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Lista de Temario Auxiliar atencion al Publico
OAIGT Cabildo de Lanzarote

1. La Constitucién Espaiiola de 1978. Estructura y contenido esencial. Los derechos y
deberes fundamentales. La proteccidn y suspension de los derechos fundamentales.

2. La organizacién territorial del Estado espafiol. El sistema de la distribucién de
competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas. Elaboracién y clases de
leyes. Tratados internacionales. El ordenamiento juridico-administrativo. El Derecho
Administrativo: concepto y contenidos. El derecho administrativo basico dictado en
virtud del articulo 149.1.18 de la Constitucidn. El reglamento: concepto y clases. La
potestad reglamentaria. Los principios de buena regulacién.

3. La Administracién Publica: concepto constitucional. La potestad organizadora de la
Administracion. Principios de funcionamiento de las Administraciones Publicas.
Creacion, modificaciéon y supresion de los entes y érganos administrativos. Clases de
drganos. Especial referencia a érganos colegiados. Los principios de |la organizacién
administrativa: La competencia y sus técnicas de traslacién. La jerarquia, la
coordinacion y el control. Conflicto de atribuciones.

4. Llas personas ante la actividad de la administracién: derechos y obligaciones. El
interesado: concepto, capacidad de obrar y representacién. La identificaciéon de los
interesados y sus derechos en el procedimiento. El acto administrativo. Concepto.
Elementos. Clases. La forma y la motivacidon. La notificacién: contenido, plazo y
practica en papel y a través de medios electrénicos. La notificacion infructuosa. La
publicacidn.

5. La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela declarativa.
Condiciones. La aprobacion por otra Administracion. 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 conservacion del acto administrativo. La ejecucion
forzosa de los actos administrativos: sus medios y principios de utilizacion.

6. Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo. La adopcidén de
medidas provisiones. El tiempo en el procedimiento. Términos y plazos: cémputo,
ampliacién y tramitacién de urgencia. Los medios electronicos aplicados al
procedimiento administrativo comun. La iniciacion del procedimiento: clases,
subsanacion y mejora de solicitudes. Presentacion de solicitudes, escritos vy
comunicaciones. Los registros administrativos. La instruccion del Procedimiento. Sus
fases. La intervencion de los interesados.

7. Terminacidn del procedimiento. La obligacidn de resolver. Contenido de la resolucién
expresa: principios de congruencia y de no agravacién de la situacion inicial. La
terminacidon convencional. El incumplimiento de los plazos para resolver y sus efectos.
La falta de resolucidon expresa: el régimen del silencio administrativo. El desistimiento
y la renuncia. La caducidad.
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8. La revisién de actos y disposiciones por la propia Administracién: supuestos. La
revocacion de actos. La rectificacion de errores materiales o de hecho. La accién de
nulidad, procedimiento, limites. La declaracién de lesividad. Recursos
administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso administrativo.
Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos. Clases de recursos.
Procedimientos sustitutivos de los recursos administrativos: conciliacién, mediacién
y arbitraje.

9. Los empleados publicos: Clases y régimen juridico. Derechos y deberes. El acceso a
los empleos publicos: principios reguladores. Requisitos. Sistemas selectivos. La
extincién de la condicidn de empleado publico. El régimen de provisidon de puestos
de trabajo: sistemas de provisiéon. El contrato de trabajo. Las situaciones
administrativas de los funcionarios locales.

10. La prevenciéon de los riesgos laborales: conceptos basicos y principios de la accidn
preventiva. Derecho y obligaciones de empresarios y trabajadores en materia de
prevencion de riesgos laborales. La coordinacién de actividades empresariales. El
Comité de Seguridad y Salud.

11. El régimen juridico de la proteccidén de datos de caracter personal: su regulacién.
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 informacién publica y buen gobierno. El Consejo de Transparencia y Buen
Gobierno.

12. La lgualdad Efectiva de Mujeres y Hombres: Régimen Juridico Estatal y Autondémico.
Medidas de proteccidn integral contra la violencia de género: normativa reguladora,
medidas, derechos y tutela.

BLOQUE 2: AUTONOMIA, INSULARIDAD Y REGIMEN MUNICIPAL
GENERAL (4 TEMAS)

13. Régimen local espaiiol. Principios constitucionales. Regulacidn juridica. Significado y
evolucion histérica. La Administracion Local en la Constitucidn y en los Estatutos de
Autonomia. El principio de autonomia local: significado, contenido y limites. El marco
competencial de las Entidades Locales.

