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La senyora Montserrat Cirera és funcionaria del cos administratiu de la Generalitat de
Catalunya i actualment treballa en el Departament de Drets Socials, on ocupa el lloc
de responsable del Registre, adscrit a I’Area d’Organitzacio.

Les seves tasques consisteixen a atendre presencialment els ciutadans i les
ciutadanes que presenten documentacié a ’Administracié de la Generalitat de
Catalunya, donar suport i informacio sobre els tramits, i assessorar el personal d’altres
unitats del Departament en relaciéo amb els aspectes relatius a I'entrada i la sortida de
documentacié administrativa.

Aixi mateix, s’encarrega de la tramitacié dels documents electronics que arriben a
I'oficina de registre i de convocar les reunions que li encarregui el cap de I'Area
d’Organitzacio.

En I'exercici de les tasques derivades del seu lloc de treball, s’han donat diverses
situacions que han requerit una resposta o una actuacié seva d’acord amb les funcions
que li corresponen. Algunes de les situacions en qué la Montserrat s’ha trobat han
estat les seguents:

a) Fauns dies la Montserrat va atendre presencialment una ciutadana que volia
sol-licitar una ampliacié del termini per fer al-legacions amb posterioritat al tramit
d'audiéncia atorgat en un procediment en qué ella és I'iinica interessada.

b) La Montserrat va rebre una consulta d’un representant d’'una entitat del tercer
sector que havia vist que en data 4 d’abril de 2023 s’havia publicat al Diari Oficial
de la Generalitat de Catalunya (DOGC) una convocatoria d’ajuts per a
equipaments informatics adrecada Unicament a entitats sense anim de lucre del
sector del lleure educatiu, en la qual I'entitat volia participar.

En la convocatoria s’indicava que el termini per presentar sol-licituds era de quinze
dies a comptar de 'endema de la publicacié al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya (DOGC) i que I'tinic canal de participacié admeés era el tramit electronic
especific disponible a I'espai de tramitacié de la Seu electronica de la Generalitat.

El Jordi Bou, funcionari del cos administratiu de la Generalitat de Catalunya, també
presta serveis al Departament de Drets Socials, en un lloc de treball adscrit a la Secci6
d’Administracié de Personal. Entre altres funcions, és I'encarregat d’atendre la bustia
de correu electronic del Servei de Recursos Humans i de donar resposta a les
consultes que formula el personal del Departament. Aixi mateix, prepara la informacio
relacionada amb les sol-licituds d’accés a la informacié publica (SAIP) en materia de
personal.

Entre altres questions referents a I'ambit dels recursos humans que se li han plantejat
aquests darrers mesos, el Jordi ha rebut les consultes indicades a continuacio:

a) El senyor Xavier Abella s’ha d’incorporar properament al Departament de Drets
Socials mitjangant un nomenament com a funcionari interi, i s’adrega al Jordi per
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b)

d)

e)

Direcci6é General de Funcio Publica

preguntar-li sobre els dies de vacances a qué tindra dret anualment pels seus
serveis a ’Administracio de la Generalitat de Catalunya.

La senyora Margarida Prunera es va incorporar al Departament de Cultura com a
interina del cos auxiliar d’administracié de la Generalitat de Catalunya el 23 de
juny de 2018 i, amb posterioritat, el 20 d’abril de 2021, va ser nomenada
funcionaria de carrera d’aquest mateix cos i va prendre possessié d’una placa al
Departament de Drets Socials, que és la que ocupa actualment. Durant tot aquest
periode i fins a data d’avui la senyora Prunera ha prestat serveis de manera
ininterrompuda a I'’Administracié de la Generalitat de Catalunya.

En data 18 d’abril de 2023 es publica una convocatoria d’accés a I'escala
administrativa del cos administratiu de la Generalitat, amb places reservades al
torn de promocié interna. En data 27 d’abril de 2023 la senyora Prunera consulta
per correu electronic al Jordi si compleix els requisits d’antiguitat per participar pel
torn de promocio interna respecte a aquesta convocatoria.

En data 14 d’abril de 2023 té entrada, per via telematica al Departament de Drets
Socials, una sol-licitud d’accés a la informacié publica (SAIP) en qué una
ciutadana demana dades sobre la distribucio territorial i per cossos de la plantilla
del Departament.

