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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario, los 20 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicién, para
el proceso de seleccidn de 7 plazas de Auxiliar Administrativos C2, convocadas por Resoluciéon de la Alcaldia de
fecha 11 de octubre de 2022, y publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia de Castellén, el 06/12/2022. El
temario solicitado y desarrollado aqui es el siguiente:

TEMARIO GENERAL

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y principios generales. Los derechos fundamentales de la
constitucién Espafiola. El modelo econdmico de la constitucién Espafiola.

Tema 2. El Gobierno y la Administracidn. Principios de actuacién de las Administraciones Publicas. La
Administracion General del Estado. Las comunidades auténomas especial referencia a los Estatutos Autonomia.
La Administracién Institucional.

Tema 3. Las fuentes del Derecho Administrativo. La potestad reglamentaria en la esfera local; Ordenanzas,
Reglamentos y Bandos; procedimiento de elaboracion y aprobacion de los reglamentos y ordenanzas locales. El
reglamento organico municipal.

Tema 4. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos de los actos administrativos:
motivacion, notificacion y publicacién. Eficacia de los actos administrativos. Validez de los actos administrativos.
Revisidon de los actos administrativos: de oficio y en via de recurso administrativo.

Tema 5. Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo. La iniciacién del procedimiento: clases,
subsanacion y mejora de solicitudes. Presentacidon de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros
administrativos. El tiempo en el procedimiento. Términos y plazos: cémputo, ampliacidn y tramitacién de
urgencia. La instruccion del procedimiento. Sus fases. La intervencion de los/las interesados/as. La ordenacion y
tramitacién del procedimiento. La tramitacion simplificada del procedimiento administrativo comun.
Terminacion del procedimiento. La obligacion de resolver. La falta de resolucidn expresa: el régimen del silencio
administrativo.

Tema 6. Los/as empleados/as publicos: clases y régimen juridico. Los instrumentos de organizacion del personal:
plantillas y relaciones de puestos de trabajo. El acceso a los empleos publicos: principios reguladores. Requisitos.
Sistemas selectivos.

Tema 7. La prevencion de riesgos laborales. Objeto. Ambito de aplicacién. Definiciones. Derechos y obligaciones.
Objetivos de la politica Derecho a la proteccidn frente a los riesgos laborales. Derechos y obligaciones

Tema 8. La proteccién de datos de caracter personal. Regulacién y definiciones. Principios de la proteccién de
datos. Derechos de las personas.

Tema 9. El acceso a la informacién publica. La transparencia en la actividad publica. Ambito de aplicacién del
principio de buen gobierno y principios generales.

Tema 10. Guia del tratamiento no sexista del lenguaje administrativo.
ESPECIALIDADES DEL REGIMEN LOCAL

Tema 11. El Régimen local espafiol: principios constitucionales y regulacién juridica. Relacién entre Entes
territoriales. El principio de autonomia local: significado, contenido y limites. Las competencias municipales.
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Tema 12. El Municipio. Concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: especial referencia al
empadronamiento. La organizacién municipal. Organos necesarios: la Alcaldia, las Tenencias de Alcaldia, el Pleno
y Junta de Gobierno Local. Organos complementarios: comisiones Informativas y otros érganos.

Tema 13. Las formas de accién administrativa de las entidades locales. La intervencion administrativa local en la
actividad privada. Las autorizaciones administrativas. Sus clases. El régimen de las licencias. La comunicacion
previay la declaracién responsable. La actividad de fomento de las entidades locales. La actividad subvencional
de las Administraciones publicas: tipos de subvenciones. Procedimientos de concesidén y gestion de las
subvenciones. Reintegro de subvenciones.

Tema 14. El patrimonio de las entidades locales: bienes y derechos que lo conforman. Clases. Bienes de dominio
publico. Bienes patrimoniales. Prerrogativas y potestades de las entidades locales en relacidén con sus bienes. Los
bienes comunales. El inventario.

