del tema i difondre els termes que
poden ser d’interès més general, com ha estât norma en els
vocabularis precedents d’aquesta col lecciô. Per aixè, la part més

desenvolupada del treball ha estât la part de tractament dels

documents, i no s’ha posât tant d’èmfasi en les parts de selecciô i
difusiô dels documents (vegeu l’arbre de camp).

Aquest vocabulari, com ja s’ha assenyalat, vol ser una smtesi dels
diferents aspectes de la gestiô documentai, perô està pensât
especialment per a àmbits administatius i de treball de la Universitat.
Per aquesta raô, hi ha una série de termes propis i bàsics que tracten

la biblioteconomia o la documentaciô (documentaciô, centre de
documentaciô, cadena documentai, dada, informaciô, selecciô,
tractament, difusiô) que s’han définit d’acord amb el que estableixen
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normes intemacionals que descriuen els termes d’aquestes disciplines
(per bé que convenientment adaptats); perd la resta d’operacions,
tècniques, procediments i éléments descrits ja es defineixen d’acord
amb aquest àmbit d’aplicacid mes general. En aquest sentit, cal tenir
en compte que en aquest vocabulari cada unitat administrativa es

concep com un centre de documentacid, per tal corn la unitat
administrativa és aquf una unitat de treball qualsevol que pot fer part
de les feines que habitualment s’atribueixen a un centres documentais

(vegeu les definicions corresponents a cada terme dins el vocabulari).

Les informacions que té aquest vocabulari son les segiients:

numéro d’ordre entrada catalana categoria gramatical
sinônims (si n’hi ha)

definiciô
nota (opcional)

equivalència castellana categoria gramatical

L’entrada apareix ordenada alfabèticament, precedida per un numéro

d’ordre correlatiu i en lletra negreta; si un mateix terme fa referència
a dos conceptes, s’ha redactat una entrada separada per a cada

definicid, seguida d’un numéro d’ordre intem (vegeu ediciô,
descripciô bibliogràfica).

Al costat de l’entrada hi figura, en lletra rodona, la categoria
gramatical del terme (vegeu la llista d’abreviatures utilitzades, al final
de la introduccio).

A sota de l’entrada hi pot haver termes sinônims precedits per l’a-
breviatura sin. Totes les formes sinônimes tenen entrada prôpia, que
remeten al terme considérât preferent o d’üs mes habituai amb
l’abreviacid veg .
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Totes les entrades duen definicions, ja que s’ha considérât que molts
dels termes d’aquest vocabulari no son transparents.

Sota la definiciô , hi poden haver notes relacionades amb el terme en

qüestiô que facin algun tipus d’aclariment (sobre Fus del terme,

alguna variant o al très informacions complementàries).

L’ index castellà permet de consultar l’obra a partir del terme

équivalent en castellà, remetent al terme català a través del numéro

d’ordre dins del vocabulari.

Arbre de camp

1. Selecciô

2. Tractament

2.1 Registre
2.2 Descripciô
2.3 Classificaciô
2.4 Emmagatzematge

3. Difusiô
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Abreviatures

m

f
m f
m pl
fpl
adj
loc
v tr

v intr
v pron

nom masculî
nom femenî
nom masculî i femenî
nom masculî plural
nom femenî plural
adjectiu
locuciô
verb transitiu
verb intransitiu
verb pronominal

sin.

veg.

sinônim

vegeu

S terme équivalent castellà
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3. Vocabulari

1 acta f

document que recull els treballs présentais a una conferència o

congrès, que normalment son de caràcter cientîfic

nota: en aquesta accepcid, ’acta’ s’usa habitualment en plural:
’publicar les actes del congrès’

S acta f

2 acta de reuniô f

document que recull les intervencions que es produeixen en una

reuniô

S acta de réunion f

3 acte m

document que recull un fet voluntari dut a terme per una persona

nota : pot ser public, escrit, en forma de resoluciô, legal, etc.

S acto m
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4 àrea f

veg . zona

5 article rn

document independent que forma part d’una publicaciô en série

S artfculo m

6 arxiu 1 m

unitat administrativa que emmagatzema la documentaciô produïda i/o
rebuda, i que l’organitza i té cura del seu manteniment

nota: el nom ’arxiu’ també désigna el local concret on s’arxiven els
documents

S archivo m

7 arxiu 2 m

conjunt de documents produits i/o rebuts per una unitat administrativa,
i conservats permanentment

S archivo m



13

8 arxiu administratiu m

arxiu el fons del quai és d’iis merament administratiu

S archive» administrative m

9 arxiu central m

arxiu que emmagatzema documentacié d’interès administratiu, i que
coordina i assessora els arxius de gestiô

S archive) central m

10 arxiu de gestiô m

arxiu constituït per documentacié activa

S archivo de gestion m

11 arxiu historié m

arxiu que emmagatzema la informaciô que ja no és d’interès

administratiu

S archivo histôrico m
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12 arxiu informàtic m

arxiu que emmagatzema la informaciô en un suport informàtic

S archivo informâtico m

13 arxiu public m

arxiu gestionat per qualsevol administraciô pûblica, entitat
autônoma o empresa püblica que en depengui

S archivo püblico m

14 arxivador m

carpeta o caixa de cartrô que permet d’arxivar documents

S archivador m

15 arxivador de llistats m

arxivador per emmagatzemar llistats de documents

S archivador de listados m

16 arxivar v tr

emmagatzemar documents en un arxiu
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S archivar v tr

17 arxivatge m

conjunt d’operacions que consisteixen a arxivar documents per mitjà
de les eines i els recursos adéquats

