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PROCES SELECTIU DE DISSET PLACES DE PERSONAL FUNCIONARI DE
CARRERA D’AUXILLIAR ADMINISTRATIU/IVA PER A LA DIPUTACIO DE
TARRAGONA, MITJANGANT CONCURS OPOSICIO, TORN LLIURE (Conv. 23-059)

Exercici practic

El 22 de gener de 2026, el Sr. Ramén B, advocat en exercici col-legiat a Tarragona,
presenta electronicament un escrit mitjancant el qual demana una llicencia per fer un
Us especial del domini puablic de I'Ajuntament de Cunit, la sol-licitud la formula en nom
del seu client el Sr. Ricard P, empresari de la construccio.

La sol-licitud presentada pel Sr. Ramon B conté:
a) Nom i cognoms de l'interessat i de la persona que el representa.
b) Identificacié del mitja electronic en qué vol que es practiqui la notificacio.
c) Fets, raons i peticid concret i clara de la sol-licitud.
d) Lloc i data.
e) Signatura del sol-licitant.
f) Organ al qual s'adreca.

Amb la sol-licitud no acredita la representacio.

Amb la informacié que consta en I'anunciat del cas practic respon i argumenta les
seglients preguntes:

(Una resposta consistent en un “Si” o en un “No”, es considerara que la pregunta no
ha estat contestada)

1. En aquest cas, qui podria presentar aguesta sol-licitud davant de I'Ajuntament
de Cunit? (5 punts)

o Directament el Sr. Ricard, empresari, com a interessat amb capacitat
d'obrar,

o El Sr. Ricard també pot actuar per mitja d'un representant, en aquest cas
seria el Sr. Ramon, advocat en exercici, com a persona fisica amb capacitat
d'obrar pot actuar en representaci6 del Sr. Ricard davant les
administracions publiques.

2. Quins defectes o faltes es detecta en la sol-licitud presentada pel Sr. Ramén?
Enumera i explica breument com ha d’esmenar els defecte. (7,5 punts)

e Per formular sol-licituds, presentar declaracions responsables o
comunicacions, interposar recursos, desistir d'accions i renunciar a drets
en nom d'una altra persona s'ha d'acreditar la representacié. Per als
actes i gestions de mer tramit, aquesta representacio es presumeix. (2,5
punts)

e Per esmenar cal acreditar la representacio mitjancant qualsevol mitja
valid en dret que deixi constancia fidedigna de la seva existéncia. (2,5
punts)

e A aquests efectes, s'entén acreditada la representacié efectuada
mitjancant apoderament apud acta efectuat per compareixenc¢a personal
0 compareixenca electronica a la seu electronica corresponent, 0 a



través de l'acreditaci6 de la seva inscripcid al registre electronic
d'apoderaments de I'Administracié publica competent. (2,5 punts)

3. Quin termini pot establir 'Ajuntament per esmenar el defecte? (2,5 punts)

s'ha de requerir l'interessat perqué, en un termini de deu dies habils, repari la
falta o adjunti els documents preceptius,

4. El termini es pot ampliar? (5 punts)

Si, sempre que no es tracti de procediments selectius o de concurréncia
competitiva, aquest termini es pot ampliar prudencialment, fins a cinc dies
habils, a peticié de l'interessat o a iniciativa de I'érgan, quan l'aportacié dels
documents requerits presenti dificultats especials.
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5. Quin és el document administratiu que ha d’elaborar I'’Ajuntament perqué el Sr.
Ramén pugui esmenar la sol-licitud? Elabora aquest document tenint en
compte la seva estructura, el seu contingut i els criteris de redaccio. (20 punts)

o L'ofici (1 punt)
Document:

e Estructura (5 punts)

e Contingut (7 punts)

e Criteris de redaccio (7 punts)

www.dipta.cat
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MODEL ORIENTATIU

Ajuntament de Cunit

Patrimoni

Expedient nam.: xxx-2026
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Assumpte: requeriment acreditar representacio

