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1. Com s’anomena la capacitat dels sistemes d'informacié per compartir
dades i possibilitar I'intercanvi d'informaci6, coneixement, documents
i dades entre ells?

a) Interoperabilitat
b) Compatibilitat
c) Homogeneitat

d) Dades obertes

2. Un criteri formal que s’ha de seguir en general per a I'elaboracié de
documents administratius en I'ambit de [I’Administracié de Ila
Generalitat de Catalunya és...

a) Justificar el text del document i partir paraules amb el guionet al final de
linia.
b) Fer servir el sagnat francés a I'inici dels paragrafs del text.

c) Numerar les pagines dels documents de més d'una pagina al peu de
pagina.

d) Fer servir com a format de pagina el full estandarditzat DIN A3.

3. A l'efecte de la negociacio col-lectiva del funcionariat public, s’ha de
constituir una mesa general de negociacié en I’'ambit de:

a) L’Administracié general de I'Estat, aixi com en cadascuna de les
comunitats autbnomes i en les entitats locals.

b) L’Administraci6 general de I'Estat, aixi com en cadascuna de les
comunitats autonomes.

c) L’Administracié general de I'Estat, aixi com en cadascuna de les
comunitats autbnomes i en les ciutats de Ceuta i Melilla.

d) L’Administracid general de I'Estat, aixi com en cadascuna de les
comunitats autonomes, les ciutats de Ceuta i Melilla i les entitats locals.
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4. En I’ambit de I’'administracié electronica, s’entén per digitalitzacio:

a)

b)

d)

El procés tecnologic que permet convertir un document en suport paper
0 en un altre suport no electronic en un o diversos fitxers electronics que
contenen la imatge codificada, fidel i integra del document.

El procés tecnologic que permet convertir un document en suport
electronic en un o diversos fitxers electronics que contenen la imatge
codificada, fidel i integra del document.

El procés tecnologic que permet convertir un document en suport paper
0 en un altre suport no electronic en un o diversos fitxers electronics que
contenen la imatge codificada del document.

El procés tecnologic que permet convertir un document en suport no
electronic en un o diversos fitxers electronics que contenen la imatge
codificada i parcialment modificada del document original.

5. D’acord amb el redactat de la Llei de ’Estatut basic de ’empleat public,
I’avaluacio de I'acompliment és el procediment mitjangant el qual...

a)

b)

c)

d)

Es mesuren i valoren la capacitat professional i el rendiment o I'assoliment
d’objectius.

Es mesuren, pero no es valoren, la capacitat professional i el rendiment o
I'assoliment d’objectius.

Es valoren la capacitat professional i el rendiment o I'assoliment
d’objectius, perd no es mesuren.

Es mesuren i valoren la conducta professional i el rendiment o
I'assoliment de resultats.
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6. Qué s’ha d’entendre com a consentiment de la persona afectada en el
tractament de les seves dades personals?

a) Qualsevol manifestacio escrita i signada d’acceptacio.

b) Qualsevol manifestaci6 de voluntat lliure, especifica, informada i
inequivoca per la qual aquesta n’accepta el tractament, ja sigui mitjancant
una declaracié o una clara acci6 afirmativa.

c) Qualsevol manifestacio verbal d’acceptacié en que hi hagi un minim de
tres testimonis que ho puguin corroborar.

d) L’enviament, per qualsevol mitja electronic, d'una confirmacio
d’acceptacio de la persona afectada quant al tractament de les seves
dades personals.

7. La comunicacié verbal és un gran instrument de transmissio
d’informacié i genera, entre la persona emissora i la receptora, moltes
possibilitats d’interaccié. Quina de les caracteristiques seguents de la
comunicacio verbal hem de tenir en compte?

a) El discurs ha de donar-se en un nivell cultural alt, per garantir el
compliment de la normativa que s’ha d’aplicar.

b) L'entonacié6 emprada pot ser amable o més dura, depenent del nostre
interlocutor o interlocutora.

c) Lavelocitat de locucié emprada ha de ser rapida per finalitzar al més aviat
possible la interaccid i evitar cues.

d) Cal participar activament en I'elaboracio del missatge i prestar el maxim
d’atencié a la recepcié del missatge.