S archivaciôn f

18 arxiver -a m f

persona que té cura de l’organitzacio i administraciô d’un arxiu

S archivero -ra m f

19 assentament m

acciô d’assentar un document

S asiento m

20 assentar v tr

anotar un document en el llibre de registre

S asentar v tr
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21 assumpte 1 m

tema o argument de què tracta un document

S asunto m

22 assumpte 2 m

epîgraf del llibre de registre d’entrades i sortides on es descriu la
naturalesa del document

S asunto m

23 autenticacio f

acciô d’autenticar un document

S autenticaciôn f

24 autenticar v tr

donar fe que un document és autèntic

S autenticar v tr

25 autor -a m f

persona responsable d’un document o d’una part d’un document
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S autor -ra m f

26 autor corporatiu m

persona jurfdica constituïda per una instituciô o societat, que apareix
en una publicaciô formalment identificada i que assumeix la

responsabilitat de la redacciô o publicaciô d’un document

S autor corporativo m

27 autoritzaciô de signatura f

acte pel quai una autoritat administrativa, legislativa o judicial
autoritza la signatura a una altra autoritat, a un funcionari que en

depèn o a un particular

nota: el terme també s’aplica al document on consta l’autoritzaciô

S autorizaciôn de firma f

28 balanç m

document que conté el resum de les dades de gestiô i compîabilitat
d’una unitat administrativa

S balance m
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29 bibliografia 1 f

conjunt de tècniques d’identificaciô i descripciô dois documents, i de

l’ordenaciô de les descripcions obtingudes

S bibliografia f

30 bibliografia 2 f

relaciô d’obres relatives a una o diverses matèries

S bibliografia f

31 biblioteca f

centre que classifica i conserva qualsevol tipus de
documents gràfics o audiovisuals per a la seva consulta o lectura

S biblioteca f

32 butlleti m

publicaciô en série editada per un organisme o associaciô, que
informa sobre les seves activitats

nota', els butlletins editats per organismes oficials contenen sovint
informaciô de caràcter legal (lleis, reglaments, normatives,
disposicions, etc.)

S boletîn m
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33 butlletî de resums m

sin . llista de resums

butlletf que ofereix un resum del contingut de cada tftol que présenta

S boletrn de resûmenes m

34 cadena documentai f

conjunt d’operacions i tècniques que comprenen les fases de selecciô,
tractament i difusio dels documents, que es duen a terme en un centre

de documentaciô o en una unitat administrativa o de treball

S cadena documentai f

35 catàleg m

llista enumerativa i descriptiva de documents agrupats per un nexe

cornu i redactada segons unes normes establertes

S catâlogo m

36 catàleg alfabètic m

catàleg ordenat de manera alfabètica

S catâlogo alfabético m
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37 catàleg cronolôgic m

catàleg ordenat de mariera cronolègica

S catâlogo cronolôgico m

38 catàleg d’accès m

catàleg ordenat segons l’ordre d’accès dels documents

nota: per exemple, pel tftol del document o per
administrativa que l’ha tramés

S catâlogo de acceso m

39 catàleg de matèries m

catàleg ordenat per les matèries dels documents

S catâlogo de materias m

40 catàleg topogràfic m

catàleg ordenat segons l’ordre d’ubicaciô dels documents

S catâlogo topogrâfico m

unitat
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41 catalogaciô f

acciô de catalogar

S catalogaciôn f

42 catalogar v tr

extreure, expressar i enregistrar les dades bibliogràfiques d’un
document seguint unes normes establertes

S catalogar f

43 centre de documentant) m

organisme o servei encarregat de seleccionar, tractar, conservar i

posar a la disposiciô d’usuaris els serveis i productes documentais que
responguin a les seves demandes d’informaciô

S centra de documentation m

44 certificat m

document que dôna fe d’un fet, del contingut d’un document o de les
circumstàncies que consten en arxius, registres, llibres d’actes, etc.

S certificado m
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45 circular f

document que comunica les ordres d’una autoritat administrativa, o

informacions de la direccid d’un organisme que interessen al conjunt
del personal

S circular f

46 classificaciô f

disposicid de documents en classes o categories, de manera que se’n
faciliti la identificaciô i localitzacid

S clasificacidn f

47 classificaciô alfabètica f

classificaciô segons la quai els documents es disposen
d’acord amb l’ordre de les lletres en l’alfabet

S clasificacidn alfabètica f

48 classificaciô sistemàtica f

classificaciô segons la quai els documents es disposen d’acord amb
una estructura lôgica preestablerta
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nota: per exemple, una classificaciô cronolôgica o temàtica

S clasificacion sistemâtica f

49 codi m

conjunt organitzat de signes, siïnbols o nonnes que permeten de
transformar informacions expressades en un llenguatge natural en

dades expressades en un llenguatge convencional

S côdigo m

50 codifieacid f

conjunt de tasques que consisteixen a classificar documents per mitjà
de l’assignaciô de codis que en representen les dades

S codification f

51 col leccio f

document que reuneix sota un tîtol cornu treballs d’un o més autors

sobre una o més matèries

S colecciôn f

52 compendi m

sin . compilaciô
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document que agrupa diversos treballs en una sola publicaciô

S compendio m

sin . compilation

53 compilaciô f

veg . compendi

54 compulsa f

acciô de compulsar un document

S compulsa f

55 compulsar v tr

segellar la copia d’un document per donar fe que respon fïdelment a

l’original

S compulsar v tr

56 comunicaciô f

exposiciô oral o escrita sobre un tema déterminât

S comunicacion f
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57 confrontaciô f

acciô de confrontar dos o més documents

S confrontaciôn f

58 confrontar v tr

comparar dos o més documents per valorar si la copia o cèpies son

reproduccions fidels de l’original

S confrontar v tr

59 copia 1 f

document reproduit d’un original o d’un altre document qualsevol

S copia f

60 copia 2 f

reproducciô del text d’un document

nota: els mitjans de reproducciô poden ser diversos: mecànics,
electrônics, qui'mics, etc.