Tres dies després, el 17 d’abril, la unitat d'informacié en temes de transparencia
del Departament deriva per correu electronic aquesta SAIP al Servei de Recursos
Humans, i el Jordi I'ha d’analitzar per determinar com se n’ha de donar resposta.

Quan ja s’ha donat resposta a la sol-licitud d’accés a la informacié publica (SAIP),
la persona sol-licitant desitja que algunes de les dades de caracter personal que
havia facilitat no segueixin en poder de I'’Administracié.

Durant el mes d’octubre de 2022 té lloc el procediment per a I'avaluacio de
I'acompliment del personal del Departament, del qual resulta la percepcié del
complement de la productivitat. EI senyor Joaquim Cabrera ocupa un lloc de
comandament del Departament i té assignada la supervisio i coordinacié d’'un
equip de persones, de les quals ha de realitzar la valoracio.

La senyora Roser Mata ha superat darrerament les proves per a I'obtencié del
nivell C2 de catala de la Secretaria de Politica Linguistica i també ha obtingut el
certificat de nivell mitja d’ACTIC. Vol que tots dos constin en el seu expedient
electronic personal i s’adreca al Jordi per saber com ho ha de fer.

Aixi mateix, el Jordi esta tramitant un expedient disciplinari ordinari incoat a un
treballador del Departament per la comissié presumpta d’'una falta greu. Ell ha estat
designat com a secretari i treballa col-laborativament amb la persona nomenada com a
instructora de I'expedient, 'Eulalia, mitjan¢ant una carpeta compartida al seu espai
personal del OneDrive.

Un cop instruit i resolt aquest expedient, el Jordi ha de notificar la resolucié amb la
sancio imposada al treballador inculpat.
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En relacié amb la situacié plantejada, responeu les preguntes seguents:

Annex: calendari 2023

ABRIL 2023

DI | Dt | Dc | Dj | Dv | Ds | Dg
1

3 4 5 6 7 8

10 | 11 |12 | 13 | 14 | 15 | 16

17 |18 |19 |20 |21 | 22 | 23

24 | 25 |26 |27 |28 |29 | 30

1.

En relacié amb I'ampliacié del termini sol-licitada per la interessada per
formular al-legacions amb posterioritat al tramit d’audiéncia atorgat en
un procediment, la Montserrat ha d’informar-li que...

a) L’Administracio, excepte precepte en contra, pot concedir una ampliacio del
termini establert que no excedeixi la meitat d’aquest, si les circumstancies ho
aconsellen i amb aixd no es perjudiquen drets de tercers.

b) L’Administracio, excepte precepte en contra, pot concedir una ampliacié del
termini establert que no excedeixi el doble d’aquest, si les circumstancies ho
aconsellen i amb aix0d no es perjudiquen drets de tercers.

¢) L’Administracié no pot concedir una ampliacié del termini establert en aquest
tipus de procediment.

d) L’Administracié ha de concedir una ampliacié del termini establert que no
excedeixi la meitat d’aquest, si les circumstancies ho aconsellen i amb aixo no
es perjudiguen drets de tercers.
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2. Quina informacio ha de facilitar la Montserrat a la representant de I’empresa
del tercer sector que vol participar en la convocatoria d’ajuts publicada al Diari
Oficial de la Generalitat de Catalunya, pel que fa a la data de finalitzaci6é del
termini de presentacioé de la sol-licitud i al canal de tramitacié, d’acord amb la
informacio facilitada?

a) L’empresa disposa des del dia 4 d’abril fins al dia 18 d’abril, ambdds inclosos,
per fer la sol-licitud, la qual només podra presentar mitjancant el tramit
electronic especific habilitat pel Departament de Drets Socials.

b) L’empresa disposa des del dia 4 d’abril fins al dia 26 d’abril, ambdés inclosos,
per fer la sol-licitud, la qual podra presentar mitjancant el tramit electronic
especific habilitat pel Departament de Drets Socials i també, presencialment, a
gualsevol oficina de registre, perqué com a persona fisica no esta obligada a la
tramitacio electronica.

c) L’empresa disposa des del dia 5 d’abril fins al dia 27 d’abril, ambdods inclosos,
per fer la sol-licitud, la qual només podra presentar mitjangant el tramit
electronic especific habilitat pel Departament de Drets Socials.

d) L’empresa disposa des del dia 5 d’abril fins al dia 27 d’abril, ambdds inclosos,
per fer la sol-licitud, la qual podra presentar per qualsevol mitja telematic,
inclos el formulari genéric de registre electronic de la Generalitat de Catalunya
i el registre electronic de I’Administracié local més propera al seu domicili.