8. L'espai electronic en el qual estan disponibles, de manera integrada, la
informacio, els serveis i els tramits electronics de I'Administracio de la
Generalitat de Catalunya és:

a) La Seu electronica
b) L'etauler
c) El Representa

d) El Registre general electronic
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9.

10.

11.

Direcci6é General de Funcié Publica

Quant als documents administratius en I’ambit de I’Administracié de la
Generalitat de Catalunya, quina de les opcions de resposta és
incorrecta?

a) La carta és un document de caracter interpersonal, de contingut general,
no prevista en la tramitacié d’'un procediment administratiu.

b) L’ofici €és un document monotematic i pot ser de caracter intern o extern.

c) La notificacio és un tipus d’ofici pel qual es comunica a una persona
interessada o a la persona que la representa una decisié administrativa
gue pot afectar els drets o interessos d’aquella.

d) La citacié a termini és una citacid que estableix un dia i una hora
determinats per tal que la persona citada hi comparegui.

D’acord amb la normativa de procediment administratiu, un acte
administratiu dictat per un organ incompetent per rad de la jerarquia...

a) Es nul de ple dret.

b) Es anul-lable.

c) Es una irregularitat validant.
d) Es valid.

Quina de les respostes seglients és correcta en relacié amb el dret
d’informacié de la persona que dona el consentiment al tractament de
les seves dades de caracter personal?

a) La informacio facilitada pot emprar formules enrevessades.

b) Lainformacio s’ha de facilitar de manera concisa, transparent, intel-ligible
i ha de ser de facil accés.

c) La informaci6 facilitada ha d’emprar un llenguatge juridic en tots els
casos.

d) La informaci6 s’ha de facilitar sempre i exclusivament per mitjans
electronics.
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12. Atés I’Estatut basic de I’empleat public, cada junta de personal es

13.

compon d’'un nombre de representants en funcié del nombre de
personal funcionari de la unitat electoral corresponent. D’acord amb el
que estableix I’Estatut dels treballadors, quina és la resposta correcta:

a) De 50 a 100 funcionaris o funcionaries: 7 representants.
b) De 50 a 100 funcionaris o funcionaries: 5 representants.
c) De 101 a 250 funcionaris o funcionaries: 7 representants.

d) De 101 a 250 funcionaris o funcionaries: 8 representants.

D’acord amb I’Ordre CLT/172/2014, de 14 de maig, per la qual s'aprova
el protocol de gestié de documents electronics i arxiu de la Generalitat
de Catalunya, no és un dels principis que en guien la gestio:

a) La neutralitat tecnologica, que suposa la gestié documental en sistemes
informatics que permetin I'is i l'accés als documents electronics
independentment de les opcions tecnologiques escollides per les
persones destinataries.

b) La perdurabilitat, que implica la conservacié dels documents en suport
electronic i amb la informacié contextual necessaria per assegurar-ne
l'autenticitat, la fiabilitat, la integritat i la disponibilitat durant el termini de
conservacio establert.

c) La duplicitat, que implica que els documents es puguin duplicar
indefinidament i es promou la coexisténcia de copies de documents per
garantir-ne la disponibilitat durant el termini de conservacio establert.

d) La responsabilitat, que implica que totes les persones al servei de
I'Administraci6 de la Generalitat de Catalunya sén responsables de
gestionar adequadament els documents electronics que es reben,
produeixen i gestionen en el seu ambit competencial.
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14. L'e-VALISA és un servei que...

15.

a)

b)

d)

Permet enviar i registrar documents en format electronic, telematicament
i a l'instant, i deixar-ne constancia fidedigna de la tramesa.

Permet digitalitzar documents en format electronic, telematicament i a
I'instant, i deixar-ne constancia fidedigna de la tramesa.

Permet registrar documents en format electronic, telematicament i a
I'instant, sense deixar-ne constancia fidedigna de la tramesa.

Permet enviar i registrar documents en format electronic, telematicament
I en diferit.

D’acord amb la normativa especifica de proteccié de dades de caracter
personal, quina de les funcions seglients correspon al delegat o
delegada de proteccié de dades?

a)

b)

d)

Informar i assessorar de les seves obligacions la persona responsable o
encarregada del tractament i els empleats o empleades que s'ocupen
d’aquest tractament, de conformitat amb la normativa de proteccié de
dades.

Aplicar, sense necessitat d’informar-ne la persona responsable o
encarregada del tractament, les obligacions que imposa la normativa de
proteccio de dades.