S copia f
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61 cota del document f

veg . signatura topogràfica

62 dada f

fet, nociô o instrucciô representades sota una forma convencional

adequada per a una comunicaciô, interpretaciô o processament, ja
sigui per mitjans humans o mecànics

S dato m

63 datador m

segell usât per imprimir dates en els documents

S fechador m

64 decret m

document que recull les resolucions acordades per una administraciô

pûblica

S decreto m

65 descripcio f

conjunt d'operations i tècniques que descriuen els éléments
d’identificaciô indispensables d’un document (data, lloc, tipus de
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document, persones afectades, etc.)

S description f

66 descripciô bibliogràfica 1 f

conjunt d’opérations i tècniques que permeten descriure de manera

detallada les caractéristiques d’una unitat bibliogràfica

S descripciôn bibliogràfica f

67 descripciô bibliogràfica 2 f

conjunt de dades relatives a una unitat bibliogràfica, expressades en

zones

S descripciôn bibliogràfica f

68 difusiô f

conjunt d’operacions i tècniques per les quais un centre de
documentaciô dona a conèixer la informaciô que intéressa als seus

usuaris, mitjançant uns serveis i procediments especifics

S difusiôn f
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69 diligència f

anotaciô que dôna valor a un assentament quan s’ha produit algun
error o quan s’ha de realitzar l’obertura o el tancament del llibre de

registre

S diligència f

70 directori m

obra de referència que conté informaciô disposada en ordre alfabètic,
cronolôgic o sistemàtic i que permet la identificaciô o localilzaciô de

persones, objectes, organismes o llocs

S directorio m

71 document m

conjunt d’informacions fixades materialment sobre un suport i

expressades en llenguatge natural o convencional, i que constitueixen
una unitat en qualsevol procès de documentaciô

S documento m

72 document administratiu m

document que produeix l’administracio publica en el desenvolupament
de les seves funcions

S documento administrative m
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73 document audiovisual m

document que présenta la informacio simultàniament de manera

sonora i visual

S documente audiovisual m

74 document autèntic m

document expedit per una autoritat o un funcionari competent en

l’exercici de les seves funcions

S documente auténtico m

75 document en brut m

document no textual présentât en el seu estât natural

nota : per exemple: mostres de terra, minerais, plantes, fôssils, etc.

S documente en bruto m

76 document iconogràfic m

document que reprodueix una imatge

S documente iconogrâfico m



30

77 document inédit m

veg . document no publicat

78 document magnètic m

document que présenta la informaciô en suport magnètic

S documento magnético m

79 document marginal m

document que conté informaciô poc o gens intéressant per a una

unitat administrativa

S documento marginal m

80 document no publicat m

sin . document inédit

document que no és objecte d’una publicaciô, que habitualment es

reprodueix en tiratge limitât i es réserva per a l’ûs particular de
l’autor

S documento no publicado m

sin. documento inédito
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81 document no registrable m

document que no reuneix les condicions necessàries per ser registrat

S documento no registrable m

82 document no textual m

document en què la informaciô no es présenta en forma de text

S documento no textual m

83 document original m

veg . original

84 document primari m

document que présenta informaciô essencialment original

nota: llibres, publicacions périodiques, informes, actes i tesis son

exemples de documents primaris

S documento primario m

85 document publicat m

document que és objecte d’una publicaciô
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S documento publicado m

86 document registrable m

document original que reuneix les condicions necessàries per ser

registrat

S documento registrable m

87 document secundari m

document que conté informacions referents a documents primaris

nota: una bibliografia és un exemple de document secundari

S documento secundario m

88 document terciari m

recull ordenat de documents secundaris o primaris que reuneix,
condensa i élabora informaciô original

nota : per exemple, un repertori bibliogràfic

S documento terciario m

89 document textual m
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document en què la informaciô es présenta en forma de text, ja sigui
manuscrit, mecanografiat o imprès

S documente textual m

90 documentaeiô 1 f

conjunt d’operacions i tècniques de recollida i tractament

d’informaciô, de manera continuada i sistemàtica, que permeten de
dur a terme les tasques de gestiô de documents que descriu la cadena
documentai

S documentaciôn f

91 documentaeiô 2 f

conjunt de documents reunits per a una finalitat determinada

S documentaciôn f

92 documentaeiô activa f

documentaeiô necessària per a l’exercici de les funcions d’una unitat
administrativa

S documentaciôn activa f
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93 documentaciô historié» f
veg . documentaciô inactiva

94 documentaciô inactiva f
sin . documentaciô historica

documentaciô que ha perdut la seva utilitat administrativa perô que
rnanté un valor permanent o historié

S documentaciôn inactiva f
sin. documentaciôn historica

95 documentaciô semiactiva f

documentaciô que pot tenir un us administratiu i que, per tant, es

conserva a l’arxiu central

S documentaciôn semiactiva f

96 documentalista m f

persona responsable d’un centre de documentaciô, o que gestiona la
documentaciô d’una unitat administrativa o de treball

S documentalista m f
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97 ediciô 1 f

procès de producciô i impressiô d’un document, amb la finalitat de

publicar-lo

S ediciôn f

98 ediciô 2 f

conjunt d’exemplars d’un document produit amb una sola composiciô
o a partir d’un mateix exemplar que serveix de matriu

