Ajuntament de Calvia
Mallorca

BORSA DE TREBALL DE TECNIC/A SUPERIOR EN ARXIViSTICA | GESTIO DOCUMENTAL
Exercici Fase 1. TIPUS TEST
RESPOSTES CORRECTES

1. Segons el Reial decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema Nacional
d’'Interoperabilitat en 'ambit de 'Administracié electronica, les administracions pabliques
han d’'adoptar les mesures organitzatives i técniques necessaries amb la Finalitat de
garantir la interoperabilitat en relacio amb la recuperacié i conservacié dels documents
electronics al llarg del seu cicle de vida. Aquestes mesures han d'incloure:

a) La inclusié en els expedients d'un index electronic signat per 'organ o entitat actuant, i
un altre signat pel servei d'arxiu que ha de rebre els documents; aquests index garantiran
la integritat de 'expedient electronic i en permetra la recuperacié.

b) L'associaci6 de les metadades minimes obligatories i, si s'escau, complementaries,
associades al document electronic, al llarg del seu cicle de vida, i incorporacié a 'esquema
de metadades.

c) La classificacio, d’'acord amb un pla de classificacié adaptat a l'organigrama de cada
administracié, tant el general com l'especific, de cadascuna de les administracions
publiques i de les entitats de dret public vinculades o dependents d’aquelles.

d) El periode de conservacié dels documents, establert per les comissions qualificadores,
que cada administraci6 ha de crear, d’'acord amb la legislacié en vigor, les normes
administratives i obligacions juridiques que siguin aplicables en cada cas.

2. L'Esquema Nacional d'Interoperabilitat desplega un seguit de normes técniques
d'interoperabilitat (des d'ara NTI) que s6n de compliment obligat per part de les
administracions publiques. Quines d’'aquestes NTI estableixen metadades minimes
obligatories per a que els documents electronics puguin ser interoperables:

a) La NTI de Document electronic, la NTI d’'Expedient electronicila NTI de Procediments de
copiatge autentic.

b) La NTI de Document electronic, la NTI d’Expedient electronic i la NTI de Politica de
signatura electronica.

c) La NTIde Document electronicila NTI d’Expedient electronic.

d) La NTIde Document electronic.
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3. Pel que fa a l'arxiu de documents, la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions pabliques, estableix que:

a)

b)

d)

Els mitjans o suports en qué s’emmagatzemin documents han de disposar de mesures de
seguretat, d'acord amb el que preveu 'Esquema Nacional de Seguretat, que garanteixin
la integritat, autenticitat, confidencialitat, qualitat, proteccié i conservacié dels
documents emmagatzemats.

Els mitjans o suports en qué s’emmagatzemin documents han de disposar de mesures de
seguretat, d'acord amb el que preveu 'Esquema Nacional de Seguretat, que garanteixin
la integritat, autenticitat, confidencialitat, qualitat, proteccié i conservacio, o eliminacio
total o parcial, dels documents emmagatzemats.

Els documents electronics que continguin actes administratius que afectin drets o
interessos dels particulars s’han de conservar en suports d'aquesta naturalesa, ja sigui en
el mateix Format a partir del qual es va originar el document o en un altre qualsevol que
asseguri la identitat i integritat de la informacié necessaria per reproduir-lo.

Els documents electronics que continguin actes administratius i actes juridics que afectin
drets o interessos dels particulars s’han de conservar en suports d'aquesta naturalesa, ja
sigui en el mateix format a partir del qual es va originar el document o en un altre
qualsevol que asseqguri la identitat i integritat de la informacié6 necessaria per
reproduir-lo.

4. El concepte d'arxiu electronic Unic, que regula la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions pabliques:

a)

b)

@)

d)

Contempla la possibilitat d’arxivar documents simples, expedients, agrupacions
documentals i tota classe de documents en format digital o electronic.

Es cenyeix, Unicament, a la documentaci6 generada en el marc del procediment
administratiu comu, és a dir, els expedients electronics.

