
TEMARIO

Temario común de materias de ofimática
La versión de Microsoft Word en la que se deban examinar las personas 
aspirantes se publicará en el Portal del Opositor (oposicions.caib.es)

Editor de textos Microsoft Word 
Tema 1. Conceptos básicos de edición de textos
Tema 2. Formato de caracteres
Tema 3. Formato de párrafos
Tema 4. Estilos
Tema 5. Tabuladores
Tema 6. Picos y numeración
Tema 7. Formato de página. Cabeceras y pies de páginas. Numeración de páginas
Tema 8. Tablas
Tema 9. Imágenes: inserción, definición de tamaño, alineación y ajuste
Tema 10. Notas al pie. Notas al final
Tema 11. Numeración de capítulos
Tema 12. Creación de índices. Generación de un índice automáticamente. 
Modificación del formato de un índice

Temario materias comunes del cuerpo facultativo técnico

Tema 1. La Constitución española de 1978. Título preliminar. Título I: de los 
derechos y de los deberes fundamentales.
La Ley orgánica 1/2007, de 28 de febrero, de reforma del Estatuto de autonomía 
de las Illes Balears. Preámbulo. Título I: disposiciones generales. Título II: de los 
derechos, deberes y libertades de los ciudadanos de las Illes Balears.

Tema 2. La Ley orgánica 1/2007, de 28 de febrero, de reforma del Estatuto de 
autonomía de las Illes Balears. Título IV. Capítulo I: del Parlamento. Capítulo II: del
presidente. Capítulo III: del Gobierno de las Illes Balears.
La Ley 1/2019, de 31 de enero, del Gobierno de las Illes Balears. Título I: el 
presidente de las Illes Balears. Título II: el Gobierno de las Illes Balears. Título III: 
los miembros del Gobierno. Título IV: la forma de las disposiciones reglamentarias
y jerarquía normativa.

Tema 3. Fuentes del derecho español. Tipos de normas que conforman el 
ordenamiento jurídico español. Principio de jerarquía normativa. Fuentes del 
derecho de la Unión Europea. Tratados constitutivos. Actos jurídicos de la Unión: 
los reglamentos y las directivas. Los fondos estructurales de la Unión Europea.
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Tema 4. La Ley 3/2003, de 26 de marzo, de régimen jurídico de la Administración 
de la Comunidad Autónoma de las Illes Balears. Título I: principios generales. 
Objeto y ámbito de aplicación.
Título II. Capítulo II: las consejerías y su estructura interna. Capítulo III: los 
consejeros. Capítulo IV: los órganos directivos de las consejerías. Capítulo V: 
órganos colegiados.
La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen jurídico del sector público (en 
adelante, Ley 40/2015): Título preliminar. Capítulo I: objeto y ámbito subjetivo. 
Capítulo II, sección 3ª, densayuno 1ª: funcionamiento de los órganos colegiados 
de las distintas administraciones públicas. Capítulo V: funcionamiento electrónico 
del sector público. Capítulo VI: de los convenios.

Tema 5. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo común
de las administraciones públicas (en adelante, Ley 39/2015). Título preliminar: 
disposiciones generales. Título I. Capítulo I: la capacidad de obrar y el concepto de
interesado. Título II: de la actividad de las administraciones públicas.

Tema 6. La Ley 39/2015. Título III: de los actos administrativos. Título V. Capítulo II,
sección 2ª, sección 3ª y sección 4ª: recurso de alzada, recurso potestativo de 
reposición y recurso extraordinario de revisión.

Tema 7. La Ley 39/2015. Título IV. Capítulo I: garantías del procedimiento. Capítulo
II, sección 1ª: clases de inicio. Sección 2ª: inicio del procedimiento de oficio por la 
Administración. Sección 3ª: inicio del procedimiento a solicitud del interesado. 
Capítulo IV: instrucción del procedimiento. Capítulo V: finalización del 
procedimiento (se exceptúan de este tema los epígrafes y los artículos que hagan 
referencia al procedimiento sancionador y de responsabilidad patrimonial, que 
son objeto del tema siguiente).