S ediciôn f

99 editor -a 1 m f

persona o col-lectiu responsable de l’ediciô d’un document

S editor -ra m f

100 editor -a 2 m f

persona o col-lectiu responsable de la producciô i difusiô

d’un document

S editor -ra m f
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101 element m

paraula, frase o grups de caràclers que descriuen dades homogènies
d’un document i que formen part d’una zona de la descripciô
biblîogràfica

S elemento m

102 emmagatzematge m

operaciô que consisteix a reunir i desar els documents d’una unitat
administrativa en algun tipus de suport

nota : el suport pot ser fi'sic o ’lôgic’, corn una memôria d’ordinador
o una base de dades

S almacenamiento m

103 emplenar v tr

completar un imprès, un llibre de registre o altres documents amb les
dades que es demanen

S cumplimentar v tr

104 entrada f

anotaciô de documents en el llibre de registre

S entrada f
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105 escrit m

en el registre, document que sovint acompanya factures, circulars,
disposicions, disquets, etc. i altres documents no registrables

S escrito m

106 étiqueta d’identificaciô f

veg . étiqueta de registre

107 étiqueta de registre f
sin . étiqueta d’identificaciô

étiqueta que s’adjunta al document per identificar-lo en registres
mecanitzats o informatitzats

S étiqueta de registro f
sin . étiqueta de identification

108 expurgaciô f
veg . tria

109 factura f

document comptable en què es detalla l’import i les caractéristiques
dels productes que es venen o dels serveis que es presten

S factura f
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110 fascicle m

document que conté una part d’una publicaciô en série

S fasci'culo m

111 fitxa f

suport on van consignades les dades essencials que identifiquen un

document

S ficha f

112 fitxer 1 m

capsa o moble que conté fitxes ordenades de manera alfabôtica,
temàtica o sistemàtica

S fichero m

113 fitxer 2 m

conjunt de fitxes organitzades en un suport ffsic o infonnàtic i
classificades en un ordre preestablert

S fichero m
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114 fons documentai m

conjunt de documents que pertanyen a un centre documentai, a una

institucid, o a una unitat administrativa

nota: per exemple, un arxiu, una fonoteca, etc.

S fondo documentai m

115 font 1 f

lloc d’on procedeix una informacid o un conjunt d’informacions

nota: una font pot ser, per exemple, un organisme, una entitat o una

persona

S fuente f

116 font 2 f

document que aporta informacid sobre un tema

nota: per exemple: diccionaris, enciclopèdies, anuaris, etc.

S fuente f

117 font externa f

sistema de dotacio d’un fons documentai a partir de documents que
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provenen de fora de la unitat administrativa

S fuente extema f

118 font interna f

sistema de dotacio d’un fons documentai a partir dels documents que
provenen de la mateixa unitat administrativa

S fuente interna f

119 full de devoluciô m

imprès que serveix per retomar un document que ha arribat a una

unitat administrativa per error

S hoja de dévolution f

120 full de sol licitud m

imprès que han d’emplenar els usuaris per accedir a

documentaciô en préstec o consulta

S hoja de solicitud f

121 fullet m

document imprès en un màxim de 48 pàgines, que constitueix una
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unitat bibliogràfica

nota: diptics o triptics son exemples de ’fullets’

S folleto m

122 guia f

document que proporciona informaciô general sobre el contingut del
fons documentai d’un arxiu, en fa valoracions globals i en destaca els
trets més importants

S gufa f

123 index m

sin . sumari; taula; taula de continguts

llista dels capitols, encapçalaments o parts d’un document, en l’ordre
en que apareixen, i amb indicaciô de la pàgina o columna on

comencen

S indice m

sin . sumario; tabla; tabla de contenidos

124 index d’il-lustracions m

index de les il-lustracions d’un document, amb indicaciô de la seva

localitzaciô

S indice de ilustraciones m
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125 index de matèries m

sin . taula de matèries

index de les matèries d’un document, amb indicaciô de la seva

localitzaciô

S indice de materias m

sin. tabla de materias

126 indexaciô f

acciô d’indexar un document

S indizacién f

127 indexar v tr

seleccionar els conceptesprincipals que caracteritzen el continguld’un
document per mitjà d’un llenguatge documentai

S indizar v tr

128 informacio f

dada o conjunt de dades d’un document que es poden emmagatzemar,
manipular o transmetre

S informaciôn f
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129 informe m

document que conté els résultats d’un estudi, la relaciô d’activitats
d’una unitat administrativa durant un période déterminât o l’exposiciô
d’un fet

S informe m

130 ïnstància f

document amb què una persona adreça una sol-licitud a una unitat
administrativa oficial

S instancia f

131 inventari m

enumeraciô descriptiva dels documents d’un fons documentai

S inventario m

132 inventariar v tr

inscriure documents en un inventari

S inventariar v tr
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133 justificant de recepciô m

imprès que una unitat administrativa tramel al registre per donar

compte de la rebuda d’un document

nota: la forma verbal corresponent és "acusar rebuda de"

S acuse de recibo m

134 lector de microfitxes m

aparell de recerca d’informaciô per mitjà de la lectura de microfitxes

S lector de microfichas m

135 lector impresser m

lector de microfitxes capaç de proporcionar copies impreses dels
documents

S lector impresor m

136 llenguatge artificial m

sin . llenguatge convencional

137 llenguatge convencional m

sin . llenguatge artificial
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llenguatge expressament construit o contrôlât per mitjà d’un conjunt
de réglés determinades

nota: s’oposa a 'llenguatge natural’