Prendre decisions sobre els tractaments de dades en aspectes cabdals,
com soOn les mesures de seguretat per implementar, simultaniament amb
I'exercici d’altres tasques que li pertoquen.

Facilitar, a les persones interessades en el tractament de les seves dades
personals, un sistema d’accés remot, directe, total i segur a aquestes
dades.
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16.

17.

Direcci6é General de Funcié Publica

En el context de la gesti6 dels documents electronics de
I’Administracié de la Generalitat de Catalunya, quina és la resposta
incorrecta quant a les unitats de memoria?

a) El nuvol, al qual s’accedeix a través del OneDrive corporatiu, permet
treballar de manera sincrona amb altres persones usuaries en
documents compartits.

b) L’'espai a les unitats de memoria de I'ordinador és il-limitat.

c) La unitat de memodria fixa de I'ordinador és el disc dur i es troba en el
mateix terminal.

d) La unitat de memoria extraible permet transportar la informacié fora de
I'organitzacié sense deixar-ne rastre.

Quin és el primer nivell d’atencié ciutadana que ofereixen les oficines
d’atencio6 a la ciutadania (OAC)?

a) L’atencié generalista, proporcionada per un equip que ofereix atencio,
informacié general i registre sobre tots els tramits de la Generalitat de
Catalunya, i que inicia i resol una quantitat important d’aquests tramits.

b) L’atencio especialitzada per ambits tematics, feta per personal propi dels
departaments i que ofereixen una informacio, atencio i tramitacié més
especialitzades sobre determinats tramits de la Generalitat de Catalunya.

c) L’atencio técnica, feta per personal tecnic propi dels serveis territorials,
atencio per a la qual és necessaria una cita prévia i que es troba a les
plantes superiors de 'OAC ocupades pels serveis territorials.

d) L’atencié generalista, proporcionada per un equip que ofereix atencio,
informacié general i registre sobre qualsevol tramit de qualsevol
Administracié Pudblica, i que inicia i resol una quantitat petita d’aquests
tramits.
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18. Si les persones usuaries dels serveis d’atencié presencial de les
oficines d’atencié ciutadana (OAC) de la Generalitat de Catalunya fan
una critica contra el servei o contra la nostra persona i tenen rad, que
hem de fer?

19.

a)

b)

d)

Cal escoltar-les activament, sostenint la mirada, i interrompre-les al més
aviat possible perque perdin el fil conductor i aixi aconseguir que marxin
sense posar una reclamacio.

Cal mantenir la calma, acceptar la situacio, oferir disculpes i acceptar
qualsevol petici6 que ens facin, encara que sembli excessiva, com a
forma de reparacio.

Cal escoltar-les passivament, sense mirar-les als ulls perque marxin al
més aviat possible, i indicar-los que no es poden fer reclamacions ni
gueixes en la mateixa oficina.

Cal mantenir la calma, acceptar la situacio, oferir disculpes i explicar-los
que assumirem la solucié, sense carregar contra la instituci, els
companys o companyes de feina o altres serveis, pero tampoc defensant
aquests, ja que les persones usuaries necessiten solucions al problema
i N0 argumentacions.

D’acord amb la normativa del procediment administratiu comu, sén
actes nuls de ple de dret:

a)
b)

c)
d)

Els que aixi ho estableixi una ordenanca municipal.

Els dictats seguint les regles essencials per a la formacié de la voluntat
dels organs col-legiats.

Els que tinguin un contingut possible.

Els que siguin constitutius d'infraccié penal.
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20.

21.

22.

Direcci6é General de Funcié Publica

A més de les organitzacions sindicals, estan legitimats per convocar
unareunio, directament o a través dels delegats o delegades sindicals:

a) Els empleats o empleades publics de les administracions en un nombre
no inferior al 40 per 100 del col-lectiu convocat.

b) Els empleats publics de les administracions en un nombre no inferior al
30 per 100 del col-lectiu convocat.

c) Els empleats publics de les administracions en un nombre no inferior al
20 per 100 del col-lectiu convocat.

d) Els comités de seguretat i salut.