14. Las fuentes del Derecho Local (l). La Carta Europea de Autonomia Local. Regulacidn
basica del Estado y normativa de las Comunidades Autonomas en materia de régimen
local. La incidencia de la legislacidon sectorial sobre el régimen local.

15. Las fuentes del Derecho Local (ll). La Ley de Cabildos: especial referencia al deber de
asistencia a municipios La potestad normativa de las entidades locales: Reglamentos
y Ordenanzas. Procedimiento de elaboracién. El Reglamento organico del Organo de
Gestion Tributaria del Cabildo de Lanzarote.

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

17. Concepto, regulacion y principios del Derecho Tributario. Los recursos de las
Entidades Locales. Fundamentos juridicos. Principios de la tributacién local.

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

19. Prescripcién. Concepto, regulacion y efectos.

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

21. La aplicacién del tributo: concepto y contenido. La informacién al contribuyente.

22. Administracién electrénica y servicios al ciudadano. Servicios telematicos. Pagina
web, sede electrénica 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 ordenacion.

24. Instruccion 1/2023 sobre el Cédigo de buenas practicas administrativas de la Red
Tributaria Lanzarote. Legalidad y diligencia. Principios éticos. Principios de conducta.

25. Actuaciones y procedimientos de gestién tributaria (l). Funciones de gestidon
tributaria. Procedimiento iniciado mediante declaraciéon, autoliquidaciéon vy
comunicacion de datos. Otros procedimientos de gestion

26. Actuaciones y procedimientos de recaudacién (l). Extincién de deudas. Pago.
Prescripcion. Insolvencias. Otras formas de extincion.

27. Actuaciones y procedimientos de recaudacion (ll). Férmulas especiales para arbitrar
el pago. Aplazamientos y fraccionamientos. Garantias para el aplazamiento y el
fraccionamiento.

28. Actuaciones y procedimientos de recaudacidon (lll). El procedimiento de
compensacion. La compensacion
de oficio de deudas de Entidades Publicas.

29. Actuaciones y procedimientos de recaudacion (IV). La recaudacidon en periodo
ejecutivo. El procedimiento de apremio: Concepto. Concurrencia de procedimientos.
Suspension. Embargo y enajenacion de bienes y derechos.

30. Actuaciones y procedimientos de recaudacion (V). El procedimiento frente a
responsables y sucesores. Tercerias. Acciones civiles y penales.
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31. La revision de los actos de caracter tributario en via administrativa: Procedimientos
especiales de revision. El recurso de reposicién. Las reclamaciones econémico-
administrativas.

32. La imposicion y ordenacion de los recursos locales. Contenido de las Ordenanzas
Fiscales, procedimiento para su aprobacién y vigencia.

33. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. Naturaleza y Hecho Imponible. Supuestos de no
sujecién. Sujetos Pasivos. Exenciones. Afeccion real en la tramitacion vy
responsabilidad solidaria en la cotitularidad. Base imponible. Base liquidable. Cuota
integra y cuota liquida. Tipo de gravamen. Bonificaciones obligatorias.
Bonificaciones potestativas. Devengo y periodo impositivo. Gestién del impuesto.

34. El Impuesto sobre Actividades Econdmicas: Naturaleza y hecho imponible. Actividad
econémica gravada. Supuestos de no sujecidén. Exenciones. Sujetos pasivos. Cuota
tributaria: Tarifas del impuesto. Bonificaciones obligatorias y potestativas. Periodo
impositivo y devengo. Gestidon del impuesto. Matricula del impuesto.

35. El Impuesto Municipal sobre Vehiculos de Traccion Mecanica: Naturaleza y hecho
imponible. Sujetos pasivos. Cuota. Periodo impositivo y devengo. Gestiéon del
impuesto. Autoliquidacion. Justificacion 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 sujecién. Exenciones. Sujetos pasivos.
Base imponible. Tipo de gravamen. Cuota integra y cuota liquida. Devengo. Gestidn
del impuesto.

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

38. Las Tasas y las Contribuciones Especiales: Hecho Imponible. Supuestos de no sujecion
y de exencién. Sujetos Pasivos. Cuota tributaria. Acuerdos de establecimiento.
Devengo. Gestion.

39. Precios publicos: Concepto. Servicios y actividades excluidas. Obligados al pago.
Cuantia. Gestidn. Cobro. Fijacidn. Prestaciones patrimoniales publicas no tributarias.

40. La Ordenanza fiscal general de gestidn, inspeccién y recaudacion del Cabildo de
Lanzarote: Procedimientos administrativos. Reconocimientos de beneficios fiscales.
Domiciliacién del pago. Aplazamiento y fraccionamiento de pago. El Plan de Pago
Personalizado.
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