Tema 15. La contratacidon administrativa en la esfera local. Clases de contratos. La seleccion del contratista.
Ejecucion, modificacidn y suspension de los contratos. La revision de los precios. Invalidez de los contratos.
Extincion de los contratos.

Tema 16. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.

Tema 17. Estudio especial de los ingresos tributarios: Impuestos, Tasas y Contribuciones Especiales. Los Precios
Publicos.

Tema 18. Régimen de sesiones de los drganos de gobierno local: convocatoria, desarrollo y adopcién de
acuerdos. Las actas y las certificaciones.

Tema 19. La atencion a ciudadania. Las oficinas de asistencia en materia de registros. La asistencia a los/las
interesados/as en el uso de medios electrdnicos. Los funcionarios/as habilitados/as en materia de registros.
Incidencias reclamaciones, quejas y peticiones.

Tema 20. Los sistemas ofimaticos (Microsoft Office, Open Office y Libre Office) Procesadores de texto: concepto
y funcionalidades de la herramienta. Bases de datos: concepto y funcionalidades de la herramienta. Hojas de
calculo: concepto y funcionalidades de la herramienta. Presentaciones: concepto y funcionalidades de la
herramienta.

(DEBIDO AL VOLUMEN DE PAGINAS EL TEMARIO ESTA DIVIDIDO EN DOS VOLUMENES, CORRESPONDIENDO ESTA
A LA 12 PARTE: TEMAS DEL 1 AL 10)
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TEMARIO GENERAL

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y principios generales. Los
derechos fundamentales de la constitucién Espafola. El modelo econdmico de la
constitucion Espafola.

En este primer tema, comenzamos con el estudio de la principal normativa en todas las oposiciones. La
Constitucion Espafola de 1978. Podemos distinguir 3 apartados:

1.1.- ESTRUCTURA Y PRINCIPIOS GENERALES DE LA CONSTITUCION:

Estructura y contenido esencial de la Constitucidon Espaiola

La Constitucion se puede dividir en dos partes:

La parte dogmatica: es la que abarca el Titulo Preliminar y el Titulo I, y reconoce los principios constitucionales
del ordenamiento politico del Estado. Esta parte designa todos aquellos articulos que enuncian los principios
basicos y los valores reconocidos en la Constitucion. Es decir, contiene los preceptos que formulan los principios
basicos, derechos y libertades de los ciudadanos. Los derechos tienen eficacia juridica directa, vinculan a los
poderes publicos y son directamente tutelables por los Tribunales.

La parte organica: del Titulo Il al X, la organizacién de los poderes y del territorio. Establece el nimero,
composicion y funcionamiento de los principales 6rganos del Estado y las competencias de cada uno de ellos.

La constitucion espafiola esta compuesta por 1 preambulo, 1 Titulo Preliminar y 10 titulos, 169 articulos que se
estructuran de la siguiente forma:

4+ Titulo Preliminar (articulos 1 al 9).
4 Titulo 1: De los derechos y deberes fundamentales (10 al 55).
o Capitulo 1: De los espafioles y extranjeros (11 al 13).
o Capitulo 2: De los derechos y libertades (14 al 38).
= Seccidn 1: De los derechos fundamentales y las libertades publicas (15 al 29).
= Seccidn 2: De los derechos y deberes de los ciudadanos (30 al 38).
o Capitulo 3: De los principios rectores de la politica social y econdmica (39 al 52).
o Capitulo 4: De las garantias de las libertades y derechos fundamentales (53 al 54).
o Capitulo 5: De la suspensién de los derechos y libertades (55).
4 Titulo 2: De la Corona (56 al 65).
4 Titulo 3: De las Cortes generales (66 al 96).
o Capitulo 1: De las Camaras (66 al 80).
o Capitulo 2: De la elaboracién de leyes (81 al 92).
o Capitulo 3: De los tratados internacionales (93 al 96).

