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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

65 BUITRAGO DEL LOZOYA
OFERTAS DE EMPLEO

BASES DEL PROCESO SELECTIVO PARA EL ACCESO
POR PROMOCION INTERNA A UNA PLAZA DE JEFE DE NEGOCIADO
DE ASUNTOS ECONOMICOS EN EL AYUNTAMIENTO
DE BUITRAGO DEL LOZOYA (MADRID)

Primera. Objeto

Es objeto de estas bases regular el proceso selectivo para la cobertura por promocién
interna, mediante el sistema de concurso-oposicién, de una plaza de Jefe de Negociado de
Asuntos Econdmicos, funcionario de carrera (C-1, NCD 22) en el Ayuntamiento de Buitra-
go del Lozoya.

En lo no previsto en estas bases, se estard a lo dispuesto en el Real Decreto Legislati-
vo 5/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Piblico (en adelante TRLEBEP); en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Re-
guladora de las Bases del Régimen Local; en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas
para la Reforma de la Funcién Publica, y en el Reglamento General de Ingreso del Perso-
nal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos de Tra-
bajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del
Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; y demds normativa que re-
sulte de aplicacion.

PEegunda. Descripcion de las plazas

La plaza estd incluida en la Relacion de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento en-
cuadradas en la Escala de Administracion General, Subescala Administrativa, con las retri-
buciones correspondientes al Grupo C, Subgrupo C1 de clasificacion profesional, nivel de
complemento destino 22.

Tercera. Requisitos

Para ser admitidos a la realizacion de estas pruebas, los aspirantes deberdn:

a) Tener la nacionalidad espaifiola, o hallarse incurso en alguno de los supuestos con-
templados en el articulo 57 del TRLEBEP.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxi-
ma de jubilacién forzosa.

c) Poseer el titulo de Bachiller, Técnico o equivalente, expedido con arreglo a la le-
gislacion vigente o, en su defecto, contar con una antigiiedad de diez afios en un
cuerpo o escala del Grupo C, Subgrupo C1 de conformidad con lo previsto en la
disposicion adicional vigésima segunda de la Ley 30/1984, de 2 de agosto.

1. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesién
de la correspondiente convalidacién o de la credencial que acredite, en su
caso, la homologacién.

d) Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya, de la Escala
de Administracién General, Subescala Administrativo, Grupo C, Subgrupo C1, del
Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya.

2. También podrd participar el personal laboral fijo, perteneciente a la categoria
Administrativo, de conformidad con lo previsto en la disposicién transitoria
segunda del TRLEBEP.

e) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias de la Esca-
la/Subescala a la que se pretende acceder.
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f) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cual-
quiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o esta-
tutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio
de las funciones ptblicas en los términos establecidos en el TRLEBEP.

g) Haber prestado servicios efectivos como funcionario de carrera durante, al menos,
dos afios en la Subescala Administrativo, Escala de Administraciéon General (C-1).

h) Elpersonal laboral fijo que participe en aplicacion de la disposicién transitoria se-
gunda del TRLEBEDP, haber prestado dos afios de servicios efectivos en tal condi-
cion en la categoria de Administrativo.

Todos los requisitos enumerados anteriormente deberdn poseerse en el dia de finaliza-
cién del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso selecti-
vo, hasta la toma de posesién como funcionario de carrera.

Cuarta. Publicaciones

Una vez aprobadas las presentes bases por la Junta de Gobierno Local serdn expuestas
en el tablon de edictos y pdgina web del Ayuntamiento y remitidas al BOLETIN OFICIAL DE
LA COMUNIDAD DE MADRID para anuncio sobre su publicacion.

Posteriormente, la convocatoria se hard publica en el “Boletin Oficial del Estado”. El
resto de anuncios del proceso selectivo se hardn publicos en el tablon de edictos y en la pa-
gina web municipal.

Quinta. Solicitudes

5.1.  Las solicitudes para tomar parte en esta convocatoria deberdn cumplimentarse
en el impreso establecido al efecto por el Ayuntamiento. Dicho impreso podrd obtenerse en
la sede electrénica ayuntamiento.

5.2. A lainstancia se acompafiardn:

— Fotocopia del Documento Nacional de Identidad, Pasaporte en vigor o documento
equivalente para los aspirantes no nacionales.