3. Elcap de I’Area d’Organitzacié demana a la Montserrat que convoqui tots els
membres del Grup de Treball Multidisciplinari, com a organ col-legiat, per a
la reunid trimestral ordinaria. Tenint en compte el contingut de les
convocatories de reunio establert en I’article 17 de la Llei 26/2010, de 3
d’agost, de régim juridic i de procediment de les administracions publiques,
quina de les afirmacions seglients és la correcta?

a) La convocatoria de la reuni6 de I'érgan col-legiat s'ha de fer preferentment per
mitjans electronics, i ha d'anar acompanyada de la documentacié necessaria
llevat que aquesta documentacié estigui disponible en un lloc web o en una
unitat de xarxa compartida a la qual tenen accés tots els membres.

b) Només s’ha d’incloure I'ordre del dia a la convocatoria de reunié de I'érgan
col-legiat si aquesta es convoca amb caracter extraordinari.

c) Malgrat que no s'hagin complert els requisits de la convocatoria, un organ
col-legiat resta validament constituit si s'han reunit tots els membres i ho
acorden per unanimitat.

d) Les convocatories de reunions sempre s’han de notificar per mitjans
electronics a tots els membres amb una antelacié minima de quaranta-vuit
hores.
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4. Quina ha de ser laresposta del Jordi a la consulta de la senyora Prunera en
relaci6 amb la possibilitat de participar pel torn de promocié interna en la
convocatoria del procés selectiu per al’accés a I’escala administrativa del cos
administratiu de I’Administracié de la Generalitat de Catalunya?

a) La senyora Prunera no compleix els requisits d’antiguitat per participar pel torn
de promoci6 interna, ates que a la data de publicacié de la convocatoria fa
menys de dos anys que és funcionaria de carrera del cos auxiliar
administratiu.

b) La senyora Prunera compleix els requisits d’antiguitat per participar pel torn de
promocié interna, atés que als efectes d’antiguitat també computa el temps de
serveis prestats com a interina del cos auxiliar administratiu.

c) La senyora Prunera compleix els requisits d’antiguitat per participar pel torn de
promocié interna, atés que a la data de finalitzacié del termini per inscriure’s en
la convocatoria fa més de dos anys que és funcionaria de carrera del cos
auxiliar administratiu.

d) La senyora Prunera no compleix els requisits d’antiguitat per participar pel torn
de promocié interna, atés que als efectes d’antiguitat només computa el temps
de serveis prestats a la darrera destinacié definitiva al Departament de Drets
Socials.

5. D’acord amb la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la
informacié publicai bon govern, qué ha de contenir la notificacio de recepcio
de la sollicitud d’accés a la informacié publica (SAIP) presentada al
Departament de Drets Socials que el Jordi ha d’adregcar a la persona
sol-licitant?

a) Eldia de la recepcid, 'drgan responsable de resoldre-la, la data maxima per
resoldre i la persona responsable de la tramitacio.

b) L’o6rgan responsable de resoldre-la, la data minima per resoldre i la persona
responsable de la seva tramitacio.

c) Només la data de la recepci6 de la sol-licitud i els recursos administratius que
es poden interposar.

d) El dia de la recepcio, I'd6rgan responsable de la seva recepcio, la data maxima
per resoldre i els recursos administratius contra la seva denegacio.



MY Generalitat de Catalunya
AW Departament de la Presidéncia
Direccié General de Funcio Publica

6. En el marc del procediment d’avaluacié de I'acompliment, i pel que fa a la
valoracié que el senyor Cabrera ha de fer de les persones adscrites a la seva
unitat, quina de les afirmacions seguents és incorrecta?

a) La quantia maxima individual a percebre en concepte de complement de
productivitat per cada una de les persones de la unitat, sens perjudici del
descompte de les abséncies i de la deducci6 proporcional al temps de serveis
prestats, esta fixada per a cada grup i subgrup funcionarial per Acord de
Govern.

b) Les competéncies a avaluar en el cas de les persones que ocupen llocs que
no son de comandament ni tenen persones a carrec son l'orientacié als
resultats i a la millora, la iniciativa, 'adaptabilitat i la capacitat de treball en
equip. Cada competéncia es puntua de 0 a 5 punts.

