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Lista de Temario Auxiliar atención al Público 
OAIGT Cabildo de Lanzarote 

 
1. La Constitución Española de 1978. Estructura y contenido esencial. Los derechos y 

deberes fundamentales. La protección y suspensión de los derechos fundamentales. 

2. La organización territorial del Estado español. El sistema de la distribución de 
competencias entre el Estado y las Comunidades Autónomas. Elaboración y clases de 
leyes. Tratados internacionales. El ordenamiento jurídico-administrativo. El Derecho 
Administrativo: concepto y contenidos. El derecho administrativo básico dictado en 
virtud del artículo 149.1.18 de la Constitución. El reglamento: concepto y clases. La 
potestad reglamentaria. Los principios de buena regulación. 

3. La Administración Pública: concepto constitucional. La potestad organizadora de la 
Administración. Principios de funcionamiento de las Administraciones Públicas. 
Creación, modificación y supresión de los entes y órganos administrativos. Clases de 
órganos. Especial referencia a órganos colegiados. Los principios de la organización 
administrativa: La competencia y sus técnicas de traslación. La jerarquía, la 
coordinación y el control. Conflicto de atribuciones. 

4. Las personas ante la actividad de la administración: derechos y obligaciones. El 
interesado: concepto, capacidad de obrar y representación. La identificación de los 
interesados y sus derechos en el procedimiento. El acto administrativo. Concepto. 
Elementos. Clases. La forma y la motivación. La notificación: contenido, plazo y 
práctica en papel y a través de medios electrónicos. La notificación infructuosa. La 
publicación. 

5. La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela declarativa. 
Condiciones. La aprobación por otra Administración. La demora y retroactividad de la 
eficacia. La ejecutividad de los actos administrativos: el principio de autotutela 
ejecutiva. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho 
y anulabilidad. El principio de conservación del acto administrativo. La ejecución 
forzosa de los actos administrativos: sus medios y principios de utilización. 

6. Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo. La adopción de 
medidas provisiones. El tiempo en el procedimiento. Términos y plazos: cómputo, 
ampliación y tramitación de urgencia. Los medios electrónicos aplicados al 
procedimiento administrativo común. La iniciación del procedimiento: clases, 
subsanación y mejora de solicitudes. Presentación de solicitudes, escritos y 
comunicaciones. Los registros administrativos. La instrucción del Procedimiento. Sus 
fases. La intervención de los interesados. 

7. Terminación del procedimiento. La obligación de resolver. Contenido de la resolución 
expresa: principios de congruencia y de no agravación de la situación inicial. La 
terminación convencional. El incumplimiento de los plazos para resolver y sus efectos. 
La falta de resolución expresa: el régimen del silencio administrativo. El desistimiento 
y la renuncia. La caducidad. 
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8. La revisión de actos y disposiciones por la propia Administración: supuestos. La 
revocación de actos. La rectificación de errores materiales o de hecho. La acción de 
nulidad, procedimiento, límites. La declaración de lesividad. Recursos 
administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso administrativo. 
Reglas generales de tramitación de los recursos administrativos. Clases de recursos. 
Procedimientos sustitutivos de los recursos administrativos: conciliación, mediación 
y arbitraje. 

9. Los empleados públicos: Clases y régimen jurídico. Derechos y deberes. El acceso a 
los empleos públicos: principios reguladores. Requisitos. Sistemas selectivos. La 
extinción de la condición de empleado público. El régimen de provisión de puestos 
de trabajo: sistemas de provisión. El contrato de trabajo. Las situaciones 
administrativas de los funcionarios locales. 

10. La prevención de los riesgos laborales: conceptos básicos y principios de la acción 
preventiva. Derecho y obligaciones de empresarios y trabajadores en materia de 
prevención de riesgos laborales. La coordinación de actividades empresariales. El 
Comité de Seguridad y Salud. 

11. El régimen jurídico de la protección de datos de carácter personal: su regulación. 
Principios en el tratamiento de los datos personales. La seguridad de los datos. 
Ejercicio y tutela de los derechos del titular delos datos. La Ley de transparencia, 
acceso a la información pública y buen gobierno. El Consejo de Transparencia y Buen 
Gobierno. 

12. La Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres: Régimen Jurídico Estatal y Autonómico. 
Medidas de protección integral contra la violencia de género: normativa reguladora, 
medidas, derechos y tutela. 

BLOQUE 2: AUTONOMÍA, INSULARIDAD Y RÉGIMEN MUNICIPAL 
GENERAL (4 TEMAS) 

13. Régimen local español. Principios constitucionales. Regulación jurídica. Significado y 
evolución histórica. La Administración Local en la Constitución y en los Estatutos de 
Autonomía. El principio de autonomía local: significado, contenido y límites. El marco 
competencial de las Entidades Locales. 

14. Las fuentes del Derecho Local (I). La Carta Europea de Autonomía Local. Regulación 
básica del Estado y normativa de las Comunidades Autónomas en materia de régimen 
local. La incidencia de la legislación sectorial sobre el régimen local. 

15. Las fuentes del Derecho Local (II). La Ley de Cabildos: especial referencia al deber de 
asistencia a municipios La potestad normativa de las entidades locales: Reglamentos 
y Ordenanzas. Procedimiento de elaboración. El Reglamento orgánico del Órgano de 
Gestión Tributaria del Cabildo de Lanzarote. 

