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PRESENTACION

El Instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha persigue, entre otros fines,
promocionar y fomentar las condiciones que posibiliten la igualdad entre la mujer y el
hombre en todos los ambitos de la vida, asi como eliminar cualquier forma de
discriminacion hacia la mujer.

La utilizacion de un lenguaje sexista es una forma mas de discriminacion
hacia la mujer, puesto que este tipo de lenguaje se caracteriza por ocultar e
invisibilizar sistematicamente a las mujeres.

La presencia cada vez mas patente y relevante de la mujer castellano-
manchega en todos los niveles de nuestra sociedad obliga necesariamente a revisar el
lenguaje y adaptarlo a las nuevas construcciones sociales, de modo que se permita
nombrar y reconocer la labor realizada por las mujeres.

ElInstituto de la Mujer, como organismo impulsor de medidas encaminadas a
conseguir la igualdad efectiva de hombres y mujeres en Castilla-La Mancha, ha
elaborado el presente manual con el objetivo de contribuir a la eliminacion de
cualquier tipo de sexismo en el lenguaje utilizado en la Administracién autondmica
para posibilitar, de esta manera, que toda la ciudadania de nuestra region (mujeres y
hombres) pueda sentirse identificada y representada en nuestra Administracion y, al
mismo tiempo, ofrecer pautas a todo el personal al servicio de la misma para la
elaboracion de documentos y discursos que utilice un lenguaje libre de sexismo. Un
lenguaje que verdaderamente englobe y represente a toda nuestra sociedad.

ANGELA SANROMA ALDEA
DIRECTORA DEL INSTITUTO DE LA
MUJER DE CASTILLA-LA MANCHA






INTRODUCCION

La incorporacion de las mujeres a la vida politica, laboral, social y cultural es uno de los
rasgos que mas claramente definen el progreso de nuestra sociedad.

El papel relevante que ocupan las mujeres en la actualidad en todos los @mbitos es algo
incuestionable. Sin embargo, siguen existiendo numerosas desigualdades que dificultan la plena
participacion de las mujeres en la sociedad.

Uno de los aspectos a través de los cuales se hace patente la desigualdad existente entre
hombres y mujeres es el uso sexista del lenguaje.

En Castilla-La Mancha se han puesto en marcha diferentes instrumentos que tienen como
finalidad conseguir la igualdad efectiva entre hombres y mujeres. Uno de ellos es el IV Plan de Igualdad
de Oportunidades entre Hombres y Mujeres, 2004-2008, aprobado mediante acuerdo del Consejo de
Gobierno de fecha 21 de diciembre de 2004. En el mismo se articulan diferentes medidas y
actuaciones encaminadas a conseguir que la igualdad sea una realidad en nuestra Regidn.

Dentro del bloque “La Igualdad toma la palabra” se pone de manifiesto la importancia de la
comunicacion, el discurso reivindicativo y la igualdad como derecho irrenunciable. Por otra parte, en el
bloque “La Igualdad se extiende”, se contemplan como medidas encaminadas a favorecer la igualdad,
la introduccidn de la perspectiva de género en toda la legislacion autondmica y en los documentos
normativos y reglamentarios, asi como revisar el lenguaje de los documentos administrativos desde la
perspectiva de género.

El lenguaje es el medio de comunicacion humana, que posibilita las relaciones entre
personas, asi como el desarrollo y funcionamiento de la sociedad.

El lenguaje utilizado en una comunidad viene determinado por todo su bagaje cultural e
histérico, lo que ha determinado que el lenguaje actual venga marcado por el androcentrismo, es decir,
por su utilizacion desde el punto de vista masculino.

El cambio social producido en los Gltimos afios gracias a la incorporacion de las mujeres a
todos los ambitos de la vida econémica, social y cultural debe conllevar lIégicamente la evolucién del
lenguaje, desterrando la utilizacion de formulas que las discriminan o simplemente las ignoran. Ademas
existe una conciencia cada vez mas pujante de que la existencia de las mujeres debe ser nombrada con
el reconocimiento y la valoracion de su papel en la vida privada y en la vida piblica. Todo ello tiene
I6gicas repercusiones en su presencia y su protagonismo en la lengua.

Las lenguas estan sometidas a continuas evoluciones, por lo que no debe temerse introducir
cambios en ellas, ya que una lengua que no evoluciona es por definicion una lengua muerta.