D’acord amb la normativa del procediment administratiu comua, la
nul-litat o anul-labilitat dels actes administratius...

a) Sempre implica la nul-litat o anul-labilitat de tots els actes successius en
el procediment.

b) No implica la nul-litat o anul-labilitat dels actes successius en el
procediment que siguin independents del primer.

c) Implica sempre la nul-litat de tots els actes dictats abans de I'acte nul o
anul-lable.

d) Implica sempre I'anul-labilitat de tots els actes dictats després de I'acte
nul o anul-lable.

D’acord amb la Llei de I'Estatut basic de I'empleat public, queden
excloses de I'obligatorietat de la negociacié col-lectiva les matéries
seguents:

a) Les decisions de les administracions publiques que afectin les seves
potestats d’organitzacio.

b) La determinacié i I'aplicacié de les retribucions complementaries del
personal funcionari.

c) Els plans de previsio social complementaria.

d) Els criteris generals d’accié social.
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23.

24,

25.

Direcci6é General de Funcié Publica

Atés el Protocol de gesti6 de documents electronics i arxiu de la
Generalitat de Catalunya, quin no €s un instrument técnic corporatiu
d'obligat compliment per a I'Administraci0 de la Generalitat de
Catalunya?

a) El quadre de classificacio funcional.
b) El quadre de tipus documentals.
c) Les taules d’avaluacio i accés documental.

d) El qguadre de comandament.

D’acord amb la normativa de procediment administratiu comu, si
s’actua en representacié d’una persona interessada, en quin cas cal
acreditar-ne larepresentacio?

a) Per als actes de mer tramit.
b) Per a les gestions de mer tramit.
c) Per aformular sol-licituds.

d) Sempre.

Es un producte del Cataleg d’interoperatibilitat disponible al Portal
d’Administracié Electronica (PAE):

a) El certificat de deutes amb la Generalitat de Catalunya.
b) Eltitol de patré o patrona d'embarcacio d'esbarjo.
c) El Registre de sancions de transit.

d) El certificat de manipulacié d’aliments.

10
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26. Quin dret de caracter individual tenen els empleats i empleades publics
en correspondéncia amb la naturalesa juridica de la seva relacio de
servei:

27.

28.

a)
b)
c)

d)

El dret a la regressio en la carrera professional.
El dret a la llibertat d’expressio sense cap limitacio.

El dret a la inamovibilitat en la condicié de funcionari o funcionaria de
carrera.

El dret a negociar les retribucions i les pensions per ra6 del servei.

Per assegurar una comunicacié telefonica de qualitat, quin dels
aspectes segiuents hem de tenir en compte?

a)
b)

c)

d)

Que el temps d’espera sigui superior a 5 minuts en tots els casos.

Que la musica en espera sigui moderna i comercial perqué les persones
ateses estiguin entretingudes.

Que els horaris d’atenci6 telefonica siguin exclusivament de matins per
garantir la conciliacio familiar dels empleats i empleades publics.

Que el tipus d’informacié comunicada sigui adequat, fiable i adaptat a la
consulta realitzada.

D’acord amb el redactat del Text unic dels preceptes de determinats
textos legals vigents a Catalunya en materia de funcié publica, els
funcionaris i funcionaries tenen el dret de:

a)

b)

d)

Ser assistits i protegits per la Generalitat de Catalunya envers qualsevol
amenaga, ultratge, injaria, calimnia, difamacioé i, en general, envers
qualsevol atemptat contra la seva persona o els seus béns, per ra6 de
I'exercici de les seves funcions.

Constituir el seu expedient individual i modificar-lo lliurement.

Ser assistits i protegits per la Generalitat de Catalunya envers qualsevol
amenaca, ultratge, injaria, calimnia, difamaci6é i, en general, envers
qualsevol atemptat contra la seva persona o els seus béns, per raé de
I'exercici de les seves aficions personals.

Participar en la millora de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya
mitjiangcant un sistema de negociacid individual que s'haurd de
reglamentar amb caracter general.

11
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29.

30.