Només preveu l'arxivament d'expedients, llibres d'actes i llibres de registre en format
electronic, com a reflex del procediment administratiu comu.

Les respostes b) i ¢) sén correctes.

5. Les normes técniques d’interoperabilitat, com a normativa d’obligat compliment per a les
administracions publiques, s'aproven mitjancant:

a)
b)
Q)
d)

Un reial decret.
Un decret.
Un reglament.

Una resolucié d'una secretaria d'Estat.
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6) L'Esquema de Metadades per a la Gestio del Document Electronic (e-EMGDE):

a)

b)

d)

Es l'esquema de metadades mencionat per la Norma Técnica d'Interoperabilitat de
Politica de gesti6 de documents electronics, que podra ser d'utilitat com a referencia i
eina de suport per l'adequacié de cada organitzacié al requisits d'interoperabilitat en
mateéria de gestié de documents.

Es l'esquema de metadades mencionat per la Norma Técnica d'Interoperabilitat de
Politica de gestié de documents electronics, que haura ser d’utilitat com a referéncia i
eina de suport per l'adequacié de cada organitzacié al requisits d'interoperabilitat en
materia de gestié de documents.

Es l'esquema de metadades mencionat per la Norma Técnica d'Interoperabilitat de
document electronic, que podra ser d'utilitat com a referéncia i eina de suport per
'adequacié de cada organitzacié al requisits d'interoperabilitat en materia de gesti6 de
documents.

Es lesquema de metadades mencionat per la Norma Técnica d'Interoperabilitat de
document electronic, que haura ser d'utilitat com a referencia i eina de suport per
'adequacié de cada organitzacié al requisits d'interoperabilitat en materia de gesti6 de
documents.

7) En referéncia a l'Arxiu electronic de documents, la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de régim
juridic del sector public, disposa que:

a)

b)

@)

d)

Els mitjans o suports en qué s'emmagatzemin documents, en particular, han d’'assegurar
la identificacié dels usuaris i el control d'accessos, el compliment de les garanties que
preveu la legislacié de proteccié de dades, aixi com la recuperacié i conservacié a llarg
termini dels documents electronics produits per les administracions publiques.

Els mitjans o suports en qué s'emmagatzemin documents, en particular, han d’'assegurar
la identificaci6 dels usuaris i el control d'accessos, aixi com el compliment de les garanties
que preveu la legislacié de proteccié de dades.

Els mitjans o suports en qué s'emmagatzemin documents, en particular, han d’'assegurar
la identificacié dels usuaris i el control d'accessos, el compliment de les garanties que
preveu la legislacié de proteccié de dades, aixi com la recuperacid, conservacié a llarg
termini, o si escau l'eliminacié total o parcial, dels documents electronics produits per les
administracions publiques.

Els mitjans o suports en qué s'emmagatzemin documents, en particular, han d’'assegurar
la identificaci6 dels usuaris i el control d'accessos, aixi com el compliment de les garanties
que preveu la legislacié en mateéria arxivistica i de proteccié de dades.
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8) Quins serveis basics i funcionalitats ha de tenir un gestor documental?

a)

b)

Q)

d)

Gestio del cicle de vida dels documents, aplicacié de politiques de preservacio, moduls de
copiat autentic i gestid de la signatura electronica.

Gestié de permisos d'usuaris i rols, un sistema de codificacié, un model de metadades
obligatories i la gestié del cicle de vida dels documents i expedients.

Gestié de permisos d'usuaris i rols, un sistema de classificacio, un model de metadadesii la
gestié del cicle de vida dels documents i expedients.

Gestié de permisos d’usuaris i rols, un sistema de codificacié, un model de metadades
propi de l'organitzacié i la gestié del cicle de vida dels documents i expedients.

9) Qué és un gestor d’expedients?

a)

b)

d)

Es una aplicacié informatica que permet gestionar tot el cicle de vida dels expedients
electronics, des de la captura dels documents, tancament de l'expedient i arxiu d'aquest
com a repositori d'expedients. A tot aquest procés se 'anomena tramitacié d'expedients .