El lenguaje nos sirve para comunicarnos, pero también para construir e interpretar la
realidad. De ahi que la consecucion de una sociedad igualitaria lleve implicita la utilizacion de un
lenguaje que represente por igual a todas las personas que forman parte de su comunidad, mujeres y
hombres.

Con este pequefio manual se quiere facilitar un uso mas correcto del lenguaje
administrativo, favoreciendo la introduccion de la perspectiva de género en la legislacion autondmica y
en los documentos normativos y reglamentarios, dando asi cumplimiento a las medidas contempladas
en el IV Plan de Igualdad de Oportunidades entre Hombres y Mujeres de Castilla-La Mancha 2004-
2008.

A través de numerosos ejemplos se quiere demostrar que utilizar un lenguaje igualitario es
sencillo y, por tanto, facilmente aplicable a larealidad cotidiana.

El lenguaje administrativo ha de ser claro y eficaz, pero sobre todo, debe representar a toda
la sociedad. Por consiguiente, es necesario utilizar un lenguaje que realmente nos represente a todos y
atodas. |l W W W =



ElL SEXISMO LINGUISTICO

Lalengua castellana no es en si sexista, pero si lo es el uso inadecuado que podemos hacer de ella.

El castellano es una lengua muy rica, con multitud de formulas que permiten representar
inclusivamente a hombres y mujeres. La utilizacién de un lenguaje adecuado hace posible que las
mujeres estén presentes en los discursos.

Uno de los principales signos del lenguaje sexista es la ocultacidn sistematica que hace de las
mujeres. La ocultacion de las mismas se debe al uso masivo del genérico masculino de términos
sexuados (es decir, que cuentan con forma femenina y masculina) para referirnos conjuntamente a
hombres y mujeres. Por ejemplo, al hablar de “los ciudadanos”.

Es preciso terminar con esta ocultacion de la mujer en el lenguaje, asi como con las expresio-
nes sexistas y los estereotipos negativos de las mujeres.

La distincion entre sexo y género gramatical es una de las cuestiones que mas conflictos ha
generado en relacion al sexismo lingiiistico. Mientras que sexo es un rasgo bioldgico que tienen
determinados seres vivos, el género gramatical es un rasgo inherente a ciertos tipos de palabras que
sirve para clasificar a los sustantivos en masculinos y femeninos, y en el caso de los adjetivos y
determinantes, para establecer su concordancia.

No obstante lo anterior, no todos los sustantivos del castellano se refieren a seres sexuados
a pesar de que todos posean género gramatical. Asi ocurre con determinadas palabras como mesa y
tren. Ademas, incluso los que si los designan no establecen siempre la relacidn sexo-género. Ejemplos
de lo dicho son los sustantivos genéricos (persona, direccidn) y los colectivos (juventud, funcionaria-
do). Estos sustantivos pueden designar a personas de ambos sexos, independientemente de su género
gramatical. Hay sustantivos en los que el género se manifiesta a través de la oposicion de palabras de
distinta raiz (hombre/mujer, macho/hembra) no utilizando las terminaciones como marca formal de
éste. Ademas, existen sustantivos que no sufren variacion en su forma, siendo comunes para el
masculino y el femenino; en estos supuestos, la concordancia se debe establecer con el articulo,
determinante o adjetivo que los acompaiia (el/la representante, ese/esa miembro)

Por tanto, el sexismo lingiiistico no viene dado simplemente por el uso de una palabra en
masculino, sino por el uso de la forma masculina de una palabra que cuenta con forma masculina y
femenina. Es decir, no es sexista hablar de “e/ electorado” o de “e/ vecindario”, aunque sean términos
masculinos, pero si resulta sexista escribir sobre “los electores” para referirse a electores y electoras,
o de “los vecinos”, pretendiendo incluir a vecinas y vecinos.

Por otra parte, en la sociedad actual, el uso como genérico del plural masculino de términos
sexuados puede ser ambiguo. El plural masculino como genérico se utiliza cuando se nombra un grupo
constituido (inicamente por varones, pero también cuando se trata de un grupo formado por hombres y
mujeres. Esto provoca situaciones de ambigiiedad y la ocultacion sistematica de las mujeres, al
carecer ellas de representacion lingiiistica. Por ejemplo, si encontrasemos la frase: Con los nuevos
horarios de retransmisiones, los castellano-manchegos podran disponer de mas tiempo de ocio, no
sabriamos si son sélo los hombres quienes disfrutaran de mayor tiempo de ocio, o si también afectara a
las castellano-manchegas. f W W W W






NORMAS BASICAS PARA LA UTILIZACION NO SEXISTA
DEL LENGUATE EN LA ADMINISTRACION

El lenguaje, para cumplir su funcién comunicadora, no debe admitir ambigiiedades ni
discriminaciones, sino que ha de servir para representar fielmente la realidad. Por tanto, es inadmisible
la utilizacion de un lenguaje que excluye, oculta o subordina a las mujeres.