Tema 8. La potestad sancionadora de las administraciones públicas, 
responsabilidad de las autoridades y del personal al servicio de las 
administraciones públicas. El procedimiento sancionador y el procedimiento de 
responsabilidad patrimonial en la Ley 39/2015 y en la Ley 40/2015.

Tema 9. La Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de contratos del sector
público. Título preliminar. Capítulo I, sección 1ª: objeto y ámbito de aplicación. 
Capítulo II, sección 1ª: delimitación de tipos contractuales. Libro primero. Título II 
(artículos 61, 62, 65 y 71). Título III. Capítulo I: objeto, presupuesto base de 
licitación, valor estimado, precio del contrato. Libro segundo. Título I. Capítulo I, 
Preinscripción 1ª: expediente de contratación. Libro segundo. Título I. Capítulo I, 
sección 2ª, densplom 1ª (artículos 131 y 132).

Tema 10. La Ley 14/2014, de 29 de diciembre, de finanzas de la Comunidad 
Autónoma de las Illes Balears. Título preliminar: objeto de la Ley y principios 
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presupuestarios. Título II: contenido y estructura básica de los presupuestos. 
Título IV. Capítulo I: funciones de la Intervención General y adscripción y 
estructura de la Intervención General. Sección 2ª: definición de la función 
interventora. Sección 3ª: definición, planes de control financiero y formas de 
ejercicio.
El Decreto legislativo 2/2005, de 28 de diciembre, por el que se aprueba el Texto 
refundido de la Ley de subvenciones. Título I: disposiciones generales. Título II. 
Capítulo I: actuaciones previas. Capítulo II: procedimiento.

Tema 11. El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se 
aprueba el Texto refundido de la Ley del Estatuto básico del empleado público (en 
adelante, TREBEP). Título I: objeto, ámbito de aplicación. Título IV: adquisición y 
pérdida de la relación de servicio.
La Ley 3/2007, de 27 de marzo, de la función pública de la comunidad autónoma 
de las Illes Balears (en adelante, Ley 3/2007). Título I: objeto, principios y ámbito 
de aplicación de la Ley. Título III: personal al servicio de la Administración de la 
Comunidad Autónoma de las Illes Balears. Título V: nacimiento y extinción de la 
relación de servicio.

Tema 12. TREBEP. Título V. Capítulo III: provisión de puestos de trabajo y 
movilidad. Título VII: régimen disciplinario.
La Ley 3/2007. Título VII. Capítulo II: provisión de puestos de trabajo y movilidad. 
Título IX: derechos, deberes e incompatibilidades. Título X: régimen disciplinario.
La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de riesgos laborales. Capítulo I:
objeto, ámbito de aplicación y definiciones. Capítulo III: derechos y obligaciones.

Tema 13. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la 
información pública y buen gobierno. Título preliminar: objeto. Título I. Capítulo I: 
ámbito subjetivo de aplicación. Capítulo II: principios generales, información 
institucional, organizativa y de planificación. Capítulo III: derecho de acceso a la 
información pública.
La Ley 4/2011, de 31 de marzo, de la buena administración y del buen gobierno de
las Illes Balears. Título I. Capítulo II: transparencia en la gestión.

Tema 14. La Ley orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de protección de datos 
personales y garantía de los derechos digitales. Título I: disposiciones generales. 
Título II: principios de protección de datos. Título III: derechos de las personas.

Tema 15. La Ley orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de 
mujeres y hombres. Título preliminar: objeto y ámbito de aplicación. Título I: el 
principio de igualdad y la tutela contra la discriminación. Título V. Capítulo I: 
criterios de actuación de las administraciones públicas.
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La Ley 11/2016, de 28 de julio, de igualdad de mujeres y hombres. Título 
preliminar: disposiciones generales. Título I: políticas públicas para la promoción 
de la igualdad de género.
La Ley orgánica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de protección integral 
contra la violencia de género. Título preliminar: objeto de la Ley. Título II: 
derechos de las mujeres víctimas de violencia de género.
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Temario de materias específicas correspondientes al cuerpo facultativo 
técnico, escala humanística y de ciencias sociales, especialidad trabajo social

