Diputacié
Barcelona

CONVOCATORIA S-09/24 - AUXILIARS ADMINISTRATIUS

Prova teoricopractica - Qiliestionari d’opcié multiple

Marqueu en el full de respostes la lletra de Uopcié que respon correctament a la qliestié plantejada.

1. Com s’inicien els procediments administratius?

a)
b)
c)
d)

Sempre d’ofici.

Sempre a sollicitud de Uinteressat.

Es poden iniciar d’ofici o a sollicitud de Uinteressat.
Sempre i en tot cas per '0organ competent.

2. En Excel, qué succeeix quan escrivim un text que no cap en una cella?

a)
b)
c)
d)

Si les celles de la dreta estan buides, les envaeix, en cas contrari, queda tallat.
Automaticament es reajusta la grandaria de la cella.

Apareix la cadena de simbols #####H#H#.

Apareix #ERR.

3. Elprocés d’eliminacié de la documentacid, a quins documents i en quin suport s’aplica?

a)
b)
c)
d)

Electronic i fisic.

Només fisic.

Només electronic.

Fisic, només en el cas que hi hagi copia de seguretat.

4. Davant de quin organ s’ha d’interposar un recurs d’algada?

a)

b)

Es pot interposar davant ’0rgan que va dictar l'acte que s’impugna o davant el competent per
resoldre’l.

Es pot interposar davant el mateix organ que va dictar U'acte o ser impugnats directament
davant Uordre jurisdiccional contencidés administratiu.

Sempre davant '0rgan administratiu que els va dictar.

Sempre davant 'drgan competent per a resoldre’l.

5. Dins de Uorganitzacié municipal, els tinents d’alcalde:

— RSER=ARC)

o

Son d’existencia potestativa.
Existeixen als municipis amb una poblacié de dret superior a 5.000 habitants.
Existeixen als municipis amb una poblacio fins a un minim de 5.000 habitants.
Son d’existencia obligatoria.



a)
b)
c)
d)

Quins dels segiients actes de les administracions publiques no sén nuls de ple dret?

Els dictats per 0rgan manifestament incompetent per radé de la materia o del territori.

Els viciats per manca d’alguna autoritzacio.

Els dictats prescindint totalment de les hormes que contenen les regles essencials per a la
formacio de la voluntat dels organs collegiats.

Els que lesionin els drets i llibertats susceptibles d’empara constitucional.

En quin moment s’aproven les actes d’una sessi6 d’un organ collegiat?

En la mateixa sessid o en la seglient.

Sempre a la seglient sessio de 'organ collegiat.
No cal aprovar les actes perque tinguin validesa.
Cap de les respostes anteriors és correcta.

Segons la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions

publiques (en endavant LPACAP), quina caracteristica han de tenir els registres electronics de
totes i cadascuna de les administracions?

a)

b)

d)

Han de ser plenament interoperables, de manera que se’n garanteixi la comptabilitat
informatica i interconnexid, aixi com la transmissié telematica dels assentaments registrals i
dels documents que es presentin en qualsevol dels registres.

Han de garantir la integritat, la qualitat, i la proteccid i conservacio dels documents registrats.
Han d’assegurar la identificacié dels usuaris, aixi com el compliment de les garanties que
preveu la legislacid de proteccié de dades.

Totes les respostes anteriors sén correctes.

D’acord amb el seu Reglament Organic, per quina majoria s’adopten, com a regla general, els

acords del ple de la Diputacié de Barcelona?

Per majoria absoluta dels membres que de dret formen la corporacié.

Per majoria simple.

Per majoria de dos tercos dels membres que de dret formen la corporacid.
Per la meitat més un dels membres presents a la sessio.

10. Segons la LPACAP, quins elements han de contenir els documents electronics administratius per
a ser considerats valids?

Han d’incorporar una referencia temporal del moment en qué s’han emes.

Han d’incorporar les metadades minimes exigides.

Han d’incorporar les signatures electroniques que corresponguin d’acord amb el que preveu la
normativa aplicable.

Totes les respostes anteriors sén correctes.



11. Qué és un formulari?

Una plantilla per a obtenir un document.

Les instruccions de funcionament d’una base de dades.

Una pantalla que permet afegir dades a una base de dades.

Una aplicacio ofimatica que permet realitzar tot tipus de calculs i grafiques.

12. Segons disposa la LPACAP, com es produiran els actes administratius?

Sempre per escrit.

Per escrit a través de mitjans electronics, llevat que la seva naturalesa exigeixi una altra forma
més adequada d’expressio i constancia.

Individualitzats per a cada interessat, per escrit o oralment.