Criterios a tener en cuenta.

A.- Evitar el plural masculino como genérico y la palabra hombre/es para referirse a
los seres humanos.

El uso del plural masculino como genérico constituye una herencia del androcentrismo
cultural, y es sin duda, uno de los rasgos mas caracteristicos del lenguaje sexista, aunque no el dnico.

Uno de los ejemplos de androcentrismo mas cominmente utilizado es la palabra hombre/es
como sindnimo de Aumanidad. Su utilizacion en el pasado se debia a que generalmente la historia habia
sido escrita por y para los hombres, como si las mujeres nunca hubieran existido y no hubieran
aportado nada digno de mencion en las diferentes sociedades. Hoy en dia ya no es admisible este uso.

Es conveniente desterrar el uso de dicha palabra sustituyéndola por otra que englobe mas
claramente a hombres y mujeres, como puede ser el caso de persona, seres humanos, humanidad...

Ejemplo a evitar: Sustituirlo por:
Los derechos del hombre Derechos humanos
La Historia del hombre La Historia de la Humanidad

Los progresos conseguidos por los hombres Los progresos conseguidos por las personas

Es beneficioso para hombres y animales Es beneficioso para seres humanos y animales

B.- Utilizacion de abstractos, genéricos o metonimicos

Podemos utilizar el plural masculino de un término sexuado (es decir, con forma femenina y
masculina) cuando queramos referirnos a varios hombres, por ejemplo, /os agricultores, si se trata de
un grupo sélo de varones. En caso de grupos mixtos, compuestos por hombres y mujeres, podemos
sustituir el plural masculino por un sustantivo abstracto, genérico o metonimico que haga referencia a
ambos sexos.

El uso de abstractos, genéricos o metonimicos posibilita que hombres y mujeres puedan
identificarse con dichos términos.
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Ejemplo a evitar: Sustituirlo por:

Funcionarios Funcionariado
Vecinos Vecindario
Administrador Administracion
Jefes Jefaturas

Los diputados El Parlamento
Traductores Traduccién

C.- Anteponer el término persona.

Otra solucion para englobar a los dos sexos es anteponer el término persona a los diferentes
sustantivos o adjetivos.

Nos resulta de especial utilidad cuando hemos de dirigirnos en abstracto a colectivos formados
por mujeres y hombres, o a personas concretas de quienes desconocemos el sexo.

Ejemplo a evitar: Sustituirlo por:

El solicitante La persona solicitante
El infractor La persona infractora
El interesado La persona interesada
Los enfermos Las personas enfermas

D.- Alternancia de masculino y femenino/Dobles formas:

Para los casos en que no podemos utilizar genéricos o abstractos o bien se quiera resaltar de
forma explicita la presencia de mujeres, se puede recurrir a las formas dobles.

No es conveniente abusar de las mismas, sobre todo en textos largos, ya que puede dificultar la
lectura.

En todo caso, si las utilizamos, es conveniente ir alternando el género femenino y el masculino
para reforzar el sentido de la igualdad, ya que por defecto, suele ir en primer lugar el masculino, sin que
exista razon lingiiistica para ello.

Cuando las formas dobles vayan acompaiiadas de articulos, estos también deben doblarse,
incluso cuando utilicemos las formas abreviadas. Estas formas abreviadas (con barras, guiones...) es mejor
reservarlas tnicamente para escritos breves, anuncios, formularios... Y siempre utilizando la alternancia,
para dar sentido de equidad entre los sexos, evitando que las mujeres parezcan apéndices de los hombres.