— Fotocopia del titulo exigido para participar en las pruebas, o fotocopia del justifi-
cante de abono de los derechos para su expedicién. En el caso de presentar foto-
copia de la titulacién equivalente, deberd especificarse la norma que acredite la
equivalencia.

— Declaracioén jurada o promesa incluida como Anexo II.

— Anexo III: autobaremacién.

— Justificante pago documentacién o justificante de exencion del pago (ver 3.3).

— Fotocopia de los titulos de cursos donde consten el nimero de horas (ver 3.4).

5.3. Eljustificante del ingreso de los derechos de examen (cuarenta euros (40 euros)
por participacion en los procedimientos selectivos para los puestos de personal funciona-
rio). Estardn exentos del pago de esta tasa aquellas personas que se encuentren inscritos
como desempleados en el INEM vy asi lo acrediten oportunamente.

El pago de los derechos se realizard mediante ingreso en la cuenta bancaria a favor del
Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya:

— Con el siguiente concepto: Derechos de examen: Jefe Asuntos Econémicos.
— Cuenta de la entidad Bankia ES92 2038 2236 7160 0000 4652.

Alternativamente podra realizarse el pago de manera presencial (efectivo o tarjeta) en
el Registro del Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya en horario de lunes a jueves de 10 a
13 horas. En la solicitud deberd constar que se ha realizado el correspondiente ingreso de
los derechos de examen, mediante la validacién por la entidad colaboradora.

Se encuentran exentos del pago de la tasa:

a) Personas que se encuentren en situacién de desempleo, debiendo aportar certifica-
do expedido por la Oficina Regional de Empleo, con fecha actualizada.

b) Miembros de familia numerosa, debiendo acreditar tal condicién, junto con la ins-
tancia, mediante el Titulo de Familia Numerosa en vigor, o en su defecto, certifi-
cacion de Familia Numerosa expedida por el érgano competente de la Comunidad
Auténoma que corresponda.

No procedera la devolucién de los derechos de examen en los supuestos de exclusion
por causa imputable a los aspirantes, incluida la no subsanacién en plazo de la solicitud.
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La falta de justificacion del abono de los derechos de examen determinard la exclusién
del aspirante. En ningtin caso la presentacion y pago en la entidad colaboradora supondra
sustitucidn del tramite de presentacion, en tiempo y forma de la solicitud.

5.4. Documentacién de la fase del concurso: contratos de trabajo y vida laboral y/o
certificado oficial que acredite los servicios prestados en puestos de igual categoria, asi
como los titulos/certificados oficiales que acrediten la formacioén y titulacion.

5.5. El plazo de presentacién de solicitudes serd de veinte dias naturales contados a
partir del siguiente a la publicacion del anuncio de la convocatoria en el BOLETIN OFICIAL
DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

5.6. Se podrd presentar las solicitudes en cualquiera de las formas previstas en el ar-
ticulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre de Procedimiento Administrativo Comin de
las Administraciones Publicas:

a) En el registro electrénico de la Administracién u Organismo al que se dirijan, asi
como en los restantes registros electronicos de cualquiera de los sujetos a los que
se refiere el articulo 2.1 de la citada Ley.

b) En el Registro del Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya (plaza Picasso, nlime-
ro 1, Buitrago del Lozoya, Madrid) de forma presencial en horario de lunes a
jueves de 10 a 13 horas.

¢) En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca.

d) Enlas representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espaiia en el extranjero.

e) En las oficinas de asistencia en materia de registros.

f) A través de la Sede Electronica:

— https://sedebuitrago.eadministracion.es/PortalCiudadano/Menus/wfrBienvenida
Sexta. Admision de aspirantes

6.1. Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictard resolucién de-
clarando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos. En dicha resolucién
constard la identidad de los aspirantes excluidos, con indicacion de las causas de exclusion.

6.2. Los aspirantes excluidos, asi como los que no figuren en la relacién de admiti-
dos ni en la de excluidos dispondrdn de una plazo de diez dias hébiles contados a partir del
siguiente al de la publicacién de la resolucidn, a fin de subsanar el defecto que haya moti-
vado su exclusién o su no inclusién expresa.

