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1. D’acord amb la normativa del procediment administratiu comu, quan un
dia sigui habil en el municipi o en la comunitat autonoma en que resideix
la personainteressada, i inhabil a la seu de I’6rgan administratiu, o al
revés, es considera:

a) Inhabil a vegades.
b) Inhabil en tots els casos.
c) Habil a vegades.

d) Habil en tots els casos.

2. D’acord amb la normativa del procediment administratiu comu, es poden
convalidar i reparar els vicis que presentin els actes administratius que
ha dictat I’Administracié?

a) Només en els actes anul-lables.
b) En cap cas.
c) Només en els actes nuls de ple dret.

d) En els actes nuls i els anul-lables.

3. Quin tipus de serveis ofereixen les Oficines d’Atencié Ciutadana (OAC)?

a) Ofereixen informaci6 general sobre els tramits i els serveis de la Generalitat,
com per exemple els terminis d'un tramit o la documentacio que es necessita.

b) Ofereixen informacio especifica dels tramits i serveis propis d'un departament,
com per exemple l'estat d'un expedient iniciat.

c) Ofereix informacié especifica en situacions de vulneracié de drets per part de
les administracions publiques.

d) Informen i gestionen tots els serveis dels serveis centrals dels departaments
en un unic espai fisic i amb personal especialitzat en les diferents materies.
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4. Segons I’article 6.1 de la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de
proteccio de dades personals i garantia dels drets digitals, el
consentiment per tractar les dades d’una persona interessada ha de ser:

a) Lliure, general, informat i inequivoc.
b) Lliure, especific, informat i inequivoc.
c) Condicionat, general, informat i inequivoc.

d) Lliure, especific, informat i tacit.

5. D’acord amb l’article 46 del Decret 76/2020, de 4 d'agost, d'Administraci6
digital, quin és un dels formats de document que admet el Registre
electronic general de I’Administracié de la Generalitat?

a) El formulari especific que es posa a disposicié a la Seu electronica de
I'Administracié de la Generalitat, a excepcié que s'estableixin formularis
generics d'Us obligatori per a les persones interessades.

b) El formulari genéric que es posa a disposici6 a la Seu electronica de
I'Administracié de la Generalitat, a excepcié que s'estableixin formularis
especifics d'Us obligatori per a les persones interessades.

c) Elformulari genéric per a tots els tramits.

d) El formulari especific per a tots els tramits.

6. Enrelacié amb el llenguatge verbal, assenyaleu quina de les afirmacions
seglients és correcta.

a) En una comunicaci6 oral cal tenir present que la informacié es pot transmetre
mitjangant el llenguatge verbal i el no verbal, pero preval el llenguatge verbal
perquée és el més clar i entenedor.

b) En una comunicaci6 oral cal tenir present que la informacié es pot transmetre
mitjangant el llenguatge verbal i el no verbal, pero preval el llenguatge no
verbal perqué suposa una expressio inconscient, no controlada, i mostra
realment el que pensem.

c) En una comunicacio oral cal tenir present que la informacié es pot transmetre
mitjancant el llenguatge verbal i el no verbal, i que cap és més important que
l'altre, ja que tots dos es complementen i es reforcen.

d) En una comunicacio oral la Unica informacié que cal tenir en compte és la que
es pot transmetre mitjancant el llenguatge verbal.
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7. Quinade les seguents féormules de comiat seria correcta en un certificat
administratiu?

a) Gracies.
b) En els certificats no hi ha férmula de comiat.
c) Molt agrait/molt agraida.

d) Atentament.

8. EIl Protocol de gestié de documents electronics i arxiu de la Generalitat
de Catalunya determina les condicions técniques i organitzatives de
classificaci6 funcional, seguretat i disposicié dels documents
administratius des de 'inici del procediment administratiu, amb la
finalitat de garantir-ne:

a) L’autenticitat, la fiabilitat, la transparéncia, la identitat, i 'accessibilitat.
b) L’autenticitat, la fiabilitat, la integritat i la interoperabilitat.
c) L'autenticitat, la fiabilitat, la integritat i la disponibilitat futura.

d) L’autenticitat, la fiabilitat, la integritat, la identitat i I'adaptabilitat.

