
 

2ª PARTE: TEMAS DEL 18 AL 24 



 

  
TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYTO. DE OVIEDO ED. 2024 (2ª PARTE) 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TEMARIO OPOSICIONES PRINCIPADO DE ASTURIAS 

AYUNTAMIENTO DE OVIEDO 

Ed. 2024 

Editorial ENA 

ISBN: 978-84-128094-5-9 

DOCUMENTACIÓN PARA OPOSICIONES  

Depósito Legal según Real Decreto 635/2015 

Prohibido su REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN PERMISO DE EDITORIAL ENA 



 

  
TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYTO. DE OVIEDO ED. 2024 (2ª PARTE) 3 

 

INTRODUCCIÓN: 
 

Vamos a desarrollar en este libro temario, los 33 (24 + 9) temas solicitados para el estudio de la fase de oposición de 
las plazas convocadas por el Ayuntamiento de Oviedo por Resolución de la Alcaldía 2024/7642, se aprobaron las 
Bases para provisión de sesenta y siete plazas de Auxiliar Administrativo/a de Administración General de la plantilla 
de funcionarios/as del Ayuntamiento de Oviedo, veinte de ellas reservadas al turno de discapacidad, pertenecientes 
a las Ofertas de Empleo Público de 2016, 2018, 2019, 2020, 2022, 2023 y 2024, con la redacción que se recoge en 
este anuncio. 

 

El temario es el siguiente: 

Parte I 

Tema 1.—La Constitución Española de 1978: Estructura y Contenido. Derechos y deberes fundamentales. Su garantía 
y suspensión. 

Tema 2.—El Poder Legislativo. Las Cortes Generales. Composición, elección y disolución. Atribuciones. Regulación y 
funcionamiento de las Cámaras: Los Reglamentos parlamentarios. 

Tema 3.—El Estado autonómico. Naturaleza jurídica y Principios. Las formas de acceso a la autonomía en la 
Constitución española. El proceso autonómico: configuración inicial y reformas. El Estatuto de Autonomía del 
Principado de Asturias. 

Tema 4.—El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos administrativos. Su 
motivación y notificación. Revisión, anulación y revocación. Rectificación de errores materiales o de hecho. 

Tema 5.—El procedimiento administrativo como garantía formal. Idea general de la iniciación, ordenación, 
instrucción y terminación del procedimiento administrativo. Términos y plazos. 

Tema 6.—Recursos administrativos. Principios generales. Clases de recursos administrativos Procedimientos 
sustitutivos de los recursos administrativos: Conciliación, mediación y arbitraje. 

Tema 7.—El régimen local: Significado y evolución histórica. La Administración Local en la Constitución. La Carta 
Europea de la Autonomía Local. El principio de autonomía local. Significado, contenido y límites. 

Tema 8.—La potestad reglamentaria de las entidades locales. Reglamentos y ordenanzas. Procedimiento de 
elaboración. El reglamento orgánico. Los bandos. 

Tema 9.—El municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La población municipal. El padrón de 
habitantes. Derechos de los extranjeros. 

Tema 10.—La Modernización del Gobierno Local. El régimen de las grandes ciudades. 

Tema 11.—El Pleno del Ayuntamiento de Oviedo y sus Comisiones, su regulación en el Reglamento Orgánico del 
Pleno. Competencias. 

Tema 12.—El Alcalde y la Junta de Gobierno Local, competencias, delegaciones y estructura municipal; su regulación 
en el Reglamento Orgánico de Gobierno y Administración del Ayuntamiento de Oviedo. 

Tema 13.—Régimen de sesiones y acuerdos de los órganos de gobierno local. Actas, certificaciones, comunicaciones, 
notificaciones y publicación de los acuerdos. El registro de los documentos. 

Tema 14.—Clases de personal al servicio de las Administraciones Públicas. Estructuración del empleo público: 
Cuerpos y Escalas. Grupos de clasificación. Normativa sobre función pública. Clases de funcionarios de 
Administración Local. 
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Tema 15.—Oferta de Empleo Público. La carrera Administrativa: la promoción profesional y la provisión de puestos 
de trabajo. La formación y el perfeccionamiento. 

Tema 16.—El acceso a los empleos locales: Principios reguladores. Requisitos. Sistemas selectivos. Adquisición y 
pérdida de la condición de empleado público. 