6.3. Una vez finalizado el plazo de subsanacion, las reclamaciones, si las hubiere, se-
rdn resueltas por la Alcaldia, en la resolucién por la que se aprueba la lista definitiva de as-
pirantes admitidos y excluidos. En caso de que no se formulasen reclamaciones quedara de-
finitivamente aprobada la lista provisional.

Séptima. Organo de seleccién

7.1.  El Tribunal Calificador estard compuesta por cinco miembros: presidente, secre-
tario y tres vocales, designados por el alcalde-presidente.

7.2.  Los miembros de la Tribunal Calificador deberdn ser funcionarios de carrera y
pertenecer a cuerpos o escalas de grupo/subgrupo de titulacién igual o superior al exigido
para el puesto convocado.

7.3. El Tribunal Calificador resolverd cuantas dudas se planteen en el desarrollo de
la valoracién y adoptard los acuerdos que sean necesarios para el buen desarrollo del pro-
ceso en lo no previsto por las presentes bases y la normativa aplicable, adoptando sus deci-
siones por mayoria, dirimiendo en caso de empate el voto del presidente.

7.4. A efectos de lo dispuesto en el articulo 30 y en el Anexo IV del Real Decre-
to 462/2002, de 24 de mayo, sobre Indemnizaciones por Razén del Servicio, el érgano de
seleccion que actiie en esta prueba selectiva tendrd la categoria tercera.

7.5. Las actuaciones del Tribunal se regirdn, en lo no previsto en las presentes bases,
por lo establecido en los articulos 15 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Ré-
gimen Juridico del Sector Publico.

Octava. Sistema de seleccion

El procedimiento de seleccién de los aspirantes constard de las siguientes fases:

8.1. Fase de concurso: La fase de concurso serd previa a la de oposicion y no tendra
cardcter eliminatorio. Consistird en la calificacion de los méritos alegados en el modelo nor-
malizado que figura en el Anexo I de estas bases, debidamente acreditados por los aspiran-
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tes de acuerdo con el baremo establecido. S6lo podrdn valorarse aquellos méritos obteni-
dos antes de la fecha en que termine el plazo de admision de instancias de la presente con-
vocatoria. La puntuacién mdxima de esta fase serd de 10 puntos.

Se valorardn los méritos de acuerdo al siguiente baremo:

a) Experiencia profesional, hasta un mdximo de 6 puntos. La experiencia profesional
se valorara de la siguiente forma:

1. Por servicios prestados en el Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya en la Su-
bescala Administrativo de Administracién General (régimen laboral fijo o
funcionarial), a razén de 0,6 puntos por cada afio de servicio o fraccién igual
0 superior a seis meses.

2. Por servicios prestados en otras Administraciones Publicas, en la Subescala
Administrativo Administracién General (régimen laboral fijo o funcionarial) a
razén de 0,3 puntos por cada afio de servicio o fraccion superior a seis meses.

b) Formacién, hasta un mdximo de 4 puntos. Por la realizacién de cursos, con una an-
tigiiedad no superior a diez afios, relacionados con las funciones propias de la Es-
cala/Subescala a la que se pretende acceder, conforme al siguiente baremo:

— De 10 a 75 horas de duracién: 0,50 puntos.
— De 76 a 130: 1,00 puntos.
— De 131 o mds horas de duracién: 1,50 puntos.

Solo serdn valorados los cursos de formacién y perfeccionamiento directamente
relacionados con las funciones a desempefar y que hayan sido impartidos, orga-
nizados o avalados por:

— Administraciones Publicas.

— Centros de formacion u organizaciones sindicales en cuanto a cursos desarro-
Ilados en ejecucién de un plan de formacién continua de las Administracio-
nes Publicas.

— Centros oficiales reconocidos por el Ministerio de Educacién y Formacién
Profesional, asi como los impartidos por organismos e instituciones oficiales
dependientes de las Administraciones Publicas y los financiados con fondos
publicos.

No se valorardn las titulaciones académicas exigidas por el articulo 76 del TRLEBEP,
para el acceso a los distintos grupos de titulacidn, ni los cursos encaminados a la
obtencién de las mismas.

Los aspirantes dispondrdn de un plazo de diez dias hdbiles contados a partir del si-
guiente al de la publicacién de la calificacidn de la fase de concurso para hacer ale-
gaciones ante el érgano de seleccidn, cuya resolucion se hard publica antes de que
realizarse la fase de oposicion.

