
TEMARIO

Temario común de materias de ofimática
La versión de Microsoft Word en la que deban examinarse 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. Numeración y viñetas
Tema 7. Formato de página. Cabeceras y pies de página. Numeración de páginas
Tema 8. Tablas
Tema 9. Imágenes: inserción, definición de medida, alineación i 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 superior

Tema 1. La Constitución española de 1978. Título preliminar. Título I: de los 
derechos y 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. Tipo 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 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 3.a, subsección 1.a: 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 2.a, sección 3.a y sección 4.a: 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 artículos que hagan 
referencia al procedimiento sancionador y de responsabilidad patrimonial, que 
son objeto del siguiente tema). 

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, subsección 1ª: 
expediente de contratación. Libro segundo. Título I. Capítulo I, sección 2.a, 
subsección 1.a (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 mobilidad. 
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 
superior, escala científicas, especialidad ciencias ambientales

Tema 1. El medio ambiente en la Unión Europea. Programas de acción 
comunitaria en materia de medio ambiente. Los convenios ambientales 
internacionales.

Tema 2. Competencias y organización administrativa del Estado, de la Comunidad 
Autónoma de las Illes Balears y de los consejos insulares en materia de medio 
ambiente.

Tema 3. Evaluación de impacto ambiental. Conceptos teóricos. Marco legal 
comunitario, estatal y autonómico.

Tema 4. La Evaluación ambiental estratégica. Conceptos, procedimiento y marco 
normativo.

Tema 5. Restauración del patrimonio natural: programas de restauración (marco 
legal, objetivos y contenidos). Criterios y técnicas de restauración y minimización 
del impacto.

Tema 6. Los desarrollo sostenible. Los objetivos. La sostenibilidad en el ámbito 
local y autonómico.

Tema 7. Los convenios ambientales internacionales

Tema 8. Sistemas de gestión ambiental y auditoría ambiental: Reglamento EMAS y
norma UNE-EN ISO 14.001:2015

Tema 9. Los derechos de acceso a la información, de participación pública y de 
acceso a la justicia en materia de medio ambiente.

Tema 10. La responsabilidad medioambiental. Normativa aplicable y 
procedimientos.

Tema 11. Problemática ambiental: problemáticas a escala local, regional y global 
(causas y efectos). Problemática de las Illes Balears.

Tema 12. El ruido. Magnitudes características. Normativa aplicable a las Illes 
Balears.

Tema 13. Fuentes de contaminación acústica, actuaciones correctoras y de 
protección frente al ruido. Equipos de medida.
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Tema 14. El agua: parámetros, dinámica biofisioquímica y contaminación 
(tipología, causas, efectos y tratamientos).

Tema 15. Hidrogeología. El ciclo hidrogeológico, hidrogeología superficial, 
hidráulica de las aguas subterráneas y acuíferos.

Tema 16. La Problemática hidrogeológica en las Illes Balears: los recursos hídricos
existentes, la sobreexplotación, intrusión marina, el transporte de contaminantes,
la contaminación de los acuíferos: tratamientos y restauración.

Tema 17. Suministro de agua: demanda, políticas de ahorro, calidad del agua para
los distintos usos, la potabilización, la desalinización, la depuración y la 
reutilización.

Tema 18. Tratamiento de las aguas residuales y de los lodos de depuradora: bases
de la ingeniería, la física y la biología para el tratamiento. Fases y tipología de 
tratamientos. Legislación.

Tema 19. Las energías renovables. Concepto, tipos y características.

Tema 20. Ahorro y Eficiencia energética: políticas y actuaciones en las Illes 
Balears. Las auditorías energéticas.

Tema 21. La atmósfera: estructura, composición, química y funciones.

Tema 22. Contaminación atmosférica: tipos de contaminantes, legislación, medida
y control de la contaminación y de las emisiones, dispersión y tratamientos. La 
calidad del aire

Tema 23. Las actividades potencialmente contaminantes de la atmósfera (APCA). 
Marco normativo. La realidad de las Illes Balears.

Tema 24. Climatología: principios físicos, elementos y factores climáticos, técnicas 
para el seguimiento. El clima mediterráneo y de las Illes Balears.

Tema 25 El cambio climático. Causas y efectos sobre el medio ambiente. Políticas 
para combatir el cambio climático.

Tema 26. El cambio climático en las Illes Balears. Normativa y estrategias.

Tema 27. Normativa europea, estatal y de la Comunidad Autónoma de las Illes 
Balears. Distribución de competencias en materia de gestión de residuos. 
Planificación y autorizaciones.
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Tema 28. Producción, posesión, gestión y tratamiento de los residuos: prevención,
reutilización, preparación para la reutilización, reciclaje, valorización y eliminación 
de residuos.

Tema 29. El traslado de residuos dentro y fuera del interior del territorio del 
Estado. Marco normativo. Reciclaje, valorización y eliminación de residuos.

Tema 30. La responsabilidad ampliada del productor del producto. Concepto, 
obligaciones y gestión.

Tema 31. Marco jurídico de la producción y gestión de los residuos peligrosos.

Tema 32. Los residuos de aparatos eléctricos y electrónicos (RAEE). Marco 
normativo. Obligaciones del productor y gestor de RAEE.

Tema 33. La gestión y tratamiento de los residuos en las Illes Balears.

Tema 34. La prevención y control integrado de la contaminación. La autorización 
ambiental integrada.

Tema 35. Los envases y residuos de envases. Obligaciones. La problemática del 
littering. Sistemas integrados de gestión y sistema de depósito, devolución y 
devolución.

Tema 36. Los bioresiduos. Marco normativo. Gestión y tratamiento de 
bioresiduos.