DI

Sr. Ramén B

(Senyor, “opcional”)

En relacié amb la sol-licitud que vareu presentar en nom del vostre client Sr. Ricard P,
el 22 de gener de 2026 (RE num. 437/20XX), en qué demanaveu la llicencia per fer un
Us especial del domini public de I'Ajuntament de Cunit, us comunico que s’hi ha
detectat una falta per la qual cosa us requereixo perqué I'esmeneu acreditant la
representacio del Sr. Ricart P, mitjancant qualsevol mitja valid en dret que deixi
constancia fidedigna de la seva existéncia.

Aixi mateix, us indico que disposeu d’'un termini de deu dies habils per acreditar-la, a
comptar des de 'endema de la recepcié d’aquest escrit. Si no ho feu es considerara
gue desistiu de la vostra petici6 i, previa resolucio, s’ordenara arxivar-la.

www.dipta.cat

(Atentament, “opcional”)

- 43003 Tarragona

Tel. 977 296 600 - Fax 977 296 633

La cap de la Secci6 de Patrimoni

Pg. de Sant Antoni, 100

(signatura electronica: MMS - 02/02/2026 a les 07:39:01,Registrat de sortida el dia
02/02/2026 a les 07:39:22 amb el niumero d'assentament 2026-0000002755)
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LPACAP
Article 5

1. Els interessats amb capacitat d'obrar poden actuar per mitja d'un representant, i
s'han d'entendre amb aquest les actuacions administratives, excepte en cas de
manifestacié expressa en contra de l'interessat.

2. Les persones fisiques amb capacitat d'obrar i les persones juridiques, sempre que
ho prevegin els seus estatuts, poden actuar en representacié d'altres davant les
administracions publiques.

3. Per formular sol-licituds, presentar declaracions responsables o comunicacions,
interposar recursos, desistir d'accions i renunciar a drets en nom d'una altra persona
s'ha d'acreditar la representacié. Per als actes i gestions de mer tramit, aquesta
representacio es presumeix.

4. La representacio es pot acreditar mitjancant qualsevol mitja valid en dret que deixi
constancia fidedigna de la seva existéncia.

A aguests efectes, s'entén acreditada la representacié efectuada mitjancant
apoderament apud acta efectuat per compareixengca personal 0 compareixenca
electronica a la seu electronica corresponent, o a través de l'acreditacio de la seva
inscripci6 al registre electronic d'apoderaments de I'Administracié publica competent.

5. L'organ competent per tramitar el procediment ha d'incorporar a l'expedient
administratiu l'acreditacié de la condici6 de representant i dels poders que té
reconeguts en aquell moment. El document electronic que acrediti el resultat de la
consulta al registre electronic d'apoderaments corresponent té la condicio d'acreditacio
a aquests efectes.

6. La manca d'acreditacio o l'acreditacid insuficient de la representacido no impedeix
gue es tingui per efectuat l'acte de qué es tracti, sempre que s'aporti aquella o es
repari el defecte dins del termini de deu dies que ha de concedir a l'efecte I'drgan
administratiu, o d'un termini superior quan les circumstancies del cas aixi ho
requereixin.

7. Les administracions publiques poden habilitar amb caracter general o especific
persones fisiques o juridiques autoritzades per a la realitzaci6 de determinades
transaccions electronigues en representaciod dels interessats. Aquesta habilitacié ha
d'especificar les condicions i obligacions a qué es comprometen els qui aixi adquireixin
la condici6 de representants, i determina la presumpci6 de validesa de la representacio
llevat que la normativa d'aplicacié prevegi una altra cosa. Les administracions
publiques poden requerir, en qualsevol moment, l'acreditacié6 de la representacio
esmentada. No obstant aix0, I'interessat sempre pot compareixer per si mateix en el
procediment.