Es una solucié informatica que pot estar connectada amb tots els serveis propis de
'administracié electronica que siguin necessaris per al procediment concret, per
gestionar tot el cicle de vida dels expedients electronics, des de la captura dels
documents, tancament de 'expedient i arxiu d'aquest com a repositori d'expedients.

Es una solucié informatica que ha d'estar connectada amb tots els serveis propis de
'administracié electronica que siguin necessaris per al procediment concret, per
gestionar tot el cicle de vida dels expedients electronics, des de la captura dels
documents, tancament de 'expedient i arxiu d'aquest com a repositori d'expedients.

Es una solucié informatica que déna resposta a un o diversos procediments
administratius i en permet la tramitacié. Una de les Ffuncionalitats dels gestors
d’'expedients és la capacitat de dissenyar els fluxos de treball, assignar rols i accessos, i
automatitzar funcions.

10) La metadada eEMGDE13.2 - DICTAMEN, que l'Esquema de Metadades per a la Gestio del
Document Electronic (e-EMGDE), defineix com a: «les decisions emeses per l'autoritat
qualificadora relatives a la conservaci6 o a l'eliminaci6¢ de documents, d’acord amb
I'evolucio dels seus valors, segons avanca el cicle de vida; s’ha d’aplicar a:

a)

b)
0)

d)

Totes les entitats document, que sén el document simple i el document compost, és a dir,
l'expedient.

Només als expedients.

Totes les entitats document: la série, i sera un valor heretable per a 'expedient i per als
documents; excepte el fons i el grup de fons.

Només als documents simples.
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11) Quina norma regula que: «els empleats de les administracions pabliques per als tramits i
actuacions que efectuin amb elles per raé de la seva condicié d’empleat public, estan
obligats a relacionar-se a través de mitjans electronics amb les administracions publiques
per efectuar qualsevol tramit d’un procediment administratiu»:

a)
b)

@)
d)

La Llei 11/2014, de 22 de juny, d’accés electronic dels Funcionaris als serveis publics.

La Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

La Llei 40/2015, d'1 d’'octubre, de régim juridic del sector public.

El Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel que s'aprova el text refés de la Llei
de l'Estatut Basic de 'Empleat Public.

12) Segons la Llei 15/2006, de 17 d'octubre, d'arxius i patrimoni documental de les Illes
Balears, quin organisme té les funcions per acordar les linies generals de la gestid
documental, entre les quals es troba l'avaluaci6 de la documentacié:

a)
b)
Q)
d)

Les comissions tecniques insular d’arxius de cadailla.
La Junta Interinsular d’'Arxius.
La Comissio Avaluadora de Documents de les Illes Balears.

La Comissio Tecnica Interinsular d’Arxius.

13) Segons les especificacions de MoReq-2, un Sistema de Gestié de Documents Electronics
(SGDE) ha de tenir les especificacions segiients:

a)

b)

@)

d)

Ha de permetre modificar els documents. Ha de permetre l'existéncia de diverses
versions dels documents. Ha de poder permetre que els propietaris esborrin els
documents. Ha de poder incloure controls de retenci6 dels documents. Ha de poder
incloure estructures d’emmagatzematge dels documents que controlin els usuaris.

Ha de permetre modificar els documents. Ha de permetre ['existéncia d'una versié final
dels documents. Ha de poder permetre que els propietaris esborrin els documents. Ha de
poder incloure controls de retencié dels documents. Ha de poder incloure estructures
d’emmagatzematge dels documents que controlin els usuaris.

Ha d’'impedir modificar els documents. Ha de permetre l'existencia d'una versio final dels
documents. Ha de poder permetre que els propietaris esborrin els documents. Ha de
poder incloure controls de retencié dels documents. Ha d’estar orientat primariament a
donar suport a la gesti6 diaria dels documents per al desenvolupament dels processos de
negoci.