S lenguaje convencional m

sin , lenguaje artificial

138 llenguatge d’indexaciô m

sin . llenguatge documentai

139 llenguatge documentai m

sin . llenguatge d’indexaciô

llenguatge convencional que consisteix en un conjunt de termes o

signes utilitzats per representar el contingut dels documents, a fi de

permetre’n la localitzaciô i recuperaciô posterior

S lenguaje documentai m

sin . lenguaje de indizaciôn

140 llenguatge natural m

llenguatge produit espontàniament pels éssers humans, les réglés del

quai deriven de l’üs

nota : s’oposa a 'llenguatge convencional’ o 'llenguatge artificial’

S lenguaje natural m
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141 Ilibre m

document imprès i no periôdic de més de 48 pàgines que constitueix
una unitat bibliogràfica

S libro m

142 Ilibre de caixa m

Ilibre on es registren les entrades o sortides de diners d’una unitat
administrativa

S libro de caja m

143 Ilibre de comptabilitat i factures m

Ilibre on es registren les factures i altres documents

comptables d’una unitat administrativa

S libro de contabilidad y facturas m

144 Ilibre de registre m

Ilibre o recull d’impresos on es registren els documents, i que permet
deixar constància de les relacions que s’estableixen per escrit entre

Fadministratif:) i l'administrai

S libro de registro m
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145 llibre de registre d’entrada m

llibre on es registra l’entrada de documents en una unitat
administrativa

nota: també s’utilitza la forma reduïda "registre d’entrada"

S libro de registre de entrada m

146 llibre de registre de sortida m

llibre on es registra la sortida de documents d’una unitat
administrativa

nota: també s’utilitza la forma reduïda "registre de sortida"

S libro de registre de salida m

147 llibre de registre mecanitzat m

llibre on els documents es registren de manera mecanitzada

S libro de registre mecanizado m

148 llista f

relaciô de dades ordenades d’una manera determinada i que
generalment es présenta encolumnada

S lista f
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149 llista de resums f

veg . butlletî de resums

150 llistat m

llista sortida d’una impressora

nota: inicialment, ’llistat’ només s’aplicava a llistes impreses en paper
continu (amb ’llistes’ o 'franges’), perô actualment s’aplica a

qualsevol llista o relaciô sortida d’una impressora: ’treure un llistat

d’etiquetes per impressora; imprimir un llistat dels alumnes amb les

qualifîcacions’

S listado m

151 Hoc de publicaciô m

indret on està establert l’editor o la seu éditorial d’una publicaciô

nota: el lloc de publicaciô que s’indica habitualment és la ciutat

S lugar de publicaciôn m

152 manuscrit 1 m

document escrit o copiât a mà

S manuscrito m
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153 manuscrit 2 m

document escrit o dictât i corregit per l’autor abans de la seva

publicaciô

S manuscrite m

154 matèria f

àrea especialitzada del coneixement o de l’activitat humanes

nota: en documentaciô, les matèries solen sistematitzar-se en

classificacions i llistes controlades, a fi de poder emmagatzemar i

recuperar els documents

S materia f

155 memôria f

document que présenta una relaciô de les activitats dûtes a terme per
una unitat administrativa durant un période de

temps déterminât

S memoria f

156 microediciô f

ediciô d’un document en format molt réduit

S microédition f
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157 microfilm m

rodet de pel-lfcula que conté documents reproduits fotogràficament

nota: el format habituai del microfilm és de 16 i 35 mm

S microfilm m

158 microfitxa f

suport d’informaciô de mida estandarditzada que pot contenir

reproduïdes mes de 40 pàgines d’un text

nota : el format habituai de la microfitxa és de 7,5 per 12,5 cm

S microficha f

159 microforma f

document microeditat

S microforma f

160 miscel lània f

document que agrupa articles de diversos autors i ternes d’un mateix

camp en homenatge a alguna personalitat

S miscelânea f
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161 monografia f

document que recull un estudi fet sobre un aspecte concret de

qualsevol matèria

S monografia f

162 nomenclature f

document que recull els noms utilitzats en una ciència, tècnica, art,
etc., metôdicament classificats

S nomenclatura f

163 nota f

indicaciô a peu de pàgina o al final d’un document per aclarir o

completar una informaciô que s’ha donat al text principal

S nota f

164 numeraciô de documents f

procediment d’identificaciô numèrica d’un document, ja sigui manual
o mecanitzat

S numeracion de documentes f
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165 numéro d’accès m

veg . registre d’accès

166 numéro d’ordre m

element de la descripciô bibliogràfica que indica el numéro del

document dins la col lecciô

S numéro de orden m

167 numéro de registre d’entrada m

veg . registre d’accès

168 obertura del llibre de registre f

acciô administrativa per la quai es comença un nou llibre de registre

S apertura del libro de registre f

169 obra de referència f

document que proporciona un accès ràpid a informaciô o a fonts
d’informaciô sobre una matèria determinada

S obra de referencia f
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170 ofici m

document oficial emès per un organisme i intégrât en la tramitaciô
d’un procediment administratiu

S oficio m

171 ordenaciô f

acciô de disposar o arranjar documents en un ordre déterminât

S ordenacion f

172 ordenaciô horitzontal f

sistema d’ordenaciô de documents que consisteix a col-locar-los

superposats segons la seva forma

nota : aquest procediment se sol utilitzar per a lligalls i documents

grans

S ordenacion horizontal f

173 ordenaciô numèrica f

sistema d’ordenaciô de documents que consisteix a col-locar-los de

manera consecutive segons el numéro que els correspongui

S ordenacion numèrica f
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174 ordenacié sistemàtica f

sistema d’ordenaciô de documents que consisteix a col-locar-los

segons una classificaciô sistemàtica preestablerta

nota: per exemple, la Classificaciô Décimal Universal que utilitzen les

biblioteques

S ordenaciôn sistemàtica f

175 ordenacié temàtica f

sistema d’ordenaciô de documents que consisteix a col-locar-los

segons el tema de què tracten

S ordenaciôn temàtica f

176 ordenaciô vertical f

sistema d’ordenaciô de documents que consisteix a col-locar-los l’un
al costat de l’altre segons la seva forma