No debemos olvidar que en la lengua castellana debe existir concordancia entre todos los
elementos gramaticales que componen una frase. Para evitar continuas repeticiones en estos casos, se
suele hacer concordar dichos elementos con el género de la forma doble que aparezca en Gltimo lugar.
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Ejemplo a evitar: Sustituirlo por:

Ciudadanos Ciudadanos y ciudadanas

Usuarios Usuarias y usuarios

Funcionarios Funcionarias y funcionarios
Consumidores Consumidores/as

Licenciados Licenciadas/os

Los funcionarios Los funcionarios y las funcionarias
El trabajador/a La/el trabajadora/or

El nifio/a El/la nifio/a

Los ciudadanos y ciudadanas Los ciudadanos y las ciudadanas
castellano-manchegos y castellano-manchegas castellano-manchegas

Las trabajadoras y los trabajadores Las trabajadoras y los trabajadores
seleccionadas/os seleccionados

A veces pueden eliminarse los articulos:

A los propietarios y las propietarias A propietarios y propietarias de
de terrenos terrenos

E.- Simetria jerarquica en el lenguaje.

Como ya hemos mencionado con anterioridad, debemos situar a hombres y mujeres en un mismo
plano de igualdad a la hora de construir los textos. Para ello debemos tener en cuenta:

m Determinadas palabras o expresiones que, seguin sean de género masculino o femenino, tienen
diferente significado, siendo el significado femenino despectivo para las mujeres. Son los denominados
términos duales aparentes:

Ejemplo a evitar:
Mujer pablica/hombre publico

Seorita/seforito

= Eliminar términos que puedan indicar dependencia o posesion de la mujer por el hombre.

Ejemplo a evitar:
La utilizacion de sesorita:

Su uso esta totalmente fuera de lugar en el dmbito administrativo, debiendo siempre utilizarse el
titulo de sefora (con independencia del estado civil) para referirse a todas las mujeres, al igual que se
utiliza serior para referirse a todos los hombres y no seforito.

También esta generalizado el uso de los apellidos cuando nos referimos a algtin hombre mientras
que cuando se trata de una mujer se utiliza el nombre de pila.

Se trata de una asimetria que debemos evitar. En el lenguaje administrativo debemos referirnos a
las personas por sus apellidos, reservando el uso del nombre para relaciones de confianza.
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Ejemplo a evitar: Sustituirlo por:

Serior Pérez y Sefiorita Lopez Sefior Pérez y Sefiora Lopez

Sefiorito Pérez y Sefiorita Lopez Sefior Pérez y Sefiora Lopez

Seiior Martinez y Luisa Sefiora Sanchez y Sefior Martinez

Serior Martinez y su esposa Matrimonio Martinez-Sénchez

Pedro Ldpez el propietario Luisa Sanchez y Pedro Lopez, propietaria y propietario o
y su mujer Luisa Sanchez y Pedro Ldpez, titulares de la propiedad
Maria Santos sefiora de Sefiora Maria Santos

F.-Utilizar términos equivalentes para nombrar a mujeres y hombres.- Terminologia
adecuada para titulaciones y profesiones, asociaciones y colegios profesionales.

Es frecuente que las profesiones o puestos de relevancia en la sociedad se nombren en masculino
y los de menor categoria en femenino. Esto debe evitarse, muy especialmente en el lenguaje del mundo
laboral.

Ejemplo a evitar: Sustituirlo por:

2 plazas de licenciados 2 plazas de licenciadas/os

2 plazas de sefioras de limpieza 2 plazas de limpiadoras/es
Se necesitan 3 ingenieros Se necesitan 3 ingenieros/as
Seleccionados Seleccionadas/os

La Orden de 22 de marzo de 1995 del Ministerio de Educacion y Ciencia, establece que las
titulaciones académicas oficiales se adecuaran al sexo de la persona que los obtenga.

La creciente incorporacion de las mujeres al mundo docente y profesional esté propiciando que
cada vez sea mas comin nombrar las titulaciones y profesiones en femenino, haciendo posible que voces
como médica, jueza, alcaldesa... sean hoy una realidad.

Por otra parte, y relacionado con lo anterior, las asociaciones, colegios profesionales y otras
entidades deben adecuar su denominacion teniendo en cuenta tanto a los hombres como a las mujeres.
Para ello han de utilizar formas coincidentes para el masculino y el femenino, una forma genérica o una
forma doble.

Ejemplo a evitar: Sustituirlo por:

Club de los Mayores Club de Mayores

Asaciacion de Vecinos Asaciacion de vecinos o vecinas
Colegio Oficial de Abogados Colegio Oficial de la Abogacia




G.- No citar a las mujeres como una categoria diferente, excepto cuando especificamen-

te nos queramos referir a ellas.