16. La Provincia en el Régimen local. Organización provincial. Caracteres y atribuciones 
de los órganos provinciales. Competencias de las Diputaciones y Cabildos.  
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BLOQUE 3: TEMARIO ESPECÍFICO (24 TEMAS) 

17. Concepto, regulación y principios del Derecho Tributario. Los recursos de las 
Entidades Locales. Fundamentos jurídicos. Principios de la tributación local. 

18. Obligaciones y deberes de la Administración tributaria. Derechos y garantías de los 
obligados tributarios. Los obligados tributarios. Clases. Las obligaciones tributarias. 
Clases. 

19. Prescripción. Concepto, regulación y efectos. 

20. Los tributos: concepto y clasificación. Elementos configuradores del tributo (I): Hecho 
imponible. Devengo. Base imponible y base liquidable. Tipo de gravamen. Cuota 
tributaria y deuda tributaria. 

21. La aplicación del tributo: concepto y contenido. La información al contribuyente. 

22. Administración electrónica y servicios al ciudadano. Servicios telemáticos. Página 
web, sede electrónica y Oficina Virtual Tributaria de la Red Tributaria Lanzarote. 

23. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. 
Clases de archivo y criterios de ordenación. 

24. Instrucción 1/2023 sobre el Código de buenas prácticas administrativas de la Red 
Tributaria Lanzarote. Legalidad y diligencia. Principios éticos. Principios de conducta. 

25. Actuaciones y procedimientos de gestión tributaria (I). Funciones de gestión 
tributaria. Procedimiento iniciado mediante declaración, autoliquidación y 
comunicación de datos. Otros procedimientos de gestión 

26. Actuaciones y procedimientos de recaudación (I). Extinción de deudas. Pago. 
Prescripción. Insolvencias. Otras formas de extinción. 

27. Actuaciones y procedimientos de recaudación (II). Fórmulas especiales para arbitrar 
el pago. Aplazamientos y fraccionamientos. Garantías para el aplazamiento y el 
fraccionamiento. 

28. Actuaciones y procedimientos de recaudación (III). El procedimiento de 
compensación. La compensación 
de oficio de deudas de Entidades Públicas. 

29. Actuaciones y procedimientos de recaudación (IV). La recaudación en período 
ejecutivo. El procedimiento de apremio: Concepto. Concurrencia de procedimientos. 
Suspensión. Embargo y enajenación de bienes y derechos. 

30. Actuaciones y procedimientos de recaudación (V). El procedimiento frente a 
responsables y sucesores. Tercerías. Acciones civiles y penales. 
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31. La revisión de los actos de carácter tributario en vía administrativa: Procedimientos 
especiales de revisión. El recurso de reposición. Las reclamaciones económico-
administrativas. 

32. La imposición y ordenación de los recursos locales. Contenido de las Ordenanzas 
Fiscales, procedimiento para su aprobación y vigencia. 

33. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. Naturaleza y Hecho Imponible. Supuestos de no 
sujeción. Sujetos Pasivos. Exenciones. Afección real en la tramitación y 
responsabilidad solidaria en la cotitularidad. Base imponible. Base liquidable. Cuota 
íntegra y cuota líquida. Tipo de gravamen. Bonificaciones obligatorias. 
Bonificaciones potestativas. Devengo y período impositivo. Gestión del impuesto. 

34. El Impuesto sobre Actividades Económicas: Naturaleza y hecho imponible. Actividad 
económica gravada. Supuestos de no sujeción. Exenciones. Sujetos pasivos. Cuota 
tributaria: Tarifas del impuesto. Bonificaciones obligatorias y potestativas. Período 
impositivo y devengo. Gestión del impuesto. Matrícula del impuesto. 

35. El Impuesto Municipal sobre Vehículos de Tracción Mecánica: Naturaleza y hecho 
imponible. Sujetos pasivos. Cuota. Período impositivo y devengo. Gestión del 
impuesto. Autoliquidación. Justificación del pago del impuesto. 

36. El Impuesto sobre el Incremento del Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana: 
Naturaleza, hecho imponible y supuestos de no sujeción. Exenciones. Sujetos pasivos. 
Base imponible. Tipo de gravamen. Cuota íntegra y cuota líquida. Devengo. Gestión 
del impuesto. 

37. Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras: Naturaleza y hecho imponible. 
Sujetos pasivos. Base imponible, cuota y devengo. Gestión tributaria del impuesto. 

38. Las Tasas y las Contribuciones Especiales: Hecho Imponible. Supuestos de no sujeción 
y de exención. Sujetos Pasivos. Cuota tributaria. Acuerdos de establecimiento. 
Devengo. Gestión. 

39. Precios públicos: Concepto. Servicios y actividades excluidas. Obligados al pago. 
Cuantía. Gestión. Cobro. Fijación. Prestaciones patrimoniales públicas no tributarias. 

40. La Ordenanza fiscal general de gestión, inspección y recaudación del Cabildo de 
Lanzarote: Procedimientos administrativos. Reconocimientos de beneficios fiscales. 
Domiciliación del pago. Aplazamiento y fraccionamiento de pago. El Plan de Pago 
Personalizado. 
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