Tema 37. Abandono de residuos. Ámbito competencial y régimen sancionador.

Tema 38. Los suelos contaminados. Marco normativo. Procedimiento para la 
declaración de suelos contaminados. Técnicas de descontaminación.

Tema 39. Los vertederos controlados. Normativa de aplicación. Fases de 
explotación, clausura y postclausura.

Tema 40. Riesgos naturales: tipología, evaluación, control y reducción de riesgos. 
Los planes especiales.

Tema 41. Concepto y desarrollo histórico de la educación ambiental. Técnicas de 
comunicación y dinamización. Diferenciación de recursos didácticos según público
destinatario.
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Tema 42. La educación ambiental formal. Estrategia curricular y organizativa. La 
educación ambiental como tema interdisciplinar. Equipamientos, itinerarios y 
otros recursos para la educación ambiental en la escuela.

Tema 43. Los procesos de participación ambiental como estrategia educativa. 
Principales tipologías e instrumentos de participación.

Tema 44. La interpretación del patrimonio ambiental: metodologías, técnicas y 
recursos. La comunicación ambiental: concepto y estrategias comunicativas.

Tema 45. Características generales del diseño, realización y evaluación de 
programas en la educación ambiental.

Tema 46. Turismo y medio ambiente. Impactos y corrección en las Illes Balears. La
capacidad de carga del medio.

Tema 47. La economía circular: Concepto y marco normativo. Los costes 
ambientales. La Estrategia española de Economía Circular.

Tema 48. Gestión integrada de la costa; ecología, hidrodinamismo, geología, 
legislación, usos e impactos.

Tema 49. Contaminación marina: tipos de contaminación y factores 
contaminantes. Eutrofización marina.

Tema 50. Dinámica de los sistemas dunares. Regeneración de playas, tipos y su 
problemática. Especial referencia al litoral balear.

Tema 51. La protección de los recursos marinos. Concepto de reserva marina y 
sus objetivos. Las reservas marinas en las Illes Balears. Normativa de aplicación.

Tema 52. Legislación estatal y autonómica referida a la protección de espacios 
naturales.

Tema 53. Directiva habitados y directiva de aves. La Red Natura 2000. Hábitats y 
especies prioritarias y de interés comunitario presentes en las Illes Balears

Tema 54. Los planes de gestión en los espacios de la red Natura 2000 de las Illes 
Balears: principales objetivos y medidas generales de conservación. El 
seguimiento y evaluación de los planes de gestión. Objetivo, metodología e 
indicadores del estado de conservación de los hábitats y especies prioritarias y de 
interés comunitario presentes en Baleares.
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Tema 55. Planificación y gestión de los espacios naturales. El uso público en los 
Espacios Naturales Protegidos-ENP

Tema 56. Los espacios naturales protegidos de las Illes Balears. La Ley 5/2005, de 
26 de mayo, para la conservación de los espacios de relevancia ambiental (LECO) y
la Ley 1/1991, de 30 de enero, de espacios naturales y de régimen urbanístico de 
las áreas de especial protección de las Illes Balears (LEN)

Tema 57. Humedales y su importancia ecológica. Tipo de zonas húmedas. 
Normativa general de conservación de los humedales. El Convenio de Ramsar. 
Principales humedales en las Illes Balears.

Tema 58. Ecología: conceptos básicos. Ecología de los sistemas terrestres. 
Ecología de los sistemas acuáticos. Ecosistema marino, salinas, ecosistema fluvial 
y embalses.

Tema 59. Comunidades vegetales y geobotánica: dinámica y sucesión, el clima, su 
estudio, la flora como elemento paisajístico.

Tema 60. La fauna de las Illes Balears. Biogeografía e insularidad.

Tema 61. Vegetación de las Illes Balears: características, comunidades y especies 
principales.

Tema 62. Biodiversidad. Concepto. Principios de gestión de la biodiversidad. La 
conservación de la biodiversidad fuera de los espacios naturales protegidos.

Tema 63. Gestión y protección de especies en las Illes Balears. Especies 
protegidas en las Illes Balears. Los planes de recuperación y conservación.

Tema 64. Especies alóctonas de la fauna y de la flora. Especies invasoras. 
Principios generales y sistemas de control

Tema 65. Gestión forestal. Restauración de la cubierta vegetal. Diseño y 
zonificación de las actuaciones de regeneración y mejora de sistemas forestales.

Tema 66.Planes de sanidad forestal en las Illes Balears. Actuaciones de control de 
plagas y enfermedades

Tema 67. Conceptos básicos de paisaje. Técnicas de análisis, criterios de 
valoración y estudios de incidencia e integración paisajística.

Tema 68. Incendios forestales: medios y políticas de prevención, causas y efectos, 
la regeneración natural y artificial.
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Tema 69. Erosión y desertización: Causas y gestión.

Tema 70. Biodiversidad: los distintos niveles de biodiversidad y causas de su 
pérdida.

Tema 71. Gestión de flora y fauna; especies alóctonas e invasoras (vías de 
expansión y medidas de control), estudio, conservación y planes de recuperación.

Tema 72. Sistemas de información geográfica (SIG). Aplicaciones del SIG en la 
gestión ambiental y la planificación territorial. Teledetección.

Tema 73. Ordenación del territorio: procesos y métodos de planificación y 
ordenación, los usos del suelo.

Tema 74. La normativa urbanística: planes territoriales generales y sectoriales, 
planes especiales, normas subsidiarias.

Tema 75. La Ley de ordenación del territorio en las Illes Balears. La legislación 
urbanística de las Illes Balears.
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