c) El resultat global de I'avaluaci6 individual és la suma de la puntuaci6 de cada
competéncia, obtinguda com a mitjana ponderada de I'autoavaluacié (40 %) i
la valoracié realitzada pel senyor Cabrera (60 %). L'import maxim en concepte
de complement de productivitat es percep a partir d’'una puntuacio total de 16
punts.

d) El senyor Cabrera no ha de valorar una persona del seu equip que durant el
periode d’avaluacié ha estat objecte d’'una sancié disciplinaria ferma en via
administrativa per falta greu.
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Que ha de fer el Jordi per poder incorporar les dades sobre el certificat del

nivell C2 de catalai de ’ACTIC en I'expedient electronic personal de la senyora
Roser Mata?

a)

b)

d)

El Jordi ha de demanar a la senyora Mata que li presenti I'original del certificat
del nivell C2 de catala. En cas que l'original sigui en format electronic i
incorpori el codi segur de verificacié (CSV), el Jordi en fara una digitalitzacié
conformada per tal d’'incorporar-la després en I'expedient electronic personal
de la senyora Mata. Pel que fa al certificat de 'ACTIC, li dira a la senyora Mata
gue no cal que aporti cap acreditacié documental, ja que el Jordi pot obtenir la
informacio mitjancant la Plataforma d’Integracié i Col-laboraciéo Administrativa.

El Jordi ha de demanar a la senyora Mata que li presenti I'original del certificat
del nivell C2 de catala i el del certificat de 'ACTIC, ja que en cap dels dos
casos pot obtenir aquestes dades a través de la Plataforma d’Integracio i
Col-laboracié Administrativa, en no constar al Cataleg de dades i documents
interoperables de la Generalitat de Catalunya.

El Jordi donara suport a la senyora Mata per tal que ella mateixa escanegi
ambdés certificats i els incorpori en el seu propi expedient electronic personal
a través del portal corporatiu dels empleats i empleades publics de la
Generalitat de Catalunya (ATRI) fent servir la funcionalitat de pujada de
documents. Els documents escanejats tindran el mateix valor juridic que els
originals.

El Jordi ha de demanar a la senyora Mata que li presenti I'original del certificat
del nivell C2 de catala. En cas que l'original sigui en format paper, el Jordi en
fara una digitalitzacié conformada per tal d’'incorporar-la després en I'expedient
electronic personal de la senyora Mata. Pel que fa al certificat de I'ACTIC, li
dira a la senyora Mata que no cal que aporti cap acreditacié documental, ja
que el Jordi pot obtenir la informacié mitjangant la Plataforma d’Integracié i
Col-laboracié Administrativa.
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8. Qué ha de fer el Jordi per notificar la resoluci6 de I'expedient disciplinari al
treballador inculpat, i quin és el termini de que disposa per fer-ho, d’acord
amb el Decret 243/1995, de 27 de juny, pel qual s'aprova el Reglament de regim
disciplinari de la funcié publica de I'Administracio de la Generalitat de
Catalunya?

a) La notificacio s’ha de realitzar obligatoriament per mitjans electronics, per tant,
s’ha d'utilitzar la plataforma de 'e-Valisa. El Jordi ha d’enviar la notificacié en
el termini de 10 dies a partir de la data en qué I'd6rgan competent ha signat la
resolucio.

b) La notificacié s’ha de realitzar obligatdriament per mitjans electronics, per tant,
s’ha d'utilitzar la plataforma de I'e-Notum. El Jordi ha d’enviar la notificacio en
el termini de 5 dies a partir de la data en qué I'd6rgan competent ha signat la
resolucio.

¢) La notificacid s’ha de realitzar obligatdoriament per mitjans electronics, per tant,
s’ha d'utilitzar la plataforma de 'e-Valisa. El Jordi ha d’enviar la notificacié en
el termini de 10 dies naturals a partir de la data en qué I'0rgan competent ha
signat la resolucié.

d) La notificacio s’ha de realitzar obligatdriament per mitjans electronics, per tant,
s’ha d'utilitzar la plataforma de I'e-Notum. El Jordi ha d’enviar la notificacioé en
el termini de 15 dies a partir de la data en qué I'érgan competent ha signat la
resolucio.