9. Quina de les definicions segiients de técniques assertives correspon a la
téecnica de la barrera?

a) Consisteix a fer que l'altra persona actui amb empatia.

b) Consisteix a donar la rad a I'altra persona i al mateix temps ens mantenim
ferms en el nostre objectiu.

c) Consisteix a mantenir la nostra posicié d’'una manera ferma, repetint les
mateixes frases una vegada i una altra.

d) Consisteix a ajornar la conversa per a un altre moment i s’expressa I'emocio, si
n’hi ha.
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10.

11.

12.

Segons I’article 79.1 del Decret 76/2020, de 4 d'agost, d'Administracié
digital, en quin registre s’inscriuen les representacions de persones
fisiques i de persones juridiques que s’atorguin a persones fisiques
perqué puguin actuar davant I’Administracié de la Generalitat?

a) Al registre d’entrada i sortida de documents.
b) Al registre electronic general.
c) Al registre electronic de representacio.

d) Al registre de personal habilitat.

D’acord amb I'article 84.3 del Decret 76/2020, de 4 d’agost,
d’Administracié digital, qué comporta la manca de practica de I’avis
informatiu de la posada a disposicio de les notificacions del sistema de
valisa electronica?

a) Afecta la validesa de la notificacié, pero no la invalida.
b) Afecta la validesa de la notificacid i la invalida.
c) No afecta la validesa de la notificacio.

d) Afecta la validesa de la notificaci6 només per a les persones obligades a
comunicar-se per mitjans electronics.

Quin és el procés tecnologic que permet convertir un document en
suport paper o en un altre suport no electronic en un fitxer electronic
gue conté la imatge codificada, fidel i integra del document?

a) Escaneig d’'un document.
b) Digitalitzacio.
c) S@rcat.

d) Copia auténtica.
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13. D’acord amb l'article 53.8 del 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, les empleades i empleats publics han d’actuar d’acord
amb:

a) Els principis d’eficacia, economia i lliure concurrencia, i han de vigilar la
consecucio de l'interés general i el compliment dels objectius de 'organitzacio.

b) Els principis d’eficacia, economia i eficiéncia, i han de vigilar la consecucio de
l'interés general i el compliment dels objectius de I'organitzacio.

c) Els principis d’eficacia i eficieéncia, i han de vigilar la consecucioé de linterés
general i el compliment dels objectius de I'organitzacio.

d) Els principis d’economia, eficacia i solidaritat, i han de vigilar la consecucié de
l'interés general i el compliment dels objectius de I'organitzacié.

14. Com s’anomena el conjunt d’operacions i de técniques, integrades en la
gestié administrativa general, basades en I’analisi de la produccié, la
tramitacio i el valor dels documents, que tenen com a finalitat controlar
d'una manera eficient i sistematica la creacio, la recepci®, el
manteniment, I’Us, la conservacio i I’eliminacid o la transferéncia dels
documents?

a) Quadre de classificacié funcional.
b) Taula d’accés i avaluacié documental.
c) Esquema de metadades de gestié documental.

d) Sistema de gestié documental.

15. D’acord amb I’article 30 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment
administratiu comua de les administracions publiques, quan els terminis
s’assenyalin per dies, s’entén que aquests dies son:

a) Naturals i s’exclouen del comput els diumenges i els dies declarats festius.

b) Habils i s’exclouen del comput els dissabtes, els diumenges i els dies declarats
festius.

¢) Naturals i s’exclouen del comput els diumenges.

d) Habils i s’exclouen del comput només els diumenges i els dies declarats
festius.
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16. El Decret 76/2020, de 4 d'agost, d’Administracié digital, defineix la
signatura electronica de la manera seguent:

a) Es el conjunt de dades en format electronic, consignades juntament amb altres
dades o associades amb aquestes, que poden ser utilitzades com a mitja
d'identificacié de la persona signant.

b) Es un sistema d’identificacio digital creat només per a les empleades i
empleats de la Generalitat de Catalunya.

c) Es el conjunt de dades en format paper que van associades a un document i
que permeten assegurar la identitat de la persona signant.