Tema 17.—Los derechos y deberes de los funcionarios locales. Derechos individuales. Derechos colectivos. 
Sindicación y representación. El derecho de huelga. La negociación colectiva. Principios y valores de la Función 
Pública. Ética del Servicio Público. Los deberes de los funcionarios locales. El régimen disciplinario. El régimen de 
responsabilidad civil, penal y patrimonial. El régimen de incompatibilidades. 

Tema 18.—Los funcionarios de Administración Local con habilitación de carácter nacional: Régimen jurídico. 
Subescalas y categorías. Funciones reservadas. Peculiaridades de su régimen en municipios de gran población. 

Tema 19.—Haciendas Locales. Clasificación de los ingresos. Ordenanzas Fiscales. 

Tema 20.—Los Presupuestos Locales: concepto, principios y estructura. Elaboración del Presupuesto. Su liquidación. 

Tema 21.—Derechos y obligaciones en materia de seguridad, higiene y salud en el trabajo, de la empresa y de los 
trabajadores. Prevención de Riesgos Laborales en el Trabajo con pantallas de visualización de datos (PVD). 

Tema 22.—Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno. 

Tema 23.—La Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos personales y garantía de los derechos 
digitales. 

Tema 24.—Principios, políticas y medidas de igualdad de género. Normativa vigente en el ordenamiento español y 
en el de la Unión Europea. La Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. 
Políticas contra la violencia de género. La Ley Orgánica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Protección 
Integral contra la Violencia de Género. 

Parte II 

Todas las referencias a recursos informáticos se regirán por la versión Microsoft Office 2016 y entorno de Windows 
10. 

Tema 1.—Informática básica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de 
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones básicas de seguridad informática. 

Tema 2.—Introducción al sistema operativo: el entorno de Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno gráfico de 
Windows: ventanas, iconos, menús contextuales, cuadros de diálogo. El escritorio y sus elementos. El menú inicio. 

Tema 3.—El explorador de Windows. Gestión de carpetas y archivos. Operaciones de búsqueda. Accesorios. 
Herramientas del sistema. 

Tema 4.—Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creación y estructuración del documento. 
Gestión, grabación, recuperación e impresión de ficheros. Personalización del entorno de trabajo. 

Tema 5.—Hojas de cálculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuración. 
Introducción y edición de datos. Fórmulas y funciones. Gráficos. Gestión de Datos. Personalización del entorno de 
trabajo. 

Tema 6.—Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes. 
Relaciones. Importación, vinculación y exportación de datos. 

Tema 7.—Correo electrónico (Referido a Outlook): conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. 
Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creación de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones. 
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Tema 8.—La Red Internet: origen, evolución y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en 
Internet. Funcionalidades básicas de los navegadores web. 

Tema 9.—Las Tecnologías de la información y la comunicación. La Administración Electrónica. Firma Digital. Acceso 
electrónico de los ciudadanos a los servicios públicos. El portal de acceso y la sede electrónica. El expediente y el 
archivo electrónico. 
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Tema 18.—Los funcionarios de Administración Local con habilitación de carácter nacional: 
Régimen jurídico. Subescalas y categorías. Funciones reservadas. Peculiaridades de su 
régimen en municipios de gran población. 
 

Anteriormente ya hemos visto el listado de normativa o régimen jurídico de toda la función pública. Destacamos 
ahora el Real Decreto 128/2018: 

Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen jurídico de los funcionarios de 
Administración Local con habilitación de carácter nacional. 

 

TÍTULO PRELIMINAR: Objeto 

Arơculo 1. Objeto. 

Este real decreto Ɵene por objeto el desarrollo del régimen jurídico de la escala de funcionarios de Administración 
Local con habilitación de carácter nacional, de conformidad con lo previsto en el arơculo 92 bis de la Ley 7/1985, de 2 
de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local, y en el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del 
Empleado Público, aprobado por Real Decreto LegislaƟvo 5/2015, de 30 de octubre, y en parƟcular: 

a) La delimitación de las funciones reservadas a la misma. 

b) La estructura y acceso a la escala de funcionarios de Administración Local con habilitación de carácter nacional. 

c) La creación, clasificación y supresión de puestos reservados a funcionarios de Administración Local con habilitación 
de carácter nacional, así como las especialidades de sus situaciones administraƟvas y régimen disciplinario. 

d) La forma de provisión de puestos de trabajo reservados a funcionarios de Administración Local con habilitación de 
carácter nacional, mediante concurso o el sistema excepcional de libre designación, así como la normaƟva conforme 
a la cual se efectuarán los nombramientos provisionales, las comisiones de servicios, las acumulaciones, los 
nombramientos de personal interino y los de carácter accidental. 

e) El Registro Integrado de funcionarios de Administración Local con habilitación de carácter nacional. 