Preferentment per escrit i han d’identificar Uautoritat de la qual procedeixen.

13. En presentar qualsevol document a un registre electronic d’una administracio publica:

a)

b)

c)
d)

S’emet automaticament un rebut que indica data i hora de presentacio, la identificacié de
Uinteressat i persona o organ administratiu al qual s’envia.

S’emet automaticament un rebut consistent en una copia autenticada del document de que es
tracti, incloent la data i hora de presentacié i el niUmero d’entrada de registre, aixi com un rebut
acreditatiu d’altres documents que, si s’escau, 'lacompanyin, que garanteix la seva integritat i
no-repudiacio.

No s’emet cap rebut, doncs 'administracié publica no esta obligada a generar-lo.

No s’emet cap rebut; en tot cas linteressat ’ha de sollicitar.

14. Com s’han de conservar els documents electronics?

a)

b)

c)
d)

S’han de transformar en format paper i arxivar la documentacié d’un mateix expedient durant
un minim de 2 anys.

S’han de conservar en un format que permeti garantir Uautenticitat, la integritat i la conservacio
del document, aixi com la seva consulta independentment del temps transcorregut des que es
va emetre.

S’han de conservar digitalitzats i garantir un accés obert.

S’han de conservar digitalitzats i garantir una identificacid, ordenacioé i localitzacié dels
documents i expedients mitjancant una estructura jerarquica i logica.



15. D’acord amb la Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio publica
i bon govern, qué és informacié publica?

La informacio elaborada per UAdministracié i la que aquesta té en el seu poder com a
consequencia de la seva activitat o de l’exercici de les seves funcions.

Exclusivament tota informacié que consta en els arxius de UAdministracio i que és lliurement
accessible per a la ciutadania.

Exclusivament tota informacioé relativa a la gestid econdmica, comptable, pressupostaria i
patrimonial de CAdministracié.

Exclusivament aquella informacid relativa als procediments administratius relacionats amb
Uexercici de les seves competéncies.

16. En mateéria pressupostaria, com s’anomena l’acte pel qual s’acorda la realitzacié d’'una despesa
per una quantia certa o aproximada?

a)
b)
c)
d)

Autoritzacio.
Obligacio.
Disposicio.
Reconeixement.

17. Segons el Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei
de UEstatut basic de ’empleat public (en endavant TREBEP), quins son els sistemes selectius dels
funcionaris de carrera?

a)
b)
c)
d)

Oposicid, concurs oposicid i, excepcionalment, concurs de merits.
Només oposicid i concurs oposicio.

Oposicid, concurs oposicid i lliure designacio.

Concurs oposicid, concurs de merits i lliure designacio.

18. Que és el Portal de Transparéncia?

Es una plataforma electronica.

Es linstrument basic i general de gestié6 de documents publics per donar compliment i
efectivitat a les obligacions de transparencia establerts per la llei.

Es una eina que integra la informacié de les administracions locals i entitats que s’hi inclouen.
Totes les respostes anteriors sén correctes.

19. En relacio als contractes de subministrament o de serveis, quins dels seglients es consideren
menors?

Els de valor estimat inferior a 15.000 €.
Els de valor estimat inferior a 25.000 €.
Els de valor estimat inferior a 30.000 €.
Els de valor estimat inferior a 40.000 €.



20. En una sollicitud d’accés a la informacio publica, a qué no esta obligat el sollicitant?

a) Adeclarar la seva identitat.

b) Aindicarlaforma o el format en el que prefereixi tenir accés a la informacio.
c¢) Aindicar una adreca de contacte, preferentment electronica.

d) A motivar la sotlicitud d’accés a la informacié.

21. D’acord amb el que disposa el TREBEP, a quina edat es declarara d’ofici la jubilacié forgcosa d’un
funcionari?

a) Alcomplir 63 anys.
b) Alcomplir 65 anys.
c) Alcomplir 67 anys.
d) Alcomplir 70 anys.

22. Quin dels segiients és ’0rgan competent per aprovar i modificar el pressupost anual?

a) ELPle corporatiu.

b) LaIntervencio General.
c) Laluntade Govern.

d) Lapresidencia.

23. Als efectes de transparéncia, on es publica lainformacid corresponent a activitat contractual de
la Diputacio de Barcelona i dels seus organismes autonoms?

a) ALBOPialDOGC.

b) ALBOP i altauler d’edictes.

c) Altauleriaundiarilocal de difusié amplia.
d) Alperfil del contractant.

24. El personal nomenat amb caracter no permanent que només fa funcions expressament definides
com de confian¢a o d’assessorament especial, com s’anomena?

a) Temporal.
b) Interi.

c) Eventual.
d) Directiu.