Direcci6é General de Funcié Publica

Quin d’aquests factors és important aplicar en la comunicacioé no verbal
en l’atencié presencial a les oficines d’atencié ciutadana (OAC) de la
Generalitat de Catalunya?

a) La proximitat amb la persona usuaria per donar-li confianca i, si cal, se li
pot donar la ma o fer una abracada.

b) S’han d’evitar repeticions, pauses pronunciades innecessaries, poca
claredat o balbuceig.

c) S’ha d’evitar mirar directament als ulls de la persona interlocutora, per no
incomodar-la i, a la vegada, cal fer-li entendre que ha de presentar la
seva sol-licitud al més aviat possible.

d) S’ha de produir la comunicacié en un espai d’atencié ple de propietats
personals (decoracions, fotografies, ampolles d’aigua, etc.), perqué la
persona atesa entengui que t’hi trobes en comoditat i que la decisio final
sobre les seves peticions depén de tu.

D’acord amb la normativa del procediment administratiu comu, a qui
tenen I'obligacio d’assistir les administracions publiques en I'as del
mitjans electronics i, en especial, en relaci6 amb la identificacio i la
firma electroniques?

a) A les persones juridiques.

b) Als empleats i empleades publics en els tramits que facin en la seva
condici6 de treballadors i treballadores puablics.

c) A les persones fisiques interessades no obligades a relacionar-se per
mitjans electronics.

d) A les entitats sense personalitat juridica.

12
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31. Que significa el dret a la portabilitat de les dades de caracter personal?

32.

a)

b)

d)

Que la persona interessada té dret a rebre, en un format estructurat, d'us
comu i de lectura mecanica, les dades personals que I'afecten i que ha
facilitat a una persona responsable del tractament.

Que la persona responsable del tractament ha de comunicar a
cadascuna de les persones destinataries a les quals s'han comunicat les
dades personals, qualsevol rectificacié o supressié de dades personals o
limitacio del tractament.

Que la persona interessada té dret a obtenir de la persona responsable
del tractament, sense dilaci6 indeguda, la supressio de les dades
personals que I'afecten.

Que la persona interessada té dret a obtenir de la persona responsable
del tractament la rectificaci6 de les dades personals inexactes que
I'afecten, sense dilacié indeguda.

D’acord amb la normativa de procediment administratiu comu, quan cal
motivar els actes administratius?

a)

b)

c)
d)

Quan continuin amb el criteri seguit en actuacions precedents.

Quan es dictin seguint el criteri de dictamens anteriors dels organs
consultius.

Quan acordin la suspensio del procediment.

En qualsevol cas.

13
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33. Quina de les definicions seguents creus que defineix millor el
Representa de la Generalitat de Catalunya?

34.

a)

b)

d)

Es el registre electronic de la Generalitat de Catalunya que admet la
presentacio de sol-licituds, escrits i comunicacions tots els dies de I'any
durant les vint-i-quatre hores.

Es el registre electronic de la Generalitat de Catalunya que permet fer
constar les representacions que la ciutadania, els col-lectius
professionals i les empreses atorguen a terceres persones per actuar en
nom seu davant de les administracions publiques.

Es la relaci6 actualitzada de dades i documents que es poden obtenir
mitjancant els serveis i plataformes habilitats que garanteixen la
seguretat, integritat i proteccié de les dades de caracter personal.

Es el registre d’actius digitals dels fitxers de dades, imatges, sons, text i
multimedia, aixi com de qualsevol tipus de dada o de representacio
d'informacid, i entre els quals hi ha els documents administratius.

En el context de la gestié de documents electronics de I’Administracio
de la Generalitat de Catalunya, quina és la resposta incorrecta quant a
les unitats de xarxa?

a)

b)

d)

Son I'espai on es treballara de forma esporadica, ja que, per les seves
caracteristiques, constitueixen un espai de treball poc col-laboratiu.

So6n un espai de memoria segur, amb accessos controlats, perque
anicament hi accedeixen les persones usuaries amb permis.

Son de tipus personal quan Unicament hi té accés la persona usuaria, i
constitueixen una part de I'espai de memoaria del servidor.

Soén I'espai de memoria del servidor on es poden desar els documents
electronics i s’hi pot accedir si s’hi té permis.

14
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35. Unabona practica o criteri en lagestié de correus electronics en I’ambit
de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya és...

36.

37.

a)

b)

d)

E

d)

Valorar, en el moment de rebre o enviar un correu electronic de caracter
personal i familiar, si s’ha d’arxivar, perque justifica una actuacio
administrativa, o si s’ha d’eliminar o si s’ha de reenviar.

Evitar imprimir un correu electronic si no és estrictament necessari, i no
arxivar-lo en suport paper.