Ha d'impedir modificar els documents. Ha de permetre l'existéncia de diverses versions
dels documents. Ha de poder permetre que els propietaris esborrin els documents. Ha de
poder incloure controls de retencié dels documents. Ha de poder incloure estructures
d’emmagatzematge dels documents que controlin els usuaris.
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14) En canvi, un Sistema de Gestiéo de Documents Electronics d’Arxiu (SGDEA), hauria de
tenir les especificacions segiients:

a)

b)

d)

Ha de permetre modificar els documents. Ha de permetre l'existéncia de diverses
versions dels documents. Ha de poder permetre que els propietaris esborrin els
documents. Ha de poder incloure controls de retencié dels documents. Ha de poder
gestionar calendaris de conservacio, seleccionar de manera automatica expedients i
documents per a dur a terme les accions dictaminades per a la serie documental
corresponent.

Ha de permetre modificar els documents. Ha de permetre l'existencia d'una versio final
dels documents. Ha d'impedir esborrar els documents, excepte en determinades
circumstancies estrictament controlades. Ha de poder incloure controls de retencié dels
documents. Ha de poder gestionar calendaris de conservacio, seleccionar de manera
automatica expedients i documents per a dur a terme les accions dictaminades per a la
série documental corresponent.

Ha d'impedir modificar els documents. Ha de permetre l'existéncia d'una versié final dels
documents. Ha d'impedir esborrar els documents, excepte en determinades
circumstancies estrictament controlades. Ha de poder incloure controls de retencié dels
documents. Ha de poder gestionar calendaris de conservacio, seleccionar de manera
automatica expedients i documents per a dur a terme les accions dictaminades per a la
série documental corresponent.

Ha d'impedir modificar els documents. Ha de permetre l'existéncia de diverses versions
dels documents. Ha d'impedir esborrar els documents, excepte en determinades
circumstancies estrictament controlades. Ha de poder incloure controls de retencié dels
documents. Ha de poder gestionar calendaris de conservacid, seleccionar de manera
automatica expedients i documents per a dur a terme les accions dictaminades per a la
série documental corresponent.

15) El concepte «disposici6 documental» determina la decisié que s'ha pres sobre el desti
dels documents des de la seva transferéncia a un altre arxiu, 'alteracig, la destruccio, etc.
Es un concepte introduit per:

a)

b)
0)
d)

La Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

La Norma ISO 15489-1: 2001.
La Norma Tecnica d'Interoperabilitat de Politica de gestié de documents electronics.

El Reial decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es reqgula I'Esquema Nacional
d’'Interoperabilitat en I'ambit de ['’Administracié electronica.
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16) Pel que fa al document electronic, la integritat és la propietat que:

a)

b)
0)
d)

Indica que el seu contingut pot ser considerat una representacié completa i precisa de les
actuacions, les activitats o els fets dels quals déna testimoni i al qual es pot recérrer en el
curs de posteriors actuacions o activitats.

Permet que aquest pugui ser localitzat, recuperat, presentat o interpretat.
Indica el seu caracter de complet, sense alteracié de cap aspecte essencial.

Les respostes b) i ¢) sén correctes.

17) Assenyalau quina de les Fases segiients no és una fase del cicle de vida del document
electronic:

a)
b)
0)
d)

Conservacio i seleccio.
Manteniment i Us.
Captura.

Copiat auténtic.

18) La Norma Técnica d'Interoperabilitat de Politica de gesti6 de documents electronics
estableix que les metadades minimes obligatories s'assignen en el procés de gesti6é de
documents electronics de:

a)
b)
<)
d)

Registre de documents.
Captura de documents.
Descripcié de documents.

Classificacio de documents.

19) El limit al dret d'accés a la informacio pablica relatiu a la proteccié de dades de caracter
personal, ve regulat per:

a)
b)

La Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de caracter personal.
La Llei 11/2007, de 22 de juny, d'accés electronic dels ciutadans als serveis publics.

La Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio publica i bon
govern.