Tema 1. Los servicios sociales en España: conceptos y evolución histórica
Tema 2. Los servicios sociales en Baleares: conceptos y evolución histórica
Tema 3. Situación actual de los servicios sociales en España.
Tema 4. El trabajo social: conceptos básicos, técnicas, instrumentos y principios 
inspiradores.
Tema 5. Enfoque y criterios para la intervención de trabajo social individual en 
casos de Menores.
Tema 6. Enfoque y criterios para la intervención de trabajo social individual en 
casos de niños que requieren de atención temprana.
Tema 7. Enfoque y criterios para la intervención de trabajo social individual en 
casos de personas mayores con dependencia.
Tema 8. Enfoque y criterios para la intervención de trabajo social individual en 
casos de personas menores de 65 años con dependencia
Tema 9. La intervención del trabajador social en la valoración del grado de 
discapacidad.
Tema 10. Enfoque y criterios para la intervención de trabajo social individual en 
casos de minorías étnicas, población migrada.
Tema 11. Enfoque y criterios para la intervención de trabajo social comunitario.
Tema 12. Las necesidades sociales: concepto y tipología.
Tema 13. El análisis de las necesidades sociales. Criterios para la priorización de 
cobertura de necesidades.
Tema 14. Diseño de planes y programas. Estructura y confección.
Tema 15. Diseño de proyectos. Estructura y confección.
Tema 16. La planificación de los servicios sociales y el territorio.
Tema 17. La evaluación en servicios sociales. Tipologías.
Tema 18. La evaluación de proyectos.
Tema 19. La ley de promoción de la autonomía y atención a las personas en 
situación de dependencia.
Tema 20. La Ley de Protección Integral a la Infancia y la Adolescencia Ante la 
Violencia
Tema 21. La ley de servicios sociales de las Illes Balears.
Tema 22. Principal normativa de transferencias de competencias en materia de 
servicios sociales a nuestra Comunidad.
Tema 23. Competencias de servicios sociales de los ayuntamientos en Baleares.
Tema 24. Competencias de servicios sociales de los consejos insulares.
Tema 25. Competencias de servicios sociales del Gobierno de las Illes Balears.
Tema 26. Normativa básica que desarrolla el sistema de servicios sociales en las 
Illes Balears.
Tema 27. Normativa básica para la atención a las personas con dependencia en 
Baleares
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Tema 28. Normativa básica para la atención a las personas con discapacidad en 
Baleares.
Tema 29. Normativa básica para la atención a la infancia y familia en Baleares
Tema 30. Normativa básica para la atención a los menores en Baleares
Tema 31. Normativa básica en prestaciones sociales de carácter económico en 
Baleares
Tema 32. Normativa básica de Registro e Inspección de Servicios Sociales en 
Baleares
Tema 33. La ley de servicios a las personas en Baleares
Tema 34. El concierto de servicios sociales.
Tema 35. El convenio singular en servicios sociales.
Tema 36. Competencias de servicios sociales de la Administración General del 
Estado. Ente y sus funciones.
Tema 37. Los servicios sociales comunitarios: definición, estructura y prestaciones.
Marco y normativa vigente.
Tema 38. Los servicios sociales especializados: definición, estructura y 
prestaciones. El papel de la iniciativa privada, características y funciones.
Tema 39. La coordinación y la gestión de los servicios sociales: conceptos, 
criterios, técnicas e instrumentos.
Tema 40. Los sistemas de información de los servicios sociales: objeto y finalidad.
Tema 41. La protección de datos personales en servicios sociales.
Tema 42. El trabajo en equipo en los servicios sociales: objeto, finalidad, técnicas e
instrumentos.
Tema 43. La supervisión como modelo de gestión de los servicios sociales.
Tema 44. La función directiva en los servicios sociales.
Tema 45. El trabajo social familiar: objeto, finalidad, técnicas e instrumentos. 
Niveles de intervención.
Tema 46. La intervención interdisciplinar en los servicios sociales.
Tema 47. La seguridad social: conceptos y prestaciones. Las pensiones no 
contributivas
Tema 48. El ingreso mínimo vital.
Tema 49. La deontología y la ética profesional. Los códigos de la ética del 
trabajador social con relación al usuario, a los profesionales y a las instituciones. 
Marco y normativa vigentes.
Tema 50. El tercer sector de servicios sociales en las Islas.
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