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

17. Qui és la persona fisica o juridica que s'encarrega dins I’entitat de
supervisar i assessorar el o laresponsable i I'encarregat o encarregada
del tractament en tot allo que afecta el compliment de la normativa de
protecci6 de dades i que actua com a interlocutora amb les autoritats de
proteccio de dades?

a) El delegat o delegada de proteccié de dades.
b) L’encarregat o encarregada del tractament.
c) El director o directora de 'Agéncia Catalana de Proteccioé de Dades.

d) El director o directora d’una entitat de certificacio.

18. D’acord amb la Guia d’usos no sexistes de la llengua en els textos de
I’Administracié de la Generalitat de Catalunya, en el cas de les
salutacions de les circulars, cartes, correus electronics, que trametem a
persones indeterminades, se sol escriure una doble salutaci6?

a) Mai.
b) Si.
c) A criteri de 'emissor del document.

d) Sempre.
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19. Assenyaleu quina de les opcions seglents correspon a les fases de
I’escolta activa:

a) Aclarir amb superficialitat, predicar, reflectir i resumir.
b) Mostrar interés, aclarir i imposar.
c) Mostrar interés, aclarir, predicar, reflectir i oferir consells.

d) Mostrar interés, aclarir, reformular, reflectir i resumir.

20. Quines de les dades personals seglients es consideren categories
especials de dades?

a) Dades genétiques.
b) Dades economicofinanceres.
c) Dades de comissions d’infraccions penals.

d) Dades identificadores.

21. En relacié amb la fase semiactiva dels documents d’arxiu, assenyaleu
quina de les afirmacions segiients és la correcta:

a) Es lafase en qué la documentacié ha perdut el valor administratiu i les unitats
administratives no necessiten tenir-la a la vora. Es la documentaci6 que sol
tenir més de 15 anys. La seva custodia correspon a I'arxiu historic.

b) Es la fase en qué la documentacié ha perdut el valor administratiu i les unitats
administratives ja no necessiten tenir-la a la vora. Es la documentacio que sol
tenir entre 5i 10 anys. La seva custddia correspon a I'arxiu de gestio.

c) Es lafase en queé la documentacio ha perdut el valor administratiu i les unitats
administratives no necessiten tenir-la a la vora. Es la documentacio que sol
tenir entre 5 i 15 anys. La seva custddia correspon a I'arxiu de gestio.

d) Es lafase en queé la documentacié ha perdut el valor administratiu i les unitats
administratives no necessiten tenir-la a la vora. Es la documentacio que sol
tenir entre 5 i 15 anys. La seva custodia correspon a I'arxiu administratiu.
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22. 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, no
acceptar cap tracte de favor o situacidé que impliqui privilegi o avantatge
injustificat per part de persones fisiques o entitats privades és:

a) Una falta molt greu.
b) Un dret del funcionari o funcionaria.
¢) Un principi de conducta.

d) Un principi etic.

23. Que és l’assertivitat?

a) Es una habilitat social que consisteix a manifestar de manera clara, franca i
respectuosa les opinions, emocions i creences propies, a defensar els nostres
drets, a acceptar els pensaments i les critiques dels altres i a no sentir-se
culpable per aixo.

b) Es una habilitat social que consisteix a exercir poder sobre els altres intentant
controlar la conducta de l'altra persona d’'una manera indirecta o subtil.

c) Es la incapacitat d'expressar obertament sentiments, pensaments i opinions,
gue es manifesten amb disculpes, amb falta de confianca.

d) Es la capacitat de posar-se en el lloc de I'altra persona, de comprendre el que
sent i implica entrar en el mén de l'altra persona i veure les coses des del seu
punt de vista.

24. L’empatia és la capacitat de posar-se en el lloc de I'altre i de comprendre
el que sent. Per tant:

a) No cal tenir una disposicio6 fisica cap a I'escolta, només cal prestar atencié.
b) Implica comprendre els punts de vista i la visi6 de l'interlocutor o interlocutora.
¢) Implica avaluar i jutjar I'altra persona.

d) Implica opinar el mateix que I'altra persona i sentir el que sent.
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25. D’acord amb l’article 34 de la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de
proteccio de dades personals i garantia dels drets digitals, els
responsables i encarregats del tractament de dades poden designar de
manera voluntaria un delegat o delegada de protecci6é de dades quan es
tracti de les entitats seguents:

a) Els col-legis professionals i els seus consells generals.
b) Els establiments financers de crédit.
c) Les organitzacions sindicals i no governamentals.

d) Els distribuidors i comercialitzadors d’energia eléctrica i els distribuidors i
comercialitzadors de gas natural.