S ordenaciôn vertical f

177 original m

sin . document original
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document que és l’origen o font d’un document copiât o reproduit

S original m

sin . documente original

178 paginaciô f

indicaciô del nombre de pàgines d’un document

S paginaciôn f

179 periodicitat f

freqüència amb què s’editen les publicacions en série o périodiques

S periodicidad f

180 peu d’impremta m

zona de la publicaciô on s’indiquen dades concrètes sobre l’ediciô
d’un document

nota : habitualment el peu d’impremta conté el lloc de publicaciô, el
nom de l’editor, la data de publicaciô o d’impressiô, etc.

S pie de imprenta m
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181 publicaciô 1 f

acciô de difondre entre el public un document éditât

S publicaciôn f

182 publicaciô 2 f

document éditât ncrmalment en multiples exemplars i
destinât a una difusiô general

S publicaciôn f

183 publicaciô collectiva f

publicaciô que té més d’un autor responsable

S publicaciôn colectiva f

184 publicaciô de fulls môbils f

publicaciô amb una enquademaciô que permet d’incloure o substituir-
hi fulls

S publicaciôn de hojas môviles f
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185 publicaciô en série f
sin . publicaciô seriada

publicaciô editada en parts successives que normalment tenen

designacions numériques o cronolôgiques, i d’una durada no limitada

per endavant

S publicaciôn en sérié f
sin . publicaciôn seriada

186 publicaciô esporàdica f

publicaciô amb una durada no limitada ni periôdica

S publicaciôn esporàdica f

187 publicaciô oficial f

publicaciô editada per Fadministraciô, per una entitat pûblica o per un

organisme intemacional

S publicaciôn oficial f

188 publicaciô periôdica f

publicaciô en série de periodicitat inferior a un any

S publicaciôn periôdica f
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189 publicaciô preliminar f

publicaciô anterior a la definitiva que es distribueix de manera

limitada

S publication preliminar f

190 publicaciô seriada f

veg . publicaciô en série

191 reelassificaciô f

revisiô de la classificaciô d’un document que ha estât retomat a la

unitat administrativa, o que présenta un error de classificaciô

S reclasificaciôn f

192 recurs m

document dirigit a una autoritat administrativa superior amb vista a

anul-lar o reformar un acte d’un ôrgan inferior que es considéra

petjudicial per als drets propis

S recurso m

193 referència bibliogràfîca f

conjunt de dades bibliogràfiques sobre un document que permeten
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d’identificar-lo i localitzar-lo

S referencia bibliogrâfica f

194 registrar v tr

inscriure documents al llibre de registre

S registrar v tr

195 registre 1 m

conjunt d’accions necessàries per registrar un document

nota : el registre pot ser d’entrada o de sortida, i el procediment pot
ser manual o mecanitzat

S registre m

196 registre 2 m

unitat administrativa on es du a terme el procès de registre de

documents

S registre m

197 registre d’accès m

sin . numéro d’accès; numéro de registre d’entrada
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codi numèric amb què s’identifica cada document segons l’ordre

cronolôgic d’ingrés al registre

S registro de acceso m

sin . numéro de acceso; numéro de registro de entrada

198 registre d’entrada m

procediment que consisteix a segellar els documents que arriben,
anotar-los al llibre de registre d’entrada i trametre’n la relaciô a la
unitat administrativa corresponent

S registro de entrada m

199 registre de sortida m

procediment que consisteix a segellar els documents que s’han de
trametre a la unitat administrativa corresponent i a anotar-los al llibre
de registre de sortida

nota : també s’usa la forma més explicita 'registre de sortida i de
tramesa de documents’

S registro de salida m

200 registre general m

registre ünic de l’administracio que ha d’admetre les peticions i les
instàncies que s’hi adrecen i trametre-les a la unitat administrativa
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destinatària

S registre) general m

201 resolucio f

document que recull una determinaciô o decisiô sobre un afer que
generalment comporta l’acabament del procediment administratiu

S resoluciôn f

202 ressenya f

document no gaire extens en què es dona compte d’una obra o article
i en fa un examen crftic

S resefla f

203 resum m

representaciô abreujada i précisa del contingut d’un document, sense

interpretaciô crftica i sense distincio de l’autor

nota: hi ha diversos tipus de resum (en anglès: ’abstract’), segons els

propôsits i finalitats que manifestin: resums informatius, descriptius,
etc.