La Llei organica 3/2018, de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals.
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20) Quina d'aquestes definicions sobre les caracteristiques essencials del document d’arxiu
és erronia:

a) Vinculacié amb el productor i el context de produccié: neixen com a resultat de 'exercici
de les Funcions i les activitats del productor. S6n evidencia d'una decisio, funcio, activitat
0 accio.

b) Originalitat: tot document original, produit per un autor, institucié, administracio, etc.;
amb la finalitat de difondre la informacié del seu contingut.

c) Autenticitat: el document és alldo que manifesta que és, ha estat creat o enviat per la
persona que diu que ho ha fet en el moment en qué ha dit que s’ha fet.

d) Fiabilitat: és una representacié completa i precisa dels fets que testimonia, que s'ha creat
en el moment o poc després que té lloc l'activitat que testimonia.

21) La Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comd de les
administracions puabliques, entén l'expedient administratiu com un: “conjunt ordenat de
documents i actuacions que serveixen d’'antecedent i fonament a la resolucio
administrativa, aixi com les diligéncies encaminades a executar-la. Els expedients han de
tenir format electronic i s’han de Formar mitjancant l'agregacié ordenada de tots els
documents, les proves, ...". Aixi mateix, la Llei 39/2015 també regula quins documents no
Formen part d’'un expedient electronic. Quina d’'aquestes quatre opcions no forma part d’un
expedient administratiu electronic, segons la Llei 39/2015?

a) Els dictamensi els acords.
b) Elsinformes.
c) Les notificacions i altres diligéncies.

d) Els fitxers i les bases de dades informatiques.

22) L'apartat IlIl de la Norma Teécnica d'Interoperabilitat d'expedient electronic defineix els
components de l'expedient electronic. Quin d’aquests quatre elements no és un component
obligatori d'un expedient electronic, segons aquesta NTI?

a) La carpeta on es guardaran tots els documents de 'expedient.
b) L'index electronic.

c) Lasignatura electronica de l'index.

d) Les metadades de 'expedient electronic.



Ajuntament de Calvia
Mallorca

23) La Norma Técnica d'Interoperabilitat de Politica de gestié6 de documents electronics
estableix una série de processos per a la gestio dels documents electronics de compliment
obligat per part de les administracions pabliques. Quina d’aquestes quatre opcions no és un
procés de gestio dels documents electronics:

a)
b)
)
d)

Qualificacié de documents.
Conservacio de documents.
Digitalitzacié de documents.

Destruccié de documents.

24) La Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comd de les
administracions publiques, estableix una série de caracteristiques per a que els documents
electronics administratius puguin ser considerats valids. Quina d'aquestes caracteristiques
és incorrecta:

a)

b)

0
d)

Contenir informacié de qualsevol naturalesa arxivada en un suport electronic segons un
format determinat susceptible d'identificacié i tractament diferenciat.

Disposar de les dades tecniques del format del fitxer o document amb les quals s'ha
elaborat el document.

Incorporar una referéncia temporal del moment en quée s’han emes.

Incorporar les metadades minimes exigides i les signatures electroniques que
corresponguin d'acord amb el que preveu la normativa aplicable.

25) La Llei 39/2015, a l'article 27, estableix quatre regles que han de complir les copies
auténtiques. Quina d’aquestes regles és la correcta

a)

b)

@)

d)

Les copies electroniques d’'un document electronic original o d'una copia electronica
auténtica, amb canvi de Format o sense, han d'incloure les metadades que acreditin la
seva condicié de copia i que es visualitzin en consultar el document.

Les copies electroniques de documents en suport paper o en un altre suport no electronic
susceptible de digitalitzacié requereixen que el document hagi estat digitalitzat, i han
d'incloure les metadades que acreditin la seva condicié de copia, les quals no és necessari
que es visualitzin en el document.

Les copies en suport paper de documents electronics requereixen que hi figuri la condicio
de copia, i han de contenir un codi generat electronicament o un altre sistema de
verificacié que permeti contrastar ['autenticitat de la copia mitjancant un segell d'organ
€missor.

Les copies en suport paper de documents originals emesos en el suport esmentat s'han
de proporcionar mitjancant una copia acarada amb l'original del document electronic que
estigui en poder de 'Administracié.
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26) La Llei 39/2015 disposa que Gnicament poden fer copies auténtiques:
a) Elpersonal funcionari de carrera.
b) El personal funcionari de les oficines en mateéria de registre.
c) El personal funcionari habilitat.

d) Totes les respostes anteriors son correctes.