26. En I'ambit de I'Administraci6 de la Generalitat, qui pot efectuar copies
auténtiques, mitjancant un funcionari o funcionaria habilitat o una
actuaci6 administrativa automatitzada?

a) Els organs competents per a la tramitacio dels procediments, respecte de la
documentacié en paper que presenten les persones interessades, si no s'ha
digitalitzat a I'oficina de registre, o respecte de la documentacié administrativa
gue emeten.

b) El personal administratiu de les Oficines d’Atencié Ciutadana (OAC) respecte
de la documentacio en paper que presenten les persones interessades, 0
respecte de la documentacié administrativa que emeten.

c) El personal responsable de les OAC respecte de la documentacié en paper
que presenten les persones interessades, o respecte de la documentacié
administrativa que emeten.

d) Els carrecs o comandaments responsables de la tramitacié dels procediments,
respecte de la documentacié en paper que presenten les persones
interessades, o respecte de la documentacioé administrativa que emeten.

27. Quin és el dret que té una persona fisica per obtenir del o de la
responsable del tractament de dades personals la confirmacio de si les
seves dades personals s’estan tractant i, en cas afirmatiu, accedir-hi?

a) Eldret d’accés.
b) El dret d’oposicié.
c) El dret de supressio.

d) El dret d'informacid.
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28. De conformitat amb I’article 21.3 de la Llei 39/2015, en els procediments
administratius iniciats d’ofici, el termini es compta des de:

a) L’endema de la data de I'acord d’iniciacio.

b) La data en que la sol-licitud ha tingut entrada al registre electronic de
I’Administracio.

c) La data de I'acord d'’iniciaci6.

d) La data de l'inici de les actuacions prévies de I'6rgan competent.

29. Quina de les opcions seglents constitueix un dels elements basics del
sistema general de gestio de la documentacio administrativa de la
Generalitat de Catalunya?

a) Els quadres de transferéencia.
b) Les taules d'avaluacio.
c) Els quadres d’avaluacio integra.

d) Les taules de documents historics.

30. D’acord amb la normativa del procediment administratiu comu, una
disposicié administrativa que vulneri ’Estatut d’autonomia de
Catalunya:

a) Es nul-la de ple dret.
b) Es anul-lable.
c) Té efectes juridics.

d) Es favorable.

31. Quin és el sistema d’identificacié digital basat en I’enviament de
contrasenyes d’un sol us al mobil?

a) iIdCAT mobil.
b) idCAT certificat.
c) T-CAT.

d) Segell d’organ.
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32. D’acord amb I’article 7 de la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de
proteccio de dades personals i garantia dels drets digitals, com aregla
general, el tractament de les dades personals d’un o d’'una menor d’edat
Unicament pot estar fonamentat en el seu consentiment:

a) Quan sigui més gran de 14 anys.
b) Quan sigui més gran de 16 anys.
¢) Quan sigui més gran de 13 anys.

d) Quan sigui més gran de 12 anys.

33. D’acord amb l’article 47.1 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques, els
actes dictats per un organ manifestament incompetent per raé de la
materia o el territori sén:

a) Eficacos.
b) Irregulars.
c) Nuls de ple dret.

d) Anul-lables.

34. D'acord amb I'article 47 del Decret 76/2020, de 4 d'agost, d'Administraci6
digital, el Registre electronic general de I’Administracié de la Generalitat
emet un rebut que acredita:

a) La presentacio de la documentacio, la data i 'hora de presentacio, el nimero
de registre assignat i I'oficina que ha fet el registre d'entrada.

b) La presentacio de la documentacié, la data i hora de presentacio, el nimero de
registre assignat i les dades de la persona interessada.

c) L’oficina competent per gestionar o resoldre la documentacio registrada.

d) La data i hora de presentacio, el nimero de registre assignat i la persona
funcionaria habilitada.
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35. D’acord amb la normativa del procediment administratiu comu, quin és el
termini maxim que té I’Administracio per dictar la resolucié expressa i
notificar-la?

a) No hi ha termini.

b) Quan les normes reguladores dels procediments no fixin el termini maxim,
aquest termini és de dos mesos.

c) Eltermini que fixi la norma reguladora del procediment corresponent, que en
cap cas pot excedir els sis mesos, llevat que una norma amb rang de llei
estableixi un termini més ampli o aixi ho determini el dret de la Uni6 Europea.

d) El termini que fixi la norma reguladora del procediment corresponent, que en
cap cas pot excedir els dos mesos, llevat que una norma amb rang de llei
estableixi un termini més ampli o aixi ho determini el dret de la Uni6é Europea.