4 Titulo 4: Del Gobierno y la administracién (97 al 107).
1
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Tema 2. El Gobierno y la Administracion. Principios de actuacion de las Administraciones
Publicas. La Administracion General del Estado. Las comunidades auténomas especial
referencia a los Estatutos Autonomia. La Administraciéon Institucional.

Este tema 2 lo vamos a clasificar en 3 apartados:

2.1.- El Gobierno y la Administracion.

2.2.- Principios de actuacion de las Administraciones Publicas.

2.3.- La Administracion General del Estado. Las CCAA especial referencia a los Estatutos de Autonomia.
La Administracion Institucional.

2.1.- El Gobierno y la Administracion.

Este tema, lo encontramos en el Titulo IV de la Constitucion:
TITULO IV: Del Gobierno y de la Administracion
Articulo 97

El Gobierno dirige la politica interior y exterior, la Administracion civil y militar y la defensa del Estado. Ejerce la
funcién ejecutiva y la potestad reglamentaria de acuerdo con la Constitucidn y las leyes.

Articulo 98

1. El Gobierno se compone del Presidente, de los Vicepresidentes, en su caso, de los Ministros y de los demas
miembros que establezca la ley.

2. El Presidente dirige la accidn del Gobierno y coordina las funciones de los demdas miembros del mismo, sin
perjuicio de la competencia y responsabilidad directa de éstos en su gestion.

3. Los miembros del Gobierno no podran ejercer otras funciones representativas que las propias del mandato
parlamentario, ni cualquier otra funcidn publica que no derive de su cargo, ni actividad profesional o mercantil
alguna.

4. La ley regulara el estatuto e incompatibilidades de los miembros del Gobierno.
Articulo 99

1. Después de cada renovaciéon del Congreso de los Diputados, y en los demads supuestos constitucionales en que
asi proceda, el Rey, previa consulta con los representantes designados por los Grupos politicos con
representacién parlamentaria, y a través del Presidente del Congreso, propondra un candidato a la Presidencia
del Gobierno.

2. El candidato propuesto conforme a lo previsto en el apartado anterior expondra ante el Congreso de los
Diputados el programa politico del Gobierno que pretenda formar y solicitara la confianza de la Camara.
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Fﬁﬁmari’i;'

Tema 3. Las fuentes del Derecho Administrativo. La potestad reglamentaria en la esfera
local; Ordenanzas, Reglamentos y Bandos; procedimiento de elaboracién y aprobacion de
los reglamentos y ordenanzas locales. El reglamento organico municipal.

EL ORDENAMIENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO: El Derecho administrativo es el ordenamiento comun y
general de las Administraciones Publicas , de suerte que, en principio, es presumible que éstas actian con
sumision a lo previsto en aquél.

El Ordenamiento juridico es mas que un simple conjunto de normas. Lo juridico no se encierra y circunscribe a
las disposiciones escritas, sino que se extiende a los principios y a la normatividad inmanente en la naturaleza de
las instituciones.

El ordenamiento juridico al que se refieren los arts. 1.1 y 9.1 de la Constitucién Espafiola, el art. 34 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y el art. 70
de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso-administrativa, lo hacen en el mismo
sentido que el art. 1 del Cddigo Civil cuando establece que las fuentes del ordenamiento juridico espafiol son la
Ley, la costumbre y los principios generales del derecho.

EL PRINCIPIO DE LEGALIDAD

El principio de Legalidad, es la forma abreviada de decir, que todas las funciones y ejercicios del estado estan
regulados por leyes.

Este principio de legalidad, lo garantizan los Tribunales que se encargan de que se cumplan las leyes de los
poderes publicos.