Ejemplo a evitar: Sustituirlo por:
Se convocan subvenciones para nifios, Se convocan subvenciones parala
mayores, jovenes y mujeres. infancia, mayores, juventud y mujeres.

H.- Uso de pronombres sin marca de género o expresiones despersonalizadas.

Son muy adecuados, ya que, al ser invariables para femenino y masculino, facilitan que ambos

sexos puedan sentirse representados en ellos.

Ejemplo a evitar: Sustituirlo por:

El que hubiera solicitado Quien hubiera solicitado

Los que hayan Quienes hayan

El solicitante Quien solicite

Todos pueden Cualquiera puede

Los traductores Traducido por

Los coordinadores han sido La coordinacion ha estado a cargo de

l.- Formulas de tratamiento:

Las formulas de tratamiento honorifico han sido practicamente eliminadas en la Administracion,

(Orden Ministerial de 7 de julio de 1986, publicada en BOE de 22 de julio), por lo que debe evitarse su uso,
figurando Gnicamente en los documentos administrativos (formularios, solicitudes) el nombre y los
apellidos, o la formula “firmado”. Cuando por determinadas circunstancias es imprescindible utilizar
formulas de tratamiento, siempre deben presentarse en masculino y femenino (o viceversa).

Ejemplo a evitar: Sustituirlo por:
Don Don/Diia
Serior Sefiora/Sefior

ocupa.

En el caso de los cargos, lo correcto es nombrarlos adaptandose al sexo de la persona que lo

Ejemplo a evitar: Sustituirlo por:
Maria Fernandez, Jefe de Servicio Maria Fernandez, Jefa de Servicio.

En aquellos casos en que se desconozca el sexo de la persona que ocupa determinado cargo, o

bien cuando se pretende elaborar un escrito general, con independencia de la persona que en su momento
ocupe el cargo, es mejor hacer referencia a la entidad u organismo al que representa.
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Ejemplo a evitar: Sustituirlo por:

Delegado Delegacion
Alcalde Alcaldia
Presidente Presidencia
Jefe Jefatura
Consejero Consejeria
Administrador Administracion

J.-Evitarelusodela arroba, @

Su utilizacién es inadmisible en el lenguaje administrativo puesto que no es un signo
lingiiistico.

Su uso se ha popularizado mucho tiltimamente para intentar representar a mujeres y hombres,
sobre todo en anuncios y publicidad, donde puede estar algo justificado al ser un elemento llamativo.

No obstante, fuera de ese ambito es recomendable el uso de barras o guiones o cualquier otro signo
lingiiistico antes que la arroba.

K.- Prueba de inversidn.

A veces no resulta facil determinar si se esta haciendo un uso sexista del lenguaje, ya que
aunque no sea esa la intencion, la tradicion o la costumbre pueden hacernos caer en el uso de
expresiones que oculten o minusvaloren a la mujer. Para reconocer con certeza cuando nos encontra-
mos ante lenguaje sexista, podemos recurrir a una sencilla prueba, la prueba de inversion, que
consiste en transformar la frase o expresion que nos parezca dudosa cambiando el género de la misma:
sila expresion resultante esincorrecta, la originaria también lo es.

Ejemplo a evitar: Sustituirlo por:
Se impartiran cursos a funcionarios Se impartiran cursos a funcionarias

Como podemos observar, la segunda frase se refiere (inicamente a un grupo femenino, por
lo que la expresidn de origen es sexista y se debe sustituir por otra que englobe por igual a hombres y
mujeres. Il I B W W



LOS DOCUMENTOE ADMINISTRATIVOS

La actuacion administrativa se caracteriza por su caracter documental, es decir, por
materializarse los distintos actos de la Administracion en documentos administrativos. Los documen-
tos administrativos admiten diversas clasificaciones. La que agui nos interesa es aquella que distingue
entre documentos cerrados, que se refieren a personas concretas, y abiertos, que son aquellos que se
dirigen a personas indeterminadas.

1.Documentos cerrados.

En los documentos cerrados se conoce a quien va dirigido el texto, por lo que debemos tener
en cuenta la condicién de hombre o mujer de estas personas, adaptando el encabezamiento y la
antefirma del escrito a su sexo.