Emprar acronims en el contingut del correu electronic per millorar
'eficacia en la redaccid i facilitar-ne la lectura de les persones
destinataries externes no familiaritzades amb el seu significat.

Agrupar diversos assumptes en un mateix correu electronic, atés el
principi de celeritat, per aconseguir la maxima rapidesa en la solucio dels
assumptes, i redactar un missatge estructurat, extens i detallat.

personal al servei de la Generalitat de Catalunya té el deure de...

Guardar reserva total respecte als assumptes que coneix per rad de les
seves funcions, tot i que es cometin irregularitats i la persona superior
jerarquica, un cop advertida, no les esmeni.

Complir les ordres rebudes que es refereixen al servei, encara que el seu
compliment impliqui la comissié d’un delicte.

Alterar voluntariament el funcionament regular dels serveis o la tasca que
té encomanada.

Comportar-se en les relacions amb les persones administrades amb la
maxima correccio.

De les opcions segiients, quin servei és propi de les oficines d’atencié
ciutadana de I’Administracié de la Generalitat de Catalunya?

a)
b)
c)
d)

Registrar una hipoteca.
Registrar i digitalitzar.
Renovar el passaport.

Prestar assessorament laboral.
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38.

39.

40.

Direcci6é General de Funcié Publica

Quin criteri formal general per a l'elaboraci6 de documents
administratius en I'ambit de I’Administracié de la Generalitat de
Catalunya és fals?

a) S’han de fer servir les plantilles departamentals o de I'ens de la Intranet,
que segueixen els criteris d’'identitat corporativa.

b) El cos de la lletra que s’ha de fer servir amb caracter general és I'11.

c) La tipografia corporativa és I'Helvética, perd també s’admet com a
corporativa la Comic Sans.

d) L’interlineat recomanat és simple o multiple d’1,15, ja que un interlineat
d’'1,5 resulta excessiu.

D’acord amb la normativa del procediment administratiu comu,
I’eficacia d’un acte administratiu quedara demorada...

a) En tots els casos.
b) Quan ho exigeixi el contingut de I'acte.

c) Quan no estigui supeditat a la seva notificacid, publicacié o aprovacio
superior.

d) En els casos d’eficacia retroactiva.

El Tauler electronic de la Generalitat de Catalunya (e-Tauler):

a) Es el mitja electronic de publicacié de la informaci6 d'interés general, les
comunicacions i els actes administratius dictats per I'Administracié de la
Generalitat de Catalunya i la resta d'ens previstos.

b) Es el mitja electronic de verificacio de la informacio d'interés general de
I'Administracié de la Generalitat de Catalunya.

c) Es el mitja electronic d’autenticacié dels actes administratius dictats per
I'Administracio de la Generalitat de Catalunya.

d) Es el mitja electronic de validacio de la informaci6 d'interés general i les
comunicacions de I'Administracio de la Generalitat de Catalunya i la resta
d'ens previstos.
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41. D’acord amb el redactat de I’article 22 de la Llei de I’Estatut basic de
I’lempleat public, les retribucions del personal funcionari de carrera es
classifiquen en:

42.

43.

a)
b)
c)
d)

Basiques, complementaries i extraordinaries.
Basiques, extraordinaries i compensatories.
Basiques, complementaries, extraordinaries i compensatories.

Basiques i complementaries.

Quina de les definicions segtuients es refereix al dret de rectificacio de
les dades de caracter personal?

a)

b)

d)

El dret de la persona que ha cedit les dades a obtenir, de la persona
responsable del tractament, la rectificacidé de les dades personals
inexactes que I'afecten, sense dilacio indeguda.

El dret de la persona que ha cedit les dades a obtenir, de la persona
responsable del tractament, sense dilacié indeguda, la supressio de les
dades personals que I'afecten.

El dret de la persona que ha cedit les dades a obtenir, de la persona
responsable del tractament, la confirmaci6 de si s'estan tractant dades
personals que I'afecten.

El dret de la persona que ha cedit les dades a obtenir, de la persona
responsable del tractament, la limitacié del tractament de les dades si es
compleix alguna de les condicions establertes legalment.