Dentro de todas las funciones y ejercicios del Estado, también se incluyen la Administracién Publica y todos los
procesos administrativos que se ejecutan en ella. Por lo tanto, la Administracién publica estd regida por Leyes y
normas, todo lo relacionado con ella, sera regulado por leyes. Todo ello viene reflejado en el Articulo 103 de la
Constituciéon Espaiiola:

¢ Articulo 103
1. La Administracion Publica sirve con objetividad los intereses generales y actia de acuerdo con
los principios de eficacia, jerarquia, descentralizacion, desconcentracion y coordinacion, con
sometimiento pleno a la ley y al Derecho.

2. Los drganos de la Administracién del Estado son creados, regidos y coordinados de acuerdo con
la ley.

3. Laley regulara el estatuto de los funcionarios publicos, el acceso a la funcion publica de acuerdo
con los principios de mérito y capacidad, las peculiaridades del ejercicio de su derecho a
sindicacion, el sistema de incompatibilidades y las garantias para la imparcialidad en el ejercicio
de sus funciones.

En este articulo viene a decirnos que la Administracion se encuentra sometida plenamente a la Ley y al Poder

Legislativo.
]
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Tema 4. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos de los actos
administrativos: motivacion, notificacion y publicacién. Eficacia de los actos
administrativos. Validez de los actos administrativos. Revisidon de los actos
administrativos: de oficio y en via de recurso administrativo.

La Administracion General del Estado esta sometida plenamente a la Ley y al Derecho, este Derecho
Administrativo es el que se constituye en el Acto Administrativo, puesto que cada movimiento que realice
cualquier ciudadano para con la administracién publica, generard un expediente administrativo llamado en todo
momento ACTO ADMINISTRATIVO.

A partir de la aparicion o surgimiento de un acto, la accidon administrativa puede ser impugnada administrativa o
jurisdiccionalmente, de ahi que ante todo el acto administrativo remite a la sujecion de la Administracion al
principio de legalidad y somete el actuar administrativo a la posible y tltima intervencidn jurisdiccional. En
suma, el acto administrativo presupone la existencia de un actuar por parte de la Administracion; esta actuacion
o bien crea cargas y obligaciones a los administrados o bien les otorga beneficios y derechos, siendo que el acto
puede definirse como: "aquella declaracion unilateral, no normativa de la Administracion, sometida al Derecho
Administrativo".

Todo lo referente al ACTO ADMINISTRATIVO, lo encontramos en el Titulo Ill de la Ley 39/2015, aungue no se
encuentra una definicién concreta de Acto Administrativo y las clases de actos que existen, sino que hay que
hacer una lectura para llegar a un entendimiento sobre estas definiciones.

En primer lugar estarian los Actos Favorables, que son en los que la administracidon aprueba al interesado su
procedimiento, como la adjudicacidn de una ayuda o una subvencion.

Los Actos de Gravamen, serian todo lo contrario a lo anterior, es cuando al interesado se le impone un pago o
una sancion.

Después tenemos la clasificacidn de los actos segiin el momento en el que se producen, siendo Acto de Tramite
cuando estd en proceso final y Acto Definitivo cuando ya se pone fin a la via administrativa.

Atendiendo a la clasificacién de actos con posible pago o sancidn, estos pueden ser Firmes, es decir, ya no
pueden ser impugnados por el/los interesados o Impugnable, cuando si se puede recurrir a un recurso.

Para poder estudiar el Acto Administrativo, debemos hacer referencia y estudio del Titulo Ill de la Ley 39/2015.
En estos articulos encontraremos, el acto administrativo, la notificacidn y publicacion de los actos, junto con su
eficacia.

Al final de este titulo, y correspondiente a su capitulo Ill, encontramos la Nulidad y Anulabilidad.

Los Actos Administrativos irregulares, son los que violan la Constitucion Espafiola, a la ley o al reglamento, y se
menciona en el articulo 48 de la ley 39/2015.

Los errores materiales o facticos, son los que tiene que basarse en un error sobre un hecho, cosa o suceso, es
decir, que se refiera a un criterio particular independiente de cualquier opinién. El error de hecho, se considera
asi cuando aparece en los datos facticos del expediente administrativo, pero que no da lugar a calificacion o
valoracion juridica del mismo.