25. A quins dels seglients principis s’ajustaran els contractes de les administracions publiques?

a) Publicitat, concurréncia, igualtat, eficacia i no discriminacio.

b) Publicitat, llibertat d’accés a les licitacions, transparéncia, igualtat i no discriminacio.
c) Publicitat, objectivitat i concurréncia.

d) Publicitaticoncurrencia, i en tot cas, seguretat i jerarquia normativa.



26. Quin és Uens local basic en Uorganitzacio territorial de UEstat?

a) Lacomarca.

b) Elmunicipi.

c) Ladiputacio.

d) Lacomunitat autdnoma.

27. Amb caracter general, en relacié a quin dels criteris segiients es realitzara Uadjudicacio dels
contractes?

a) Millor relacio qualitat-preu.

b) Millor relacié temps d’execucié del preu.

c) Millor relacié temps d’execucié-qualitat.

d) Millor relacio temps d’execucio-qualitat-preu.

28. Qui pot expedir copies auténtiques de documents?

a) Elpersonal funcionari habilitat a tal efecte.

b) Totel personal funcionari.

c) Elpersonalfuncionari que realitza tasques especifiques d’arxiu.
d) Cap de les respostes anteriors és correcta.

29. Quina és la votacio en la qual es respon “si”, “no” o “m’abstinc”?

a) Lanominal.
b) Lasolemne.
c) Lordinaria.
d) Lasecreta.

30. En Excel, quina de les funcions seglients serveix per calcular la mitjana aritmética?

a) =MITJANA
b) =MODA
c) =MED.AR

d) =M.ARIT



PREGUNTES DE RESERVA

1. Quinade les segiients és laresposta correcta en relacié amb la definicié del pressupost en lambit

local?

b)

d)

e)

Expressio xifrada, conjunta i sistematica de les obligacions que, com a minim, ha de reconeixer
Uentitati els seus organismes autonoms i dels drets que preveuen liquidar, com a maxim durant
Uexercici immediatament anterior.

Expressio xifrada, conjunta i sistematica de les obligacions que, com a maxim, pot reconeixer
Uentitat i els seus organismes autonoms i dels drets que preveuen liquidar durant el
corresponent exercici.

Expressio xifrada, conjunta i sistematica de les obligacions que, com a minim, pot reconeixer
Uentitat i els seus organismes autonoms i dels drets que preveuen liquidar durant Uexercici
immediatament posterior.

Expressio xifrada, conjunta i sistematica de les obligacions que, com a maxim, pot reconeixer
Uentitat i els seus organismes autonoms i dels drets que preveuen liquidar, com a maxim,
durant els quatre exercicis seguents.

2. D’acord amb el que disposa la Llei d’arxius i documents, qué s’entén per arxiu?

a)

b)

c)

d)

L’organisme o la institucié des d’on es duen a terme especificament funcions d’organitzacio,
tutela, gestio, descripcid, conservacio i difusié de documents i fons documentals.

El conjunt d’operacions i de tecniques integrades en la gestié administrativa general, basades
en l'analisi de la produccid, la tramitacio i els valors dels documents.

L'organisme o la institucié des d’on es duen a terme especificament funcions de registre,
autenticacio, digitalitzacid, emmagatzematge, custoddia i conservacié de documents i fons
documentals.

L'organisme on es realitzen exclusivament funcions d’organitzacio, avaluacié i conservacio de
documents publics.

3. Que posafi al procediment administratiu?

Només la resolucid i el desistiment.

Només la resolucid, el desistiment i la renuncia al dret en qué es fonamenta la sollicitud.

La resolucio, el desistiment, la rentlincia al dret en que es fonamenta la sollicitud i la declaracio
de caducitat.

Només la resolucid i la declaracié de caducitat.

4. Amb quin tipus de document relacioneu Uextencio -ppt?

a)
b)
c)
d)

Processador de text.
Full de calcul.

Base de dades.
Presentacio.



5. Quinade les segiients es correspon a la definicié d’informe?

a)

b)

d)

Document emeés per una administracié publica que s’utilitza per comunicar continguts
relacionats amb la tramitaci6 d’un expedient.

Document mitjancant el qual s’exposen ordenadament tots els elements técnics i juridics
relatius a un assumpte que cal tenir en compte per resoldre de manera encertada un
procediment.

Diligencia que es produeix dins les actuacions administratives i que acredita ’'execucio d’un
tramit.

Document mitjancant el qual es dona fe publica i per escrit d’alguna circumstancia, fet o
actuacié perquée n’hi hagi constancia externa.