8.2. Fase de oposiciéon: La fase de oposicion tendrd cardcter eliminatorio. Constard
de un solo ejercicio compuesto por una Unica prueba eliminatoria y puntuable hasta un
mdximo de diez puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de
cinco puntos.

La prueba consistird en contestar a un cuestionario tipo test compuesto por cincuenta
preguntas que versardn sobre el contenido del temario, mds cuatro preguntas de reserva que
s6lo computaran en caso de anulacién de alguna de las cincuenta anteriores.

Este cuestionario estard compuesto por preguntas con cuatro respuestas alternativas,
siendo solo una de ellas la correcta.

El tiempo mdximo para la realizacién de esta prueba serd de sesenta minutos. En la ca-
lificacidn, las respuestas acertadas se calificardn con 0,20 puntos. Las respuestas erréneas
y en blanco no penalizaran.

Los aspirantes serdn convocados para la prueba en llamamiento dnico, siendo exclui-
dos de la oposicién quienes no comparezcan.

Novena. Calificaciéon

La calificacidn definitiva vendrd dada por la suma de las puntuaciones obtenidas en las
fases de concurso y oposicién, siempre que se hayan superado la prueba eliminatoria de esta
ultima, levantando el tribunal calificador el acta correspondiente.

En caso de empate en la puntuacion final, el orden se establecerd atendiendo en primer
lugar a la mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicidn, en segundo lugar a la mayor
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puntuacién obtenida en el apartado de experiencia profesional. De persistir el empate éste
se solventara por orden alfabético del primer apellido de los aspirantes empatados, de con-
formidad con la letra que determine el sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado
para la Administracién Piblica a que se refiere el articulo 17 del Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de
Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administra-
cién General del Estado, aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

El orden de colocacién de los aspirantes en la lista definitiva de seleccionados se esta-
blecerd de mayor a menor puntuacion.

Décima. Lista de aprobados y propuesta de nombramiento

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, el tribunal calificador hard ptbli-
ca la relacién de aspirantes aprobados, por orden de puntuacién, que serd publicada en el
tablén de edictos del Ayuntamiento y en la pdgina web municipal. Simultdneamente a su
publicacidn, elevard la relacion expresada a la Alcaldia, proponiendo el nombramiento del
aspirante aprobado.

Resuelto el procedimiento por la Alcaldia, el aspirante tomard posesion en el plazo de
un mes a contar desde el siguiente a la notificacién de la resolucién de nombramiento.

Quien, sin causa justificada, salvo casos de fuerza mayor, no tomara posesion en el pla-
zo sefialado, decaerd en sus derechos. Dicho nombramiento deberd publicarse en el BOLE-
TIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

Undécima. Presentacion de documentacion

11.1. La persona aspirante que hayan superado el proceso selectivo, previamente a
su nombramiento, presentardn en el departamento de Recursos Humanos los documentos
acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

11.2. El plazo de presentacion de documentos serd de veinte dias naturales, contados
a partir del siguiente al de la publicacién de la lista de aprobados en el tablén de edictos del
Ayuntamiento.

11.3.  Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no pre-
sentasen la documentacién, o del examen de la misma se dedujera que carece de alguno de
los requisitos sefialados en la base tercera, no podran ser promocionados, quedando anula-
das todas las actuaciones relacionadas con los mismos, sin perjuicio de la responsabilidad
en que hubiesen incurrido por falsedad en la solicitud de participacion.

11.4. En particular, deberdn ser aportados los siguientes documentos:

a) Original y copia del Documento Nacional de Identidad, en vigor. Para los naciona-
les de otros Estados, del Pasaporte o del Nimero de Identidad Extranjero, en vigor,
y en su caso, de la documentacion que fuera precisa a efectos de acreditar el cumpli-
miento del requisito de nacionalidad en los términos establecidos en la base 3.2 de
la presente convocatoria.

b) Original y copia del titulo académico oficial exigido para el ingreso en la base 3.2 de
la justificacién acreditativa de haberlo solicitado y abonado los correspondientes
derechos para su expedicion, en cuyo caso deberd aportar ademds, certificacion
académica compresiva de todas las materias cursadas donde conste expresamente
que ha finalizado los estudios conducentes a la obtencién del titulo. En caso de ti-
tulaciones obtenidas en el extranjero deberd presentarse la correspondiente cre-
dencial de homologacién.