No obstante lo anterior, en documentos que han de ser vélidos durante un largo periodo de
tiempo, se recomienda hacer uso de nombres genéricos o de denominaciones dobles, en prevision de
que el cargo de la persona a la que va dirigido o de quien suscribe varien, pudiendo asi ser utilizados
aunque cambiela personay ésta sea de distinto sexo.

2.Documentos abiertos.

Los documentos abiertos son los mas numerosos en la actividad de la Administracion. Al
referirnos a personas indeterminadas se deben tener en cuenta los dos géneros.

Como ejemplo de documentos abiertos podemos citar las solicitudes, cartas, certificados....

Hay diversos sistemas y recursos lingiiisticos para referirnos a mujeres y hombres, como ya
hemos indicado anteriormente: el uso de formulas genéricas, el uso de formas dobles y el cambio de
redaccion de la frase. Enun mismo documento se pueden utilizar distintos recursos.

Los documentos administrativos se utilizan como instrumentos de comunicacion. Esta es:
interna, cuando tiene como destinataria a la propia Administracion, y externa, cuando se dirige a la
ciudadania o a otras organizaciones.

Con cardcter general y respecto a la estructura de cualquier tipo de comunicacion, hay que
tener en cuenta tres partes principales:

-Elinicio del documento
-Elcuerpo

-El cierre



a)Inicio y cierre del documento.- Encabhezado y pie.
-SALUDO Y DESPEDIDAEN CARTAS Y OFICIOS

En las cartas abiertas se ha de recurrir a la férmula de saludo doble al completo, sin abreviar,
teniendo siempre en cuenta que las férmulas de salida y despedida deben guardar coherencia entre si
respecto al pacto de formalidad entre la persona emisora y la receptora (es decir, si se tutea alo largo
de la carta, se debe emplear también tuteo o una menor formalidad en el saludo y la despedida, y si nos
dirigimos a la persona receptora con mayor formalidad o utilizamos “usted” en algin punto del
documento, debemos mantener esa formalidad a lo largo de todo él).

Ejemplos de concordancia:

Saludo Despedida

Distinguida Sefiora/Distinguido Sefior: Aprovecho la ocasion para enviarle
un atento saludo
Estimado Sefior/Estimada Sefiora Atentamente

Cordialmente
Reciba un cordial saludo

Estimado vecino/ Estimada vecina
Estimada compaiiera/Estimado compariero

Estimado toledano/ Estimada toledana

Atentamente
Cordialmente

Recibe un cordial saludo

Te saludo cordialmente
Querido amigo/Querida amiga Un afectuoso saludo

Unsaludo

Un abrazo

-DATOS PERSONALES

Todo documento administrativo debe tender a ser claro, sencillo y conciso. Por ello, cuando se
disefian modelos o impresos se ha de intentar simplificar y suprimir informacion que no sea necesaria.

Como elimpreso acostumbra a ser un texto breve, si se ha de usar una expresion con marca de
género, se puede utilizar el sistema de dobles formas separado por barras. Pero es alin mas aconseja-
ble que los espacios destinados a los nombres de las personas pueden ser simplemente espacios en
blanco, sin encabezamiento ni tratamiento, utilizando formulas neutras, sin marca de género. De ese
modo, no hay que recurrir alas barras.



Ejemplo a evitar:
Sr/Sra.
Don/Dia.

El/la solicitante
Nacido/a
Domiciliado/a:

Firma delinteresado

Nombre:

Apellidos y nombre
Nombre y apellidos
Apellidos y nombre
Lugar de nacimiento
Domicilio

Firma

-TRATAMIENTOS.

En la actualidad las formulas de tratamiento en el lenguaje administrativo estan desfasadas,
por lo que en muchos textos administrativos no sera necesario que figuren ni para mujeres ni para
hombres. En aquellos casos en los que por razones de forma deban utilizarse, sera suficiente anteponer
la formula Sefor o Sefora al nombre de la persona que en los impresos seran espacios en blanco, o el
cargo que ocupa, debiendo en todo caso aparecer los dos sexos.

Ejemplo a evitar:
Muy Sefior nuestro

Vuestra llustrisima

Excelentisimo Sr. Director General

Sustituir por:
Seiior/Sefiora

Sefiora/Sefior

Sr./Sra. Director/a General

Se debe evitar el tratamiento asimétrico, es decir, identificar a la mujer en funcion del hombre.