 

TÍTULO I: De la delimitación de las funciones necesarias y puestos reservados a la escala de funcionarios de 
Administración Local con habilitación de carácter nacional 

CAPÍTULO I 

De la delimitación de las funciones necesarias 

Arơculo 2. Funciones públicas necesarias en todas las Corporaciones Locales. 

1. Son funciones públicas necesarias en todas las Corporaciones Locales, cuya responsabilidad administraƟva está 
reservada a funcionarios de Administración Local con habilitación de carácter nacional, las siguientes: 

a) Secretaría, comprensiva de la fe pública y el asesoramiento legal precepƟvo. 

b) Intervención-Tesorería, comprensiva del control y la fiscalización interna de la gesƟón económico-financiera y 
presupuestaria, y la contabilidad, tesorería y recaudación. 

c) Secretaría-Intervención, a la que corresponden las funciones de la fe pública y el asesoramiento legal precepƟvo y 
las funciones de control y fiscalización interna de la gesƟón económica-financiera y presupuestaria, y la contabilidad, 
tesorería y recaudación. 
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Tema 19.—Haciendas Locales. Clasificación de los ingresos. Ordenanzas Fiscales. 
 

LEGISLACIÓN APLICABLE 

La normativa más relevante en materia de Haciendas Locales se contiene en las siguientes normas: 

- Constitución española de 1978. Artículos 133, 138, 139, 142 y 158. 

- Ley 7/ 1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del régimen local 

- Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de 
las Haciendas Locales 

- Real Decreto Legislativo 1091/ 1988, de 23 de septiembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley 
General Presupuestaria  

- Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria 

- Real Decreto 1684/ 1990, de 20 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento General de Recaudación, 
modificado por el Real Decreto 1248/2003, de 3 de octubre. 

- Leyes de Presupuestos Generales del Estado de cada año 

- Legislación autonómica en la materia 

- Ordenanzas Fiscales 

 

CLASIFICACIÓN DE LOS INGRESOS 

Los ingresos de las Haciendas Locales se pueden clasificar desde el punto de vista de su naturaleza. En este sentido 
nos encontramos con ingresos de derecho público e ingresos de derecho privado. 

A) Recursos de derecho público. 

La Hacienda de las Entidades Locales estará constituida por los siguientes recursos: 

- Los tributos propios clasificados en tasas, contribuciones especiales e impuestos y los recargos exigibles sobre los 
impuestos de las Comunidades Autónomas o de otras Entidades Locales. 

- Las participaciones en los Tributos del Estado y de las Comunidades Autónomas. 

- Las subvenciones. 

- Los percibidos en concepto de precios públicos. 

- El producto de las operaciones de crédito. 

- El producto de las multas y sanciones en el ámbito de sus competencias. 

- Las demás prestaciones de Derecho Público. 

Para la cobranza de los tributos y de las cantidades que como ingresos de Derecho público, tales como prestaciones 
patrimoniales de carácter público no tributarias, precios públicos, y multas y sanciones pecuniarias, debe percibir la 
Hacienda de las Entidades locales de conformidad con lo previsto en el apartado anterior, dicha Hacienda ostentará 
las prerrogativas establecidas legalmente para la Hacienda del Estado, y actuará, en su caso, conforme a los 
procedimientos administrativos correspondientes. 

A) Ingresos de derecho privado 
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Tema 20.—Los Presupuestos Locales: concepto, principios y estructura. Elaboración del 
Presupuesto. Su liquidación. 
 

 
EL PRESUPUESTO DE LAS ENTIDADES LOCALES 
 
Para poder empezar a hablar de presupuestos públicos, debemos ver las normativas que regulan este sector. Si 
colocamos las normativas que participan en los presupuestos locales, por orden jerárquico tendríamos las siguientes: 
 

 
 
 
 Primero está La Ley es la 47/2003, de 26 de Noviembre, General Presupuestaria. 
Al observar la estructura y leer el preámbulo de esta ley, obtenemos la información completa y necesaria sobre los 
presupuestos públicos. En su título I es donde se nos indica a qué organismos es aplicable esta ley de presupuestos, 
el régimen jurídico, el régimen tributario y los derechos y obligación de la Hacienda Pública. 
En el Título II es cuando empezamos a saber exactamente que es un presupuesto.  En el artículo 32 de esta ley 
encontramos el concepto de presupuesto donde dice que los Presupuestos Generales del Estado constituyen  
 “la expresión cifrada, conjunta y sistemática de los derechos y obligaciones a liquidar durante el ejercicio por cada 
uno de los órganos y entidades que formen parte del sector público estatal”.  
 