27) La Norma Teécnica d’'Interoperabilitat de Document Electronic (des d’'ara NTI-DE)
estableix tres tipus de copies electroniques auténtiques. En canvi, la Norma Técnica
d’'Interoperabilitat de Procediments de copiat auténtic i conversié entre documents
electronics defineix quatre tipus de copia electronica auténtica. Quin d’'aquests quatre
tipus de copia no apareix a la NTI-DE.

a) Copia electronica auténtica amb canvi de format.
b) Copia electronica autentica de document paper.
c) Copia electronica parcial auténtica.

d) Copia paper autentica de documents publics administratius electronics.

28) La Norma Técnica d'Interoperabilitat de Document Electronic (NTI-DE) fixa la tipologia
documental com una de les metadades minimes obligatories del document electronic. A
més, estableix una série de valors normalitzats que s’han d'aplicar de Forma obligatoria.
Dels documents segiients, quina tipologia documental no contempla la NTI-DE:

a) Laresolucié.
b) La carta.
¢) L'informe.

d) Eljustificant de recepcio.

29) La familia de normes ISO 30300, juntament amb la norma técnica ISO 15489,
especifiquen les condicions i principis per a la definicio, implementacié i millora d’'un
sistema de gestio per als documents (des d’ara SGD). L'objectiu d'implementar un SGD és
crear i controlar els documents de Forma sistematica i verificable per: (assenyalau l'opcio
incorrecta)

a) Desenvolupar les activitats de la ciutadana, empreses i altres administracions publiques,
perque puguin prestar serveis de manera eficient.

b) Complir els requisits legals, normatius i de rendicié de comptes.

c¢) Optimitzar la presa de decisions, la consisténcia operativa i la continuitat de
'organitzacié.

d) Facilitar el funcionament eficac de l'organitzacié en cas de desastre.

10
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30) Quin tipus de quadre de classificacio han d'utilitzar les administracions publiques,
segons el Reial decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema Nacional
d’'Interoperabilitat en Uambit de UAdministracio electronica, i la Norma Teécnica
d'Interoperabilitat de Politica de gestio de documents electronics: (assenyalau l'opcid
correcta)

a) El quadre de classificacié organic
b) El quadre de classificacié funcional
¢) Elquadre de classificacié organic-funcional

d) Elquadre de classificacié model entitat-relacié

1
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PREGUNTES DE RESERVA

(per al cas que s'anul-li alguna o algunes de les anteriors)

31) Cada organitzacio ha d’establir la seva propia politica i objectius del sistema de gestio
per als documents (SGD), d’acord amb el context i les necessitats, per tal d’assegurar la
creacio i control de documents Fiables, auténtics integres i usables. Un dels principals
elements que componen un SGD so6n els instruments o eines de gestio de documents. Quin
d'aquests quatre elements no és una eina de gestié de documents:

a) Els esquemes de metadades.
b) Els quadres de classificacié.
¢) Lesreglesipermisos d'accés.

d) Elsinventaris de procediments.

32) En el context de normalitzacié I1SO, un sistema de gestié6 (management system) es
defineix com el conjunt d’elements mituament relacionats o que interactuen per establir la
politica i els objectius i per assolir els esmentats objectius. En aquest context quina de les
Families de les normes ISO tracta sobre les metadades per a la gestié de documents:

a) 1SO 15489
b) 1SO 30300
&)ISO 23081
d) 1SO 9001

33) Els principals elements que componen un sistema de gestié per als documents (SGD)
son: (assenyalau l'opcid correcta)

a) Les especificacions técniques sobre els components tecnologics i funcionals del SGD

b) Les politiques, els procediments i les instruccions especifiques sobre la creacio, capturai
gestié dels documents.

c) Larelacié dels llocs de feina de ['organitzacié on es vol implementar el SGD

d) Totes les respostes anteriors sén correctes.
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