Ejemplo a evitar:
Sr......ysu esposa

Invitacionpara......... y suesposa

Sustituir por:

Invitacion para
Invitacion para

y acompafante
y suconyuge

En cuanto al lugar destinado a la firma de la persona que realiza la gestion, se deben seguir las

reglas anteriores.

Ejemplo a evitar:
Firma del solicitante

Firma del funcionario
Firma del responsable
El declarante

Firma delinteresado

Firma del/de la solicitante

Firma de la/del funcionariajo
Firma de la persona responsable
La/el declarante

Firma




h).- Cuerpo del documento

Al redactar el cuerpo del documento deben seguirse las mismas pautas que para redactar
cualquier otro documento y utilizar un lenguaje no sexista.

-UTILIZACION DE FORMAS GENERICAS 0 ABSTRACTAS.

En los documentos administrativos es corriente utilizar el masculino para referirse al comin
de las personas usuarias de la Administracion. En lugar de ello, se recomienda utilizar palabras
abstractas o genéricas que se refieren tanto a hombres como a mujeres, pudiendo utilizar el término
persona para englobar a los dos sexos, lo que resulta de utilidad cuando nos dirigimos a colectivos o
grupos mixtos.

Ejemplo a evitar: Sustituir por:
Vecinos Vecindario
Colaboradores Personas colaboradoras

-ALTERNANCIA DE MASCULINO Y FEMENINO/DOBLES FORMAS:

En aquellos supuestos en los que no se puedan utilizar genéricos o abstractos, o se quiera
resaltar las referencias a mujeres y hombres dentro de un mismo texto, se puede recurrir a las formulas
dobles, bien conla forma completa o bien con la abreviada.

No hay que olvidar que, cuando estas formas dobles vengan acompafiadas de articulos y
adjetivos, deben doblarse incluso cuando utilicemos las formulas abreviadas.

En lalengua castellana debe haber concordancia entre todas las palabras que componen una
oracion. En estos casos, para facilitar la lectura del texto y evitar continuas repeticiones, se
recomienda utilizar una dnica forma y hacerla concordar con el sustantivo mas préximo.

Ejemplo a evitar: Sustituir por:
El aparejador técnico La aparejadora técnica o el aparejador técnico

Cuando nos encontramos con palabras que tienen la misma forma en masculino y femenino,
se puede repetir el articulo y escribir la palabra una sola vez:

El representante o la representante Elolarepresentante

- VERBOS

La concordancia del verbo y un sujeto doble unido por la conjuncion “o” dependera de si el
sujeto (con la conjuncidn o) antecede o sigue al verbo. Normalmente el verbo va en plural cuando el
sujeto precede al verbo; y en singular cuando el sujeto esta situado después del verbo.
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Ejemplo:
Lo debe autorizar la presidenta o el gerente del banco
La presidenta o el gerente del banco lo deben autorizar

Existe ademas una pequea diferencia en el significado. El verbo en plural pone el énfasis en el
hecho de que tanto la una como el otro lo puedan hacer. El verbo en singular, sin embargo, indica que la
accion es claramente excluyente: o uno u otra. No pueden realizarla las dos personas. El verbo singular
es, por tanto, mas apropiado para la doble forma (con la conjuncion o) que sélo pueda referirse a una
persona.

Ejemplo:
Lo debe autorizar la presidenta o presidente del banco

El presidente o presidenta del banco debe autorizarlo

-FORMULAS ABREVIADAS

Ya se ha indicado que se puede acudir a las formulas dobles cuando no sea posible utilizar
términos genéricos o abstractos, pudiendo ser estas completas (jardinero o jardinera) o abreviadas
\jardinera/o, limpiador/a).

Se recomienda utilizar las formulas abreviadas tnicamente en textos breves y esquematicos,
como listas, tablas, notas o graficos, no siendo conveniente abusar de las mismas en los textos largos,
al dificultar lalectura.

- CAMBIAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS.

Ademas de la utilizacion del término persona o los sustantivos genéricos se pueden utilizar
otros recursos lingiiisticos que contribuyan a utilizar un lenguaje no sexista en los documentos
administrativos.