S resumen m
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204 revista f

publicaciô en série que tracta generalment d’una o més matèries

especffiques i que conté informaciô general o informaciô cientffica i

tècnica

S revista f

205 segell m

matriu de metall o cautxû que porta gravats en relleu dibuixos o

lletres que, tintats en un tampô, s’imprimeixen en un document

S sello m

206 segell de registre d’entrada m

segell que cal omplir per registrar els documents que arriben al

registre

nota: també s’utilitza la forma reduïda ’

segell d’entrada’

S sello de registre de entrada m

207 segell de registre de sortida m

segell que cal omplir per registrar i trametre els documents que surten

del registre
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nota: també s’utilitza la forma reduïda ’segell de sortida’

S sello de registro de salida m

208 segellar v tr

marcar un document amb un segell

S sellar v tr

209 selecciô f

conjunt d’operacions i tècniques per les quais un centre de
documenlaciô selecciona la informaciô que pot tenir interès per als
seus usuaris

S sélection f

210 separata f

copia d’un article d’una publicaciô en série que conserva la mateixa

numeraciô i presentaciô de la publicaciô original

S separata f

211 servei de consulta m

sin. servei de referència
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servei que permet a l’usuari d’obtenir informaciô sobre els documents

registrats

S servicio de consulta m

sin. servicio de referencia

212 servei de referència m

veg . servei de consulta

213 signatura topogràfica f
sin , cota del document

série ordenada de xifres o lletres que correspon a les matèries o a la

cronologia del document, i que serveix per ordenar-lo en biblioteques
o catàlegs

nota : també s’usa fréquemment la forma reduïda ’signatura’

S signatura topogràfica f
sin. cota del documento

214 subtitol m

sin . tftol complementari; tftol secundari

tftol d’una publicaciô que té un caràcter secundari o complementari

S subtftulo m

sin . tftulo complementario; ü'tulo secundario
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215 sumari m

veg . index

216 suport d’informaciô m

material en el quai es poden emmagatzemar, representar o comunicar
dades

nota: normalment es fa servir la forma reduïda ’suport’: ’suport
informàtic’, ’suport magnètic’

S soporte de informaciôn m

217 tampô m

feltre imprégnât de tinta per sucar-hi un segell

S tampon m

218 tancament del llibre de registre m

acciô administrativa per la quai s’acaba un llibre de registre

S cierre del libro de registro m

219 taula f

veg . index
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220 taula de continguts f

veg . index

221 taula de matèries f

veg . index de matèries

222 tema m

matèria principal de què iracta un document

S tema m

223 tema secundari m

tema que représenta un aspecte particular o concret d’un document

S tema secundario m

224 tîtol m

nom, frase o série de frases que indiquen el contingut d’un document
o que designen una col lecciô o una publicaciô en série

S tftulo m
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225 tîtol alternatiu m

tîtol que es présenta com una alternativa de l’original

S tîtulo altemalivo m

226 tîtol com plernentari m

veg . subtîtol

227 tîtol secundari m

veg . subtîtol

228 tractament m

conjunt d’operacions i tècniques per les quais un centre de
documentaciô tracta o processa la informaciô de què disposa

nota: el tractament comprèn del registre del document fins que aquest
es posa a disposiciô dels usuaris

S tratamiento m

229 tràmit m

cadascuna de les passes o diligències que cal fer perquè un document

segueixi el curs previst en la seva tramitacio

S trâmite m
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230 tramitaciô f

marxa d’un procès d’acord amb les normes

administratives vigents

S tramitaciôn f

231 tramitar v tr

fer passar un document pels tràmits corresponents

S tramitar v tr

232 traspaperament m

fet d’extraviar-se un document entre els altres

S traspapelamiento m

233 tria f
sin . expurgaciô

procès de selecciô de documents que consisteix a eliminar aquells que
no son d’interès administratiu o historié i arxivar-ne la resta

S descarte m

sin . expurgacion
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234 unitat administrativa f

centre, departament o servei de l’administracio o d’una organitzaciô
on es duen a terme tasques de gestiô administrativa i de maneig i

difusiô d’informaciô

S unidad administrativa f

235 unitat bibliogràfica f

unitat documentai de caràcter bibliogràfic

S unidad bibliogràfica f

236 unitat destinatària f

unitat administrativa que rep la tramesa de documents del registre

S unidad destinataria f

237 unitat documentai f

document que es considéra una unitat independent en qualsevol procès
o fase de la gestio documentai

nota: també rep el nom de ’peça documentai’

S unidad documentai f
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238 unitat originària f

unitat administrativa que fa la tramesa de documents al registre

S unidad originaria f

239 unitat sol licitant f

unitat administrativa que sol-licita documentacio a una altra unitat en

règim de consulta o de préstec

S unidad solicitante f

240 zona f
sin . àrea

cadascuna de les seccions de la descripciô bibliogràfica que comprèn
un o més éléments relacionats entre élis

S zona f
sin. area

241 zona d’autor f

vcg. zona de tftol i autor
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242 zona d’ediciô f

zona de la descripciô bibliogràfica destinada al nom de l’editor o

responsable de l’ediciô del document

S zona de ediciôn f

243 zona de col-Iecciô f

zona de la descripciô bibliogràfica destinada a la col-lecciô del
document

S zona de la colecciôn f

244 zona de descripciô fisica f

zona de la descripciô bibliogràfica destinada a descriure les

caractéristiques flsiques del document

S zona de la descripciôn fisica f

245 zona de notes f

zona de la descripciô bibliogràfica que permet incloure totes les

informacions ütils d’un document i que no pertanyen a les altres

zones

S zona de notas f
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246 zona de publicaciô f

zona de la descripciô bibliogràfica destinada al lloc i la data

d’impressio i de publicaciô i al nom de l’impressor i del distribuïdor
del document