A lo largo de los demás artículos del título II estudiaremos los principios presupuestarios, el contenido y elaboración, 
la estructura presupuestaria, los créditos y sus modificaciones y la gestión del presupuesto tanto del estado de 
gastos como el de ingresos. 
 
 En segundo lugar en la pirámide normativa tenemos el Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el 
que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales. La Ley Reguladora de las 
Haciendas Locales es la 39/1988, de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales, y en el R.D. 2/2004, se 
hacen unas modificaciones de texto de la ley 39/1988, por lo que si estudiamos el Real Decreto 2/2004, es la nueva 
versión de la Ley 39/1988. Concretamente en su Título VI denominado Presupuesto y gastos público, es donde 
realmente se debe de estudiar todo lo relacionado con los presupuestos de las entidades locales. 
En su artículo 162,  también encontramos una definición de presupuesto:  
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Tema 21.—Derechos y obligaciones en materia de seguridad, higiene y salud en el trabajo, 
de la empresa y de los trabajadores. Prevención de Riesgos Laborales en el Trabajo con 
pantallas de visualización de datos (PVD). 
 

 

CONCEPTOS BASICOS SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: 

Según la Constitución Española establece en el Capítulo 3º del Título I, los principios rectores de la política social y 
económica, señalando, en el artículo 40.2, que “...los poderes públicos (…) velarán por la seguridad e higiene en el 
trabajo...”. 

Para ello se establecen las disposiciones especificas en materia de seguridad y salud en el trabajo, tanto en el 
Estatuto de los Trabajadores como en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales y 
reglamentación remanente.  

De la Ley de Prevención de Riesgos Laborales se han de resaltar tres aspectos fundamentales: 

a) La obligación explícita e inequívoca del deber de prevenir. 

b) De la obligación de todas las empresas, independientemente de su tamaño, actividad, número de trabajadores, 
etc... del deber de hacer prevención. 

c) De la existencia de responsabilidades administrativas (RDL 5/2000, LISOS), del orden de lo social (art. 96.2 de la 
Ley 36/2011), civiles y penales (art. 314 y 316 de la LCP) en caso de incumplimiento de dicha obligación. 

CONCEPTOS BASICOS DE LA PREVENCION DE RIESGOS 

Cada empleado es responsable de su actividad y de sus actos, debiendo cumplir en todo momento las reglas de 
seguridad. 

Frente a observaciones de actos o situaciones que puedan ser inseguras y generar un daño a la salud, se debe avisar 
inmediatamente al superior directo. 

Obligaciones del empresario 

Entre las obligaciones del empresario destacamos las siguientes: 

• Informar adecuadamente a los trabajadores acerca de los riesgos existentes, las medidas y actividades de 
prevención aplicables, y las medidas de emergencia adoptadas. 

• Es obligación del empresario el proporcionar a los trabajadores los medios de protección personal adecuados al 
trabajo a realizar, cuando lo riesgos no se puedan evitar o limitar suficientemente, elegir los equipos de protección 
individual manteniendo disponible en la empresa la información pertinente al respecto, así como velar por su 
utilización. 

La organización de los recursos para las actividades preventivas está regulada en el CAPÍTULO III del Real Decreto 
39/1997. La organización de los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades de prevención se realizará 
por el empresario de acuerdo con algunas de las siguientes modalidades: 

Asunción personal por el empresario 

 El empresario podrá desarrollar personalmente la actividad preventiva, con excepción de las actividades relativas a 
la vigilancia de la salud de los trabajadores, cuando concurran las siguientes circunstancias: 



 

  
TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYTO. DE OVIEDO ED. 2024 (2ª PARTE) 259 

 

Tema 22.—Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la información 
pública y buen gobierno. 
 

Vamos a estudiar ahora la ley de Transparencia. Como no nos solicitan ningún punto en concreto, se da por 
entendido que es completa: 

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno. 