¢) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente dis-
ciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Ptiblicas o de los Or-
ganos Constitucionales o Estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallar-
se en inhabilitacidn absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucién judicial. En el caso de ser nacional de otro Estado, deberd presentar,
ademads, declaracion jurada o promesa de no hallarse inhabilitado o en situacién
equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que im-
pida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo piiblico.

d) Declaracion jurada o promesa de no encontrarse incurso en causa de incompatibi-
lidad de conformidad con la Ley 53/1984, y demds normativa aplicable sobre in-
compatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Puiblicas.
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Duodécima. Proteccion de datos de cardcter personal

De conformidad con lo previsto en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Pro-
teccion de Datos Personales y garantia de los ficheros digitales, los datos recogidos en la
solicitud seran incorporados a los ficheros del Ayuntamiento de Buitrago del Lozoya y se-
rdn tratados por el Tribunal Calificador, siendo su cumplimentacién obligatoria para la ad-
mision a la convocatoria.

Decimotercera. Recursos

Frente a las presentes bases cabe interponer recurso potestativo de reposicion ante el Al-
calde de Buitrago del Lozoya en el plazo de un mes desde su publicacién, de conformidad
con lo previsto en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Proce-
dimiento Administrativo Comin, o bien, directamente, recurso contencioso administrativo
en el plazo de dos meses, ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Madrid,
contados a partir del dia siguiente al de su publicacién.

Los actos administrativos que se deriven de la aplicacién de las mismas indicardn los
recursos administrativos que quepa interponer frente a ellos.

ANEXO |

Temario de la convocatoria por promocion interna,
para dotar una plaza de Jefe/a de Negociado de Asuntos Econémicos

Parte general

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978: estructura y contenido. Derechos y de-
beres fundamentales.

Tema 2. La organizacion territorial del Estado. La Administracién del Estado. La
Administracién Local: nociones generales.

Tema 3. Las Comunidades Auténomas: constituciéon y competencias. Los Estatutos
de Autonomia. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid.

Tema 4. La Administracion Local. Entidades que comprende. Régimen local espa-
fiol: evolucidn histdrica. Principios constitucionales y regulacion juridica.

Tema 5. El municipio. El término municipal. La poblacién y el empadronamiento.
Competencias.

Tema 6. Organizacién municipal. Especial referencia a los municipios de gran po-
blacién.

Tema 7. Funcionamiento de los drganos colegiados locales: convocatoria y orden
del dia: régimen de sesiones. Adopcién de acuerdos.

Tema 8. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales: concepto y diferen-
ciaciones. Evolucién histérica. Clases. Procedimiento de elaboracién y aprobacién: proce-
dimiento para las generales o no especificas. Procedimiento en las especificas.

Tema 9. El derecho administrativo y sus fuentes.

Tema 10. La Ley y el Reglamento.

Tema 11. El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. Eficacia y validez
del acto administrativo. Ejecucion. Motivacidn, notificacién y publicacién. Términos y pla-
zos. El silencio administrativo.

Tema 12. El procedimiento administrativo. Principios generales. Clases de procedi-
mientos. Fases del procedimiento.

Tema 13. La funcién publica local: concepto, plantillas orgdnicas, registro de perso-
nal, seleccién, provisién de puestos de trabajo, adquisicién y pérdida de la condicion de
funcionario y funciones ptiblicas. Organizacién de la funcién publica local.

Tema 14. El personal laboral al servicio de la Administracién Local. Derechos y de-
beres de los funcionarios. Derecho de sindicacion: concepto, regulacion y clases. Sistema
retributivo. Régimen disciplinario. Situaciones administrativas.

Tema 15. Los bienes de las Entidades Locales: concepto, clases. Bienes de dominio
publico local. Bienes patrimoniales locales.

Tema 16. Los contratos del sector publico: elementos, tipos contractuales, clasifica-
cién y régimen juridico. Normas especificas de contratacion en las Entidades Locales.

Tema 17. La seleccidn del contratista: procedimientos de adjudicacién. Seleccion
del adjudicatario. Perfeccionamiento y formalizacién. Invalidez de los contratos: causas de
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invalidez. Efectos de la declaracién de nulidad. Extincién de los contratos: cumplimiento y
resolucion.