36. D’acord amb l’article 11 del Decret 76/1996, de 5 de marg, pel qual es
regula el sistema general de gesti6 de la documentacié administrativa i
I’organitzacié dels arxius de la Generalitat de Catalunya, els arxius
historics de la Generalitat acullen la documentacié seglent:

a) Unicament la documentacio historica que, transcorreguda la seva vigéncia
administrativa i prévia aplicacié de I'avaluaci¢ i tria corresponent, s’ha de
conservar permanentment.

b) La documentacié semiactiva que utilitza freqlientment el departament o ens
que I'ha generada o rebuda.

c) La documentacié activa de la unitat administrativa que I'ha generada o rebuda.

d) La documentacié semiactiva que és objecte d’utilitzacié administrativa molt
infreqlient i la documentacio historica que, transcorreguda la seva vigéncia
administrativa i prévia aplicacié de I'avaluacié i tria corresponent, s’ha de
conservar permanentment.

37. De conformitat amb I’article 44 del Decret 76/2020, de 4 d'agost,
d'Administracio digital, el registre electronic general admet la
presentaci6 de sol-licituds, escrits i comunicacions:

a) Tots els dies de 'any durant les vint-i-quatres hores.
b) Tots els dies de I'any de 9 a 15 hores.
c) Només els dies laborables.

d) Nomeés els dies laborables i els festius de 9 a 13 hores.
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38. 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, el
codi de conducta dels empleats publics esta configurat per:

a) Principis de conducta i regim disciplinari.
b) Principis étics i de conducta.
c) Unicament per principis de conducta.

d) Principis de conducta i causes de pérdua de la condicié de funcionari de
carrera.

39. Quin és el mitja electronic de publicacié de la informacié d’interés
general, les comunicacions i els actes dictats per ’Administracioé de la
Generalitat i la resta d’ens previstos?

a) Signasuite.
b) e-Valisa.
c) e-NOTUM.

d) e-Tauler.

40. Com s’anomena l'espai electronic en el qual estan disponibles, de
manera integrada, la informacid, els serveis i els tramits electronics de
I’Administracié de la Generalitat?

a) Seu electronica.
b) EACAT.
c) AOC.

d) e-Valisa.
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Preguntes de reserva

1. Quin és el dret de la persona interessada a obtenir, del o de la
responsable del tractament de les dades, la rectificacio de les dades
personals inexactes que I’afectin o que es completin aquelles dades que
siguin incompletes?

a) El dret de rectificacio.
b) El dret d’oposicié.
c) Eldret d’accés.

d) El dret de transparéncia.

2. D’acord amb la normativa del procediment administratiu comu, quins
dels subjectes seglents no estan obligats a relacionar-se a través de
mitjans electronics amb les administracions?

a) Les persones fisiques.
b) Les persones juridiques.
c) Les entitats sense personalitat juridica.

d) Els qui representin una persona interessada que estigui obligada a relacionar-
se electronicament amb I'Administracid.

3. A qui correspon la competéncia en mateéria d’arxius i gestié de
documents de la Generalitat de Catalunya?

a) Al Departament de la Presidencia.
b) Al Departament d’Educacié i Formacioé Professional.
c) Al Departament de Cultura.

d) Al Departament de Politica Linguistica.
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4. Quin document administratiu s’introdueix amb la férmula “Faig constar
que...”?

a) Carta.
b) Citacio.
c) Diligéncia.

d) Certificat.

5. D’acord amb l’article 14 del 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, la lliure associacié professional és:

a) Un permis dels funcionaris publics.
b) Un dret individual exercit col-lectivament.
c) Un deure dels empleats publics.

d) Un dret individual.
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