S zona de publicaciôn f

247 zona de tîtol i autor f
sin . zona d’autor

zona de la descripciô bibliogràfica destinada al tîtol i al nom de la

persona o persones responsables del document

S zona de tîtulo y autor f
sin. zona de autor
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5. Index castel là

acta, 1

acta de réunion, 2

acto, 3

acuse de recibo, 133

almacenamiento, 102

apertura del libro de regis tro, 168

archivacion, 17

archivador, 14

archivador de listados, 15

archivar, 16

archivero -ra, 18

archivo, 6

archivo, 7

archivo administrative, 8

archivo central, 9

archivo de gestion, 10

archivo historico, 11

archivo informâtico, 12

archivo publico, 13

ârea, 240

artfculo, 5

asentar, 194

asentar, 20

asiento, 19
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asunto, 21

asunto, 22

autenticaciôn, 23

autenticar, 24

autor corporativo, 26

autor -ra, 25

autorizaciôn de firma, 27

balance, 28

bibliografia, 29

bibliografia, 30

biblioleca, 31

boletin, 32

boletin de resümenes, 33

cadena documentai, 34

catalogaciôn, 41

catalogar, 42

catâlogo, 35

catâlogo alfabético, 36

catalogo cronolôgico, 37

catâlogo de acceso, 38

catâlogo de materias, 39

catâlogo topogrâfico, 40

centro de documentaciôn, 43

certificado, 44

cierre del libro de registre», 218

circular, 45

clasificaciôn, 46

clasificaciôn alfabética, 47

clasificaciôn sistemâtica, 48

codificaciôn, 50
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côdigo, 49

colecciôn, 51

compendio, 52

compilaciôn, 52

compulsa, 54

compulsai", 55

comunicaciôn, 56

confrontation, 57

confrontai", 58

copia, 59

copia, 60

cota del documento, 213

cumplimentar, 103

dato, 62

decreto, 64

descarte, 233

descripciôn, 65

description bibliogrâfica, 66

descripciôn bibliogrâfica, 67

difusiôn, 68

diligencia, 69

directorio, 70

documentation, 90

documentation, 91

documentation activa, 92

documentation histôrica, 94

documentation inactiva, 94

documentation semiactiva, 95

documentalista, 96

documento, 71
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documente) administrative, 72

documento audiovisual, 73

documento auténtico, 74

documento en bruto, 75

documento iconogrâfico, 76

documento inédite, 80

documento magnético, 78

documento marginal, 79

documento no publicado, 80

documento no registrable, 81

documento no textual, 82

documento original, 177

documento primario, 84

documento publicado, 85

documento registrable, 86

documento secundario, 87

documento terciario, 88

documento textual, 89

ediciôn, 97

ediciôn, 98

editor -ra, 100

editor -ra, 99

elemento, 101

entrada, 104

escrito, 105

étiqueta de identification, 107

étiqueta de registro, 107

expurgation, 233

factura, 109

fasclculo, 110
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fechador, 63

ficha, 111

fichera, 112

fichera, 113

folleto, 121

fondo documentai, 114

fuente, 115

fuente, 116

fuente extcma, 117

fuente interna, 118

guîa, 122

hoja de dévolution, 119

hoja de solicitud, 120

indice, 123

indice de ilustraciones, 124

indice de materias, 125

indizaciôn, 126

indizar, 127

information, 128

informe, 129

instancia, 130

inventariar, 132

inventario, 131

lector de microfichas, 134

lector impresor, 135

lenguaje artificial, 137

lenguaje convencional, 137

lenguaje de indizaciôn, 139

lenguaje documentai, 139

lenguaje natural, 140



78

libro, 141

libro de caja, 142

libro de contabilidad y facturas, 143

libro de registre, 144

libro de registre de entrada, 145

libro de registre de salida, 146

libro de registre mecanizado, 147

lista, 148

listado, 150

lugar de publicaciôn, 151

manuscrito, 152

manuscrito, 153

materia, 154

memoria, 155

microediciôn, 156

microficha, 158

microfilm, 157

microforma, 159

miscelânea, 160

monografia, 161

nomenclatura, 162

nota, 163

numeraciôn de documentes, 164

numéro de acceso, 197

numéro de orden, 166

numéro de registre de entrada, 197

obra de referencia, 169

oficio, 170

ordenacion, 171

ordenaciôn horizontal, 172
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ordenaciôn numérica, 173

ordcnaciôn sistemâtica, 174

ordenaciôn temâtica, 175

ordenaciôn vertical, 176

original, 177

paginaciôn, 178

periodicidad, 179

pie de imprenla, 180

publicaciôn, 181

publicaciôn, 182

publicaciôn colectiva, 183

publicaciôn de hojas môviles, 184

publicaciôn en sérié, 185

publicaciôn esporâdica, 186

publicaciôn oficial, 187

publicaciôn periôdica, 188

publicaciôn preliminar, 189

publicaciôn seriada, 185

reclasificaciôn, 191

recurso, 192

referencia bibliogrâfica, 193

registrar, 194

registro, 195

registro, 196

registro de acceso, 197

registro de entrada, 198

registro de salida, 199

registro general, 200

resena, 202

resoluciôn, 201
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resumen, 203

revista, 204

sélection, 209

sellar, 208

sello, 205

sello de registre de entrada, 206

sello de registre de salida, 207

separata, 210

servicio de consulta, 211

servicio de referencia, 211

signatura topogrâfica, 213

soporte de information, 216

subtitulo, 214

sumario, 123

tabla, 123

tabla de contenidos, 123

tabla de materias, 125

tampon, 217

tenta, 222

tema secundario, 223

tltulo, 224

titulo alternative, 225

titulo complementario, 214

titulo secundario, 214

tramitacion, 230

tramitar, 231

trâmite, 229

traspapelamiento, 232

tratamiento, 228

unidad administrativa, 234
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unidad bibliogrâfïca, 235

unidad destinalaria, 236

unidad documentai, 237

unidad originaria, 238

unidad solicitante, 239

zona, 240

zona de autor, 247

zona de édition, 242

zona de la colecciôn, 243

zona de la description fîsica, 244

zona de notas, 245

zona de publication, 246

zona de titulo y autor, 247
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