Para utilizar un lenguaje mas coloquial, podemos definir que un error factico es el que estd baso en los hechos o
limitado a ellos, y no en lo tedrico o imaginario.
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Tema 5. Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo. La iniciacion del
procedimiento: clases, subsanacion y mejora de solicitudes. Presentacidn de solicitudes,
escritos y comunicaciones. Los registros administrativos. El tiempo en el procedimiento.
Términos y plazos: cOmputo, ampliacion y tramitacion de urgencia. La instruccion del
procedimiento. Sus fases. La intervencion de los/las interesados/as. La ordenacion y
tramitacion del procedimiento. La tramitacion simplificada del procedimiento
administrativo comun. Terminacién del procedimiento. La obligacién de resolver. La falta
de resolucion expresa: el régimen del silencio administrativo.

Todo lo solicitado en este tema 5, lo encontramos en la ley 39/2015 vista ya en el tema anterior. Iremos por
partes, primero las disposiciones generales:

TiTULO PRELIMINAR: Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto de la Ley.

1. La presente Ley tiene por objeto regular los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el
procedimiento administrativo comun a todas las Administraciones Publicas, incluyendo el sancionadory el de
reclamacion de responsabilidad de las Administraciones Publicas, asi como los principios a los que se ha de
ajustar el ejercicio de la iniciativa legislativa y la potestad reglamentaria.

2. Solo mediante ley, cuando resulte eficaz, proporcionado y necesario para la consecucidn de los fines propios
del procedimiento, y de manera motivada, podran incluirse tramites adicionales o distintos a los contemplados
en esta Ley. Reglamentariamente podran establecerse especialidades del procedimiento referidas a los érganos
competentes, plazos propios del concreto procedimiento por razén de la materia, formas de iniciacién y
terminacion, publicacién e informes a recabar.

Articulo 2. Ambito subjetivo de aplicacion.

1. La presente Ley se aplica al sector publico, que comprende:
a) La Administracion General del Estado.

b) Las Administraciones de las Comunidades Auténomas.

c) Las Entidades que integran la Administracion Local.

d) El sector publico institucional.

2. El sector publico institucional se integra por:

a) Cualesquiera organismos publicos y entidades de derecho publico vinculados o dependientes de las
Administraciones Publicas.

b) Las entidades de derecho privado vinculadas o dependientes de las Administraciones Publicas, que quedaran
sujetas a lo dispuesto en las normas de esta Ley que especificamente se refieran a las mismas, y en todo caso,
cuando ejerzan potestades administrativas.

c) Las Universidades publicas, que se regirdn por su normativa especifica y supletoriamente por las previsiones

de esta Ley.
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Tema 6. Los/as empleados/as publicos: clases y régimen juridico. Los instrumentos de
organizacion del personal: plantillas y relaciones de puestos de trabajo. El acceso a los
empleos publicos: principios reguladores. Requisitos. Sistemas selectivos.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

TITULO I. Objeto y ambito de aplicacién

Articulo 1. Objeto.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

Articulo 3. Personal funcionario de las Entidades Locales.

Articulo 4. Personal con legislacion especifica propia.

Articulo 5. Personal de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos.

Articulo 6. Leyes de Funcién Publica.

Articulo 7. Normativa aplicable al personal laboral.

TITULO II. Personal al servicio de las Administraciones Publicas

Articulo 8. Concepto y clases de empleados publicos.

Articulo 9. Funcionarios de carrera.

Articulo 10. Funcionarios interinos.

Articulo 11. Personal laboral.

Articulo 12. Personal eventual.

Articulo 13. Personal directivo profesional.

TITULO I1I. Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los empleados publicos
CAPITULO 1. Derechos de los empleados publicos

Articulo 14. Derechos individuales.

Articulo 15. Derechos individuales ejercidos colectivamente.