Article 66 Sol-licituds d'iniciacio

1. Les sol-licituds que es formulin han de contenir:

a) Nom i cognoms de linteressat i, si s'escau, de la persona que el representi.
b) Identificacié del mitja electronic o, si no n'hi ha, lloc fisic en que vol que es practiqui
la notificaci6. Addicionalment, els interessats poden aportar la seva adreca de correu
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electronic i/o dispositiu electronic per tal que les administracions publiques els avisin
de I'enviament o posada a disposicié de la naotificacio.

c) Fets, raons i petici6 en que es concreti, amb tota claredat, la sol-licitud.
d) Lloc i data.

e) Signatura del sol-licitant o acreditaci6 de l'autenticitat de la seva voluntat
expressada per qualsevol mitja.

f) Organ, centre o unitat administrativa a la qual s'adreca i el seu codi d'identificacio
corresponent.

Article 68 Esmena i millora de la sol-licitud

1. Si la sol-licitud d'iniciacié no reuneix els requisits que assenyala l'article 66, i, Si
s'escau, els que assenyala l'article 67 o altres d'exigits per la legislacié especifica
aplicable, s'ha de requerir l'interessat pergue, en un termini de deu dies, repari la falta
0 adjunti els documents preceptius, amb indicacié que, si no ho fa, es considera que
desisteix de la seva petici6, amb la resolucié prévia que ha de ser dictada en els
termes que preveu l'article 21.

2. Sempre que no es tracti de procediments selectius o de concurréncia competitiva,
aguest termini es pot ampliar prudencialment, fins a cinc dies, a peticié de l'interessat o
a iniciativa de I'drgan, quan l'aportacié dels documents requerits presenti dificultats
especials.

3. En els procediments iniciats a sol-licitud dels interessats, I'6rgan competent pot
demanar al sol-licitant la modificacié o millora voluntaries dels termes d'aquella. D'aixo
s'ha d'estendre acta succinta, que s'incorpora al procediment.

4. Si algun dels subjectes a qué fa referéncia l'article 14.2 i 14.3 presenta la seva
sol-licitud presencialment, les administracions publiques han de requerir l'interessat
perque la repari a través de la seva presentacio electronica. A aquests efectes, es
considera com a data de presentacié de la sol-licitud aquella en qué s'hagi dut a terme
I'esmena.

Article 21 Obligacio de resoldre

1. L'Administracio esta obligada a dictar una resolucié expressa i naotificar-la en tots els
procediments sigui quina sigui la seva forma d'iniciacio.

En els casos de prescripcid, rentncia del dret, caducitat del procediment o desistiment
de la sol-licitud, aixi com de desaparicié sobrevinguda de l'objecte del procediment, la
resolucié consisteix en la declaracié de la circumstancia que concorri en cada cas,
amb indicacio dels fets produits i les normes aplicables.

Analisi de la documentacié administrativai models
https://formaciooberta.eapc.gencat.cat/contingutsdelscursos/dacrm/060/inici.html

6.2 Ofici

Es un document monotematic i estrictament oficial, que s'usa per comunicar continguts
relacionats amb la tramitacié d'un expedient.

Hi ha dos tipus d'oficis:


https://formaciooberta.eapc.gencat.cat/contingutsdelscursos/dacrm/060/inici.html

o I'ofici intern: la comunicacio s'estableix entre drgans administratius;

o l'ofici extern: la comunicacié s'estableix entre un organ administratiu i una
persona fisica (particular) o juridica (empresa, associacio, entitat privada, etc.).

Tractament personal
o Emissor: 1a persona del singular (jo).
e Receptor: 2a persona del plural (vos).

Criteris de redacci6
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Els criteris de redacci6 generals son:

e L'GUs de formes verbals en primera persona del present d'indicatiu. Mai no
s'utilitzaran construccions de tipus impersonal perque, en no indicar quin és el
subjecte de les accions verbals, dificulten notablement la comprensié del
document.

e Un to d'impersonalitat, exigit pel caracter estrictament oficial del document, que
es concreta en un estil formal i concis i en la supressio de les férmules de
salutacio i de comiat, que sén, pero, optatives en els oficis externs.

o Claredat, precisio i concisi6 en l'expressio de les idees. La redaccid és
especialment concisa en els de caracter intern.