D’acord amb [l’'article 88.3 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques, en
quin dels documents administratius seguents s’ha de deixar
constancia del tipus de recurs que s’hi pot interposar en contra, de
I’organ davant del qual cal formular-lo i del termini de que es disposa
per presentar-lo?

a)
b)
c)
d)

En la convocatoria de reunié
En I'informe-proposta
En la resolucié

En la diligéncia
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44. D’acord amb el model d’atencié ciutadana presencial de la Generalitat

45.

46.

de Catalunya, quina de les afirmacions seguents forma part del decaleg
de I’atenci6 ciutadana?

a) L’escolta passiva dels serveis son la base per oferir posteriorment serveis
generals a la ciutadania.

b) La ciutadania té el dret a produir dades i informacié amb valor public.

c) Els documents i els expedients sén la clau de volta d’aquest model.
Treballar amb dades correspon a les unitats tramitadores exclusivament.

d) L’empleat o empleada public no participa en la produccié de
coneixement, siné que només informa dels serveis.

En relaci6 amb la gesti6 de documents electronics en I'ambit de
I’Administracié de la Generalitat de Catalunya, quina és la resposta
incorrecta?

a) ARESTA és la plataforma corporativa de gesti6 documental de la
Generalitat de Catalunya, i cobreix la gesti6 i la conservacié documentals
en fase de tramitacio i vigencia.

b) IARXIU és un servei de preservacio i arxiu electronic de documents
electronics, on es conserven els expedients tancats el temps establert a
les taules d’accés i avaluacié documental.

c) OneDrive és la plataforma corporativa de gesti6 documental de la
Generalitat de Catalunya, i cobreix la gesti6 i la conservacié documentals
en fase de tramitacio i vigéncia.

d) Elcicle de vida dels documents d’arxiu es divideix tradicionalment en tres
fases: activa, semiactiva i inactiva o historica.

Quina de les definicions seguents quant a P’Us tipografic per a
I'elaboracié de documents administratius en I’ambit de I’Administracié
de la Generalitat de Catalunya és correcta?

a) Eltipus de lletra que cal fer servir de manera general és la versaleta.
b) El titol i els subtitols d’'un document s’han d’escriure en majuscules.
c) Eltitol d’'un document s’ha d’escriure en negreta.

d) Les notes o remissions que s’insereixen dins el text del document, entre
paréntesis, s’han d’escriure en negreta.
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47. Pel fet de ser necessari atendre la cura d’un familiar de primer grau, el
funcionari o funcionaria té dret a sol-licitar:

48.

a)

b)

d)

Una reduccio de fins al cent per cent de la jornada laboral, amb caracter
retribuit, per raons de malaltia molt greu i pel termini maxim d’'un mes.

Una reducci6 de fins al cinquanta per cent de la jornada laboral, amb
caracter retribuit, per raons de malaltia molt greu i pel termini maxim de
tres mesos.

Una reducci6 de fins al cinquanta per cent de la jornada laboral, amb
caracter retribuit, per raons de malaltia molt greu i pel termini maxim d’un
mes.

Una reduccié de fins al cinquanta per cent de la jornada laboral, amb
caracter retribuit, per raons de malaltia greu i pel termini maxim de dos
mesos.

L'e-Copia és el servei de copia autentica i digitalitzacié corporatiu de
I'Administracié de la Generalitat que...

a)

b)

d)

Realitza la digitalitzacié conformada i la copia electronica autéentica de
documents, i inclou el servei corporatiu per poder verificar-les (consulta
del codi segur de verificacié, CSV).

Realitza la digitalitzacié conformada i la copia electronica auténtica de
documents, pero no inclou el servei corporatiu per poder verificar-les
(consulta del codi segur de verificacid, CSV).

Realitza la copia electronica auténtica de documents, perdo no la
digitalitzacié conformada, i inclou el servei corporatiu per poder verificar-
les (consulta del codi segur de verificacio, CSV).

Realitza la digitalitzaci6 conformada, perd no la copia electronica
autentica de documents, i inclou el servei corporatiu per poder verificar-
les (consulta del codi segur de verificacié, CSV).
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49. Quina de les definicions segiients quant a I’Us tipografic per a

50.

I'elaboracié de documents administratius en I’ambit de I’Administracio
de la Generalitat de Catalunya és correcta?

a) S’ha de fer servir la negreta en escriure estrangerismes no adaptats al
catala.

b) S’ha de fer servir la negreta en escriure estrangerismes adaptats al
catala.

c) S’hade fer servirla cursiva en escriure estrangerismes adaptats al catala.

d) S’ha de fer servir la cursiva en escriure estrangerismes no adaptats al
catala.