CAPITULO II. Derecho a la carrera profesional y a la promocién interna. La evaluacién del desempefio
Articulo 16. Concepto, principios y modalidades de la carrera profesional de los funcionarios de carrera.
Articulo 17. Carrera horizontal de los funcionarios de carrera.

Articulo 18. Promocién interna de los funcionarios de carrera.

Articulo 19. Carrera profesional y promocion del personal laboral.

Articulo 20. La evaluacion del desempefio.
]
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Tema 7. La prevencidn de riesgos laborales. Objeto. Ambito de aplicacidn. Definiciones.

Derechos y obligaciones. Objetivos de la politica Derecho a la proteccion frente a los

riesgos laborales. Derechos y obligaciones

LEY 31/1995, DE 8 DE NOVIEMBRE, DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES, esta es la normativa donde
encontraremos todo lo solicitado en este tema 7, en concreto estudiaremos sus Capitulos 1y lll:

ESTRUCTURA:

Preambulo

CAPITULOI.

Objeto, ambito de aplicacidn y definiciones

Articulo 1. Normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

Articulo 2. Objeto y caracter de la norma.

Articulo 3. Ambito de aplicacién.

Articulo 4. Definiciones.

CAPITULO IIl. Derechos y obligaciones

Articulo 14.
Articulo 15.

Articulo 16.
preventiva

Articulo 17.
Articulo 18.
Articulo 19.
Articulo 20.
Articulo 21.
Articulo 22.
Articulo 23.
Articulo 24.
Articulo 25.
Articulo 26.
Articulo 27.
Articulo 28.

Articulo 29.

Derecho a la proteccién frente a los riesgos laborales.
Principios de la accién preventiva.

Plan de prevencidon de riesgos laborales, evaluacién de los riesgos y planificacidn de la actividad

Equipos de trabajo y medios de proteccion.

Informacidn, consulta y participacion de los trabajadores.

Formacion de los trabajadores.

Medidas de emergencia.

Riesgo grave e inminente.

Vigilancia de la salud.

Documentacidn.

Coordinacion de actividades empresariales.

Proteccién de trabajadores especialmente sensibles a determinados riesgos.
Proteccion de la maternidad.

Proteccién de los menores.

Relaciones de trabajo temporales, de duracién determinada y en empresas de trabajo temporal.

Obligaciones de los trabajadores en materia de prevencién de riesgos.
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Tema 9. El acceso a la informacién publica. La transparencia en la actividad publica.
Ambito de aplicacidn del principio de buen gobierno y principios generales.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen Gobierno, tiene
por objeto ampliar y reforzar la transparencia de la actividad publica, regular y garantizar el derecho de acceso a
la informacion relativa a aquella actividad y establecer las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los
responsables publicos.

La Ley se aplica a todas las Administraciones publicas y a todo el sector publico estatal, asi como a otras
instituciones, como son la Casa de Su Majestad el Rey, el Consejo General del Poder Judicial, el Tribunal
Constitucional, el Congreso de los Diputados, el Senado, el Banco de Espania, el Defensor del Pueblo, el Tribunal
de Cuentas, el Consejo Econdmico y Social y las instituciones autondmicas analogas, en relacion con las
actividades sujetas a Derecho Administrativo.

La estructura de la Ley 19/2013 de 9 de diciembre de transparencia, acceso a la informacion publica y Buen
Gobierno, es la siguientes:

Predambulo

v" Articulo 1. Objeto.
Titulo I. Transparencia de la actividad publica.
Capitulo I. Ambito subjetivo de aplicacion.
v' Articulo 2. Ambito subjetivo de aplicacién.
v Articulo 3. Otros sujetos obligados.
v Articulo 4. Obligacién de suministrar informacion.
Capitulo II. Publicidad activa.
v’ Articulo 5. Principios generales.
v’ Articulo 6. Informacién institucional, organizativa y de planificacion.
v’ Articulo 7. Informacién de relevancia juridica.
v’ Articulo 8. Informacién econémica, presupuestaria y estadistica.
v' Articulo 9. Control.
v’ Articulo 10. Portal de la Transparencia.
v’ Articulo 11. Principios técnicos.
Capitulo Ill. Derecho de acceso a la informacidn publica.