Estructura dels oficis

Model Ofici extern

www.dipta.cat
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Capcalera

Destinatari

(Salutacia)
opcional

MNucli

(Comiat)
opcional

Signatura
tradicionalfelectronica

Datacio

Infermacions addicionals

Encapcgalament

Els fulls destinats expressament a la redaccio d'oficis habitualment portaven impresos,
a la part superior dreta, els requadres destinats a consignar respectivament les dades
del document i les del destinatari.

Dades del document:

e la dataci6
e les referéncies (R/N - R/V)
e l'assumpte

Tot i que actualment aquestes dades ja no consten a la majoria d’aquests documents,
s’hi poden posar. Si no es posen a la part superior dreta, es poden posar després de
les dades de la persona destinataria; en aquest cas, tan sols s’hi consignen les
referéncies i 'assumpte.


https://formaciooberta.eapc.gencat.cat/contingutsdelscursos/dacrm/060/media/estruct_ofici_ext.png
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Persona destinataria

Els oficis de caracter intern s’han d’adrecgar al carrec, no a la persona. Els carrecs no
van precedits del tractament protocol-lari corresponent. La disposicié de les dades de
la persona destinataria és la seguent:

e nom i cognoms, precedits del tractament corresponent (Sr./Sra.)
e carrec (sienté)

e C.,pl,av., etc., num. i pis

e codi postal i poblacio

Formula de salutacié

Els oficis externs poden incloure una formula de salutacié formal (Senyor, Senyora,
seguides d’una coma), que no apareix en els de caracter intern.

Si s’inclou la férmula de salutacié també s’haura d’incloure la férmula de comiat.
Nucli

La disposicié del text ha de ser clara i concisa. Els paragrafs han de ser breus i s’han
de separar per un doble espai mecanografic. En els de caracter intern la redaccié és
especialment concisa i impersonal. Ordenacio logica del contingut.

Férmula de comiat

Els oficis externs poden incloure una férmula de comiat (Atentament,), que no ha
d’apareixer en els de caracter intern.

Peu de signatura
Aquest bloc ha d'incloure:
Format tradicional

e la identificacié funcional del carrec, en minuscules i precedida de larticle
determinat El/La

e la signatura

e laidentificaci6 nominal (hom i cognoms), en minuscules

e ladataci6

Si la data no s’ha indicat a 'encapgalament, s'escriu al final del document.

e La poblacié se separa de la data amb una coma.

e Eldiail'any s'escriuen amb xifres, i el mes amb lletres.

e El mes s'escriu amb mindscula inicial.

e No s'escriu la preposicioé a davant de la poblacio ni el dia davant el nimero del
dia.

e No es posa cap punt al final de la datacio.
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Signatura electronica

Amb l'aparicié de I’Administracié electronica, la localitat on se signa el document ha
esdevingut irrellevant. [No es recomana posar el lloc sol ni altres propostes com ara:
Barcelona, en la data de la signatura electronical.

Pel que fa a posar-hi la data, també és irrellevant, perqué aquesta ja consta a la de la
signatura electronica.

Si a la signatura electronica no hi figura el carrec, aleshores cal indicar-lo tal com es
mostra en el peu de signatura tradicional.

A continuaci6 teniu un enlla¢ de la recomanacié que fa la Generalitat de Catalunya pel
gue fa a la signatura electronica. Signatura electronica

Informacions addicionals

De caracter optatiu: annex (els documents que s'annexen a I'ofici).


http://llengua.gencat.cat/ca/serveis/informacio_i_difusio/publicacions_en_linia/classific_temes/temes_criteris_ling/signatura-electronica-criteris/