La presentacié d’'un nombre superior a deu escrits o documents
adrecats a altres administracions publiques, feta en les oficines
d’atencié ciutadana o els punts de registre i digitalitzacié de la
Generalitat de Catalunya de forma simultaniai per una mateixa persona,
té:

a) Una taxa associada de 5 euros per cada document.
b) Una taxa associada de 10 euros per cada document.
c) Una taxa associada de 10 euros per tots els documents.

d) Cap taxa associada.
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PREGUNTES DE RESERVA

1. D’acord amb el redactat de la Llei de ’Estatut basic de I’empleat public,
quin dret individual que s’exerceix de manera col-lectiva tenen els
empleats i empleades publics:

a) El dret a la llibertat sindical.
b) Eldret a la negociacié individual de les condicions de treball.
c) El dret aI'exercici del dret de vaga sense cap limitacio.

d) Eldret a la imposicio de les condicions de treball.

2. D’entre les categories de dades segiients, quina pertany a les recollides
en P’article 9 de la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccio
de dades personals i garantia dels drets digitals, com a categoria
especial de dada?

a) El nivell d’estudis
b) El lloc de residéncia
c) L’origen racial

d) Ellloc de treball
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3. Quina de les definicions seguents s’adequa més a la definicié de dades
biometriques pel que faalaregulacié de proteccié de dades de caracter
personal?

a) Les dades personals relatives a les caracteristiques genétiques
heretades o adquirides d'una persona fisica, que proporcionen una
informacid Unica sobre la seva fisiologia o salut, obtingudes de I'analisi
d'una mostra bioldgica d’aquesta persona.

b) Les dades personals obtingudes a partir d'un tractament tecnic especific,
relatives a les caracteristiques fisiques, fisiologiques o conductuals d'una
persona fisica, que permeten o confirmen la identificacio Unica d'aquesta
persona, com ara imatges facials o dades dactiloscopiques.

c) Les dades personals relatives a la salut fisica 0 mental d'una persona
fisica que revelen informacié sobre el seu estat de salut, inclosa la
prestacio de serveis d'atencio sanitaria.

d) Les dades personals obtingudes a partir d'un tractament técnic especific,
relatives a les caracteristiques psiquiques d'una persona fisica, que
permeten o confirmen la identificacié Unica d'aquesta persona, com ara
tests de personalitat.

4. Un criteri de redaccié general de I'ofici en I’ambit de I’Administracié de
la Generalitat de Catalunya és...

a) L’'us de la segona persona gramatical del singular per al tractament
personal de la persona destinataria.

b) L'us de la primera persona gramatical del plural per al tractament
personal de 'emissor o emissora.

c) El to d’impersonalitat mitjancant un estil informal i amb férmules de
salutacié i comiat en els oficis interns.

d) La concisié en I'expressio d’idees que implica ometre tot alld que no és
necessari per al sentit.
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5. D’acord amb el Decret 76/2020, de 4 d'agost, d'Administracio digital, un
codi segur de verificacié (CSV) és:

a)

b)

d)

Un codi de 32 digits alfanumerics que identifica un document electronic i
la finalitat del qual és garantir-ne l'origen i la integritat, que es pot
comprovar mitjancant el servei de verificaci6 a la seu electronica
corresponent. El codi generat és Unic per a cada document i el vincula
amb la persona signataria.

Un codi de 23 digits alfanumeérics que identifica un document manuscrit i
la finalitat del qual és garantir-ne l'origen i la integritat, que es pot
comprovar mitjancant el servei de verificaci6 a la seu electronica
corresponent. El codi generat és Unic per a cada document i el vincula
amb la persona signataria.

Un codi de 23 digits numerics que identifica un document electronic i la
finalitat del qual és garantir-ne l'origen i la integritat, que només es pot
comprovar mitjangant el servei d’atencié presencial. El codi generat és
Unic per a cada document i el vincula amb la persona signataria.

Un codi de 32 digits numerics que identifica un document electronic i la
finalitat del qual és garantir-ne exclusivament la destinacio. Aquest codi
és el mateix per a tots els documents d’'un expedient administratiu.
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