Tema 18. Régimen juridico del gasto publico local: introduccién y concepto. Clases.
Los créditos para gastos. El control y fiscalizacion de la gestion econdmica y financiera de
las Entidades Locales. El Tribunal de Cuentas. Contabilidad y cuentas.

Tema 19. Los presupuestos locales: concepto. Principio de Estabilidad Presupuesta-
ria. Contenido del presupuesto general. Anexos del presupuesto general. Estructura presu-
puestaria. Formacion y aprobacion. Entrada en vigor. Ejercicio presupuestario. Liquida-
cion. Modificaciones presupuestarias.

Tema 20. Procesadores de texto: editores de texto. Sistema de autoedicién y maque-
tacion. Hojas de cdlculo bases de datos Integracion ofimdtica. Futuro de las aplicaciones
ofimdticas.

Tema 21. El archivo: concepto clases de archivo y funcionamiento: archivos histé-
ricos. Archivos administrativos. Funcionamiento. Principales criterios de ordenacién. Es-
pecial referencia al archivo de gestion: caracteres. Organizacion. El derecho de los ciuda-
danos al acceso a archivos y registros.

Tema 22. La atencidn al publico: acogida e informacioén. Relaciones entre las Admi-
nistraciones Ptblicas y los ciudadanos. Derechos de los ciudadanos. Medidas para la aten-
cién al publico.

Tema 23. Los servicios de informacién y reclamacién administrativa. Informacion
administrativa, ideas generales. Iniciativas y sugerencias, reclamaciones y quejas. Las car-
tas de servicios: concepto, estructura y contenido, regulacién especifica en la esfera local.

(Icc)Parte especifica

Tema 24. Larelacidn juridica tributaria. Los obligados tributarios. Los sujetos pasi-
vos. Los responsables tributarios. La capacidad de obrar en el orden tributario. El domici-
lio fiscal.

Tema 25. La base imponible: concepto y métodos de determinacién. La base liqui-
dable. Tipo de gravamen. Cuota. La deuda tributaria: concepto, componentes y extincion.

Tema 26. El sistema financiero regulado en la Ley Reguladora de las Haciendas Lo-
cales. Los recursos de las Haciendas Locales. Ingresos de derecho publico.

Tema 27. Tasas y precios publicos.

Tema 28. Contribuciones especiales.

Tema 29. El impuesto sobre bienes inmuebles.

Tema 30. El impuesto sobre actividades econdmicas.

Tema 31. El impuesto sobre vehiculos de traccién mecdnica.

Tema 32. El impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras.

Tema 33. El impuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana.

Tema 34. La gestién recaudatoria. Régimen legal. La gestion recaudatoria de las En-
tidades Locales. Delegacién de las facultades de gestion, liquidacién, inspeccién y recau-
dacion de los tributos legales.

Tema 35. Lainspeccién de los tributos. La revision de los actos en via administrativa.

Tema 36. Obligados al pago: clasificacion. El pago o cumplimiento. Aplazamiento
y fraccionamiento. Otras formas de extincion.

Tema 37. Larecaudacion en periodo voluntario. Ingresos de la gestién recaudatoria.

Tema 38. El procedimiento de apremio: naturaleza y cardcter. Periodo ejecutivo y
procedimiento de apremio: concepto e iniciacién. Titulos para la ejecucion: providencia de
apremio. Plazos de ingreso de las deudas apremiadas. Los recargos del periodo ejecutivo.
Los intereses de demora. Suspensién y término del procedimiento. Las notificaciones.

Tema 39. El embargo de bienes. La providencia de embargo. Prictica de los embar-
gos. Embargo de dinero. Embargo de créditos, valores y derechos realizables en el acto o a
corto plazo. Embargo de sueldos, salarios y pensiones. Embargo de bienes inmuebles y de
derechos sobre éstos. Embargo de intereses, rentas y frutos de toda especie. Embargo de es-
tablecimientos mercantiles. Embargo de otros bienes.

Tema 40. El depésito y enajenacion de los bienes embargados. Adjudicacién de bie-
nes. Costas del procedimiento. Créditos incobrables. Tercerias.

Buitrago del Lozoya, a 12 de noviembre de 2020.—EIl alcalde, Tomds Ferndndez Vidal.
(02/30.642/20)
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