9. El Jordi ha creat una carpeta al seu espai personal de OneDrive per desar els
documents relatius a I'’expedient disciplinari del qual ha estat designat com a
secretari i ’ha compartit amb I’Eulalia, com a instructora de I’expedient, per
tal de poder treballar col-laborativament. Quina de les seglients afirmacions
és incorrecta en relacié amb les funcionalitats que ofereix el OneDrive?

a) En el cas que el Jordi li hagi donat permisos d’edicid, I'Eulalia pot crear noves
carpetes i documents en la carpeta compartida pel Jordi i compartir algun
d’aquests documents amb la persona titular de I'drgan competent per resoldre
I'expedient.

b) L’Eulalia pot crear noves carpetes i documents en la carpeta compartida pel
Jordi als quals només podra accedir ella.

c) L’Eulalia pot obrir, copiar, canviar el nom, moure i suprimir els arxius i
subcarpetes ubicats en la carpeta compartida, sempre que el Jordi li hagi
donat permisos d’edicié.

d) Si el Jordi ha incorporat a la carpeta un document de text protegit amb
contrasenya, I'Eulalia només el pot editar amb totes les funcionalitats del
Microsoft Word si el descarrega amb la versié de I'aplicacié d’escriptori.
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10. Un cop resolt i finalitzat I’expedient disciplinari, qué ha de fer el Jordi amb els
documents relacionats amb la tramitacié d’aquest expedient que estaven
ubicats al seu espai personal del OneDrive?

a)

b)

d)

Ha de crear un expedient electronic a la unitat de xarxa del Departament,
identificar-lo amb la série documental que correspongui d’acord amb les taules
d’avaluacio i accés documental de la Generalitat de Catalunya, transformar
els documents en format paper a copia autentica i arxivar-los a 'expedient
juntament amb els documents electronics definitius.

Ha de crear un expedient electronic a la unitat de xarxa del Departament,
identificar-lo amb la série documental que correspongui d’acord amb el quadre
de classificacio funcional de la Generalitat de Catalunya i arxivar-hi tots els
fitxers, inclosos els documents de treball i versions anteriors, que facilitin el
seguiment del procediment.

Ha de crear un expedient electronic a la unitat de xarxa del Departament,
identificar-lo amb la série documental que correspongui d’acord amb el quadre
de classificacio funcional de la Generalitat de Catalunya i arxivar-hi tots els
documents, llevat de les evidéncies de les notificacions practicades, que
nomeés tenen validesa en I'entorn on han estat creades.

Ha de crear un expedient electronic a la unitat de xarxa del Departament,
identificar-lo amb la série documental que correspongui d’acord amb el quadre
de classificacio funcional de la Generalitat de Catalunya i arxivar-hi els
documents definitius.
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PREGUNTES DE RESERVA

1. En resposta a la consulta del senyor Abella, el Jordi I'informa que, d’acord
amb el Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text
refés de la Llei de I’Estatut basic de I’empleat public...

a) Els funcionaris publics tenen dret a gaudir, durant cada any natural, d’'unes
vacances retribuides de vint-i-dos dies habils, o dels dies que corresponguin
proporcionalment si el temps de servei prestat durant I'any va ser inferior. A
aquests dies de vacances s’afegeix un dia en superar els 15 anys de serveis
prestats i un dia addicional més cada 3 anys de serveis prestats per sobre dels
15 anys.

b) Els funcionaris publics tenen dret a gaudir, durant cada any natural, d’'unes
vacances retribuides de trenta dies naturals, o dels dies que corresponguin
proporcionalment si el temps de servei prestat durant I'any va ser inferior.

c) Els funcionaris publics tenen dret a gaudir, durant cada any natural, d’'unes
vacances retribuides de vint-i-dos dies habils, o dels dies que corresponguin
proporcionalment si el temps de servei prestat durant I'any va ser inferior.

d) Els funcionaris publics tenen dret a gaudir, durant cada any natural, d’unes
vacances retribuides de vint-i-dos dies habils, o dels dies que corresponguin
proporcionalment si el temps de servei prestat durant I'any va ser inferior. A
aguests dies de vacances s’afegeix un dia habil addicional per cada trienni
perfeccionat a partir del cinqué trienni d’antiguitat.

2. D’acord amb la normativa vigent, quin dret pot exercir la persona sol-licitant
del dret d’accés a la informacié publica (SAIP) si desitja que algunes de les
dades de caracter personal que va facilitar no segueixin en poder de
I’Administraci6?

a) El dret de recuperaci6 de dades.
b) El dret de supressio.
c) Eldret de limitacio del tractament.

d) El dret de rectificacio.
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