Seccion 1.2 Régimen general.
]
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Tema 10. Guia del tratamiento no sexista del lenguaje administrativo.

GUIA DE TRATAMIENTO NO SEXISTA DEL LENGUAJE ADMINISTRATIVO
PRESENTACION

En los ultimos afios hemos comprobado cdmo las administraciones han manifestado publicamente su apuesta
firme por las politicas de igualdad y las han instrumentalizado a través de diferentes estrategias y planes de
accion para que mujeres y hombres seamos coparticipes en la vida social, juridica, econdmica y politica.

La Excma. Diputacion Provincial de Castelldn, en continuidad de su compromiso con la igualdad de
oportunidades y de trato entre mujeres y hombres, considera como una de las prioridades dotar de
herramientas metodoldgicas para favorecer la correcta implantacidn de las politicas de igualdad en los
municipios.

En esta linea se presenta esta guia de tratamiento no sexista del lenguaje administrativo, un documento
orientativo y clarificador, elaborado por la Fundacién Isonomia de la Universitat Jaume | de Castelld, con el fin de
favorecer el uso de un lenguaje no sexista en las administraciones locales de la provincia de Castelldn.

La guia se estructura en diferentes apartados. En primer lugar, ofrece una aproximacidn al concepto de sexismo
linguistico, presentando los principales problemas que puede causar en los actos comunicativos, los usos
sexistas mas comunes y las principales claves para detectarlo. A continuacidn, se detallan toda una serie de
recursos para garantizar la igualdad entre sexos en el lenguaje, sefialando algunas recomendaciones y ejemplos
practicos concretos para el ambito administrativo. Finalmente, el indice se cierra con un argumentario sobre el
uso inclusivo del lenguaje, una tabla de los usos terminoldgicos mas frecuentes en el lenguaje administrativo, un
apartado de referencia normativa y las resefas bibliograficas.

Esperamos que esta herramienta sea de utilidad y pueda permitir revisar y redactar los documentos
administrativos con un lenguaje inclusivo e igualitario.

INTRODUCCION

El uso discriminatorio del lenguaje o el tratamiento desigual que damos a las personas segln su sexo en los
procesos linglisticos (sexismo linglistico), no esta en la lengua misma, sino en el uso que hacemos de ella.
Algunos de estos usos no han evolucionado paralelamente con los cambios sociales y proyectan linglisticamente
valores de una cultura que todavia muestra remanentes de normas patriarcales y androcéntricas que
discriminan y tratan de manera desigual a las mujeres (sexismo social). Son usos generalizados y admitidos
linglisticamente que ocultan y desvaloran lo femenino.

Algunos usos del lenguaje en el dmbito administrativo también pueden ser sexistas al no presentar de manera
inclusiva a mujeres y a hombres en la comunicacién, por lo que se hace necesario replantear ciertos habitos
excluyentes o discriminatorios que se han naturalizado en la comunicacién administrativa y que, sutilmente,
ocultan, subordinan o tratan de manera desigual a mujeres y a hombres, construyendo una realidad que no es
representativa ni equitativa.

Actualmente tenemos un marco juridico de ambito internacional, estatal y autonémico potente y claro en
materia de igualdad que insta y justifica, sin lugar a dudas, la utilizacién de un lenguaje no sexista en la
administracion.

El lenguaje es rico en recursos y mecanismos. Para expresar lo que queremos comunicar nos permite escoger
entre las diversas posibilidades aquellas que no son sexistas y tratan de un modo igualitario a hombresy a

mujeres, respetando las normas gramaticales y la correccidn linguistica.
- - ]
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