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

La Ley se aplica a todas las Administraciones públicas y a todo el sector público estatal, así 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 España, el Defensor del Pueblo, el Tribunal de 
Cuentas, el Consejo Económico y Social y las instituciones autonómicas análogas, en relación con las actividades 
sujetas a Derecho Administrativo. 

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

Preámbulo 

Título preliminar. 

 Artículo 1. Objeto. 

Título I. Transparencia de la actividad pública. 

Capítulo I. Ámbito subjetivo de aplicación. 

 Artículo 2. Ámbito subjetivo de aplicación. 

 Artículo 3. Otros sujetos obligados. 

 Artículo 4. Obligación de suministrar información. 

Capítulo II. Publicidad activa. 

 Artículo 5. Principios generales. 

 Artículo 6. Información institucional, organizativa y de planificación. 

 Artículo 7. Información de relevancia jurídica. 

 Artículo 8. Información económica, presupuestaria y estadística. 

 Artículo 9. Control. 

 Artículo 10. Portal de la Transparencia. 

 Artículo 11. Principios técnicos. 
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Tema 24.—Principios, políticas y medidas de igualdad de género. Normativa vigente en el 
ordenamiento español y en el de la Unión Europea. La Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, 
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Políticas contra la violencia de género. La 
Ley Orgánica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Protección Integral contra la 
Violencia de Género. 
 

NORMATIVA VIGENTE EN EL ORDENAMIENTO ESPAÑOL SOBRE IGUALDAD DE GÉNERO: 

 Real Decreto 246/2024, de 8 de marzo, por el que se desarrolla la estructura orgánica básica del Ministerio 
de Igualdad 

 Ley 16/1983, de 24 de octubre, de creación del Organismo Autónomo Instituto de la Mujer 
 Real Decreto 774/1997, de 30 de mayo, por el que se establece la nueva regulación del Instituto de la Mujer 
 Constitución Española 
 Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres 
 Ley Orgánica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Protección Integral contra la Violencia de Género 
 Folleto del Pacto de Estado contra la violencia de género 
 Documento refundido de medidas del Pacto de Estado en materia de Violencia de Género (Congreso y 

Senado) 
 Convenio de Estambul 
 Informe GREVIO 
 Real Decreto-ley 12/2020, de 31 de marzo, de medidas urgentes en materia de protección y asistencia a las 

víctimas de violencia de género 
 Ley 62/2003, de 30 de diciembre, de medidas fiscales, administrativas y del orden social 
 Ley 13/2005, de 1 de julio, por la que se modifica el Código Civil en materia de derecho a contraer 

matrimonio 
 Ley 14/2006, de 26 de mayo, sobre técnicas de reproducción humana asistida 
 Ley 3/2007, de 15 de marzo, reguladora de la rectificación registral de la mención relativa al sexo de las 

personas 
 Orden IGD/577/2020, de 24 de junio, por la que se crea el Consejo de Participación de las Personas 

lesbianas, gais, trans, bisexuales e intersexuales (LGTBI) y se regula su funcionamiento 
 Convención Internacional sobre la Eliminación de todas las Formas de Discriminación Racial 
 Ley Orgánica 4/2000, de 11 de enero, sobre derechos y libertades de los extranjeros en España y su 

integración social 
 Real Decreto 557/2011, de 20 de abril, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley Orgánica 4/2000, 

sobre derechos y libertades de los extranjeros en España y su integración social, tras su reforma por Ley 
Orgánica 2/2009 

 Ley 19/2007, de 11 de julio, contra la violencia, el racismo, la xenofobia y la intolerancia en el deporte 
 Real Decreto 203/2010, de 26 de febrero, por el que se aprueba el Reglamento de prevención de la 

violencia, el racismo, la xenofobia y la intolerancia en el deporte 
 Real Decreto 1262/2007, de 21 de septiembre, por el que se regula la composición, competencias y régimen 

de funcionamiento del Consejo para la eliminación de la discriminación racial o étnica 
 Real Decreto 902/2020, de 13 de octubre, de igualdad retributiva entre mujeres y hombres 
 Real Decreto 901/2020, de 13 de octubre, por el que se regulan los planes de igualdad y su registro y se 

modifica el Real Decreto 713/2010, de 28 de mayo, sobre registro y depósito de convenios y acuerdos 
colectivos de trabajo 

 Ley Orgánica 10/2022, de 6 de septiembre, de garantía integral de la libertad sexual 
 