Ejemplo a evitar: Sustituir por:
® Recurrir a adjetivos sindnimos que sean invariables para ambos sexos:

Los alumnos listos Las alumnas y los alumnos inteligentes

® Cambiar los adjetivos o participios en masculino por sustantivos no sexuados:
Los trabajadores discapacitados Las trabajadorasy trabajadores con discapacidad
Quienes viven solos Quienes viven sin compaiiia

Interesados en Coninterés en
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® Pasarlas oraciones pasivas a activas para facilitar la concordancia:
Los usuarios y las usuarias del servicio fueron llamados y llamadas por la gerencia del centro

La gerencia del centro llamd a los usuarios y a las usuarias del servicio

® (ambio dela frase o supresian de referencias innecesarias a personas o cargos:
Han sido galardonados/as Han recibido el galarddn

El escrito debe dirigirlo al responsable de la Direccion  El escrito debe dirigirlo a la Direccion
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SINTESIS DE RECOMENDACIONES

A modo de orientacidn, algunas de las actuaciones en las que podemos modificar el uso que
hacemos del lenguaje administrativo son las siguientes:

= Normas legislativas, bases y todas las convocatorias (ayudas, empleo piblico, contrata-
cion...).

= Rotulacion de dependencias, carteles y placas informativas e identificativas del personal al
servicio de la Administracion.

= Sellos, tampones, logotipos, membretes y elementos similares.

= Documentos y modelos que la Administracion pone a disposicion de la ciudadania para
informar o iniciar procedimientos administrativos.

= Publicidad en los medios de comunicacion.

Como resumen, podemos sintetizar las propuestas anteriores con las siguientes pautas:

1. Evitar el masculino genérico y la palabra “hombrefes”
en textos y documentos, siempre que sea posible.

La persona, el ser humano en lugar de “el hombre”

2.Utilizar términos abstractos, genéricos, colectivos, perifrasis o metonimias

Uso de abstractos, genéricos, colectivos  La persona, profesorado, ciudadania

Perifrasis La poblacidn castellano- manchega

Metonimias La Gerencia, la Jefatura

3. Emplear dobles formas o desdoblamientos, si bien no se debe abusar de su
utilizacién y debe alternarse el orden del femenino y el masculino:

Ciudadanas y ciudadanos

Comunicadores y comunicadoras

Se recurrira a las barras cuando no sea posible emplear otras formulas, utilizandose
preferentemente en formularios, encabezados u otros documentos abiertos, alternando ambos sexos.

Los articulos que acompafian a los nombres o sustantivos deben aparecer en forma de barra:
o/?

La/el interesada/o
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Los nombres con género comin no se pueden duplicar, debiendo aparecer el articulo en
género masculino y femenino.

Elfla solicitante

La/el periodista

4. Evitar la utilizacion de determinantes y pronombres que tengan variacién por
género, sustituyéndoles por otras formulas como:

Ejemplo a evitar: Sustituir por:
-Omision delante de sustantivo de forma tnica

Los estudiantes asistiran a la manifestacion  Estudiantes asistiran a la manifestacion |

- Sustituirlos por otros sin marca de género
Todos los solicitantes recibiran la resolucion  Cada solicitante recibira la resolucion. |

- Utilizar pronombres sin marca de género

Los que suscriben el documento Quienes suscriben el documento |

- Eludir la utilizacion del sujeto utilizando otras formulas verbales.

El contratista debera acreditar que cumple los requisitos mediante la presentacion de la
documentacion.

Sustituir por:

Se acreditaran los requisitos mediante la presentacion de la documentacion; Debera
acreditar los requisitos mediante la presentacion de la documentacion

5. Siempre que sea posible, utilizar las denominaciones de cargos, profesiones,
titulaciones y oficios, asi como los nombres de asociaciones y colegios profesionales sin
marca de género. No siendo posible y en los primeros supuestos, el lenguaje se adecuara
al femenino o al masculino dependiendo de si se refiere a una mujer o a un hombre.

Utilizaremos:
Genéricos Gerencia
Colegio Oficial de Medicina
Masculino y/o Licenciada/o
femenino Arquitecto/a

Administrativo y/o administrativa
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6. Concordancia en el lenguaje.

Tratamientos simétricos Don, Seifior, Distinguido/Estimado + nombre
entre mujeres y hombres Doiia, Sefiora, Distinguida/Estimada + nombre
Alternar masculino y femenino Los y las estudiantes

La y el periodista

7. Evitar utilizar el simbolo de la arroba @ porque no es un signo lingiiistico y no
permitesulectura. Il H B W N

25



NORMATIVA

- Europea:

m Recomendacion de 21 de febrero de 1990 sobre la
eliminacion del sexismo en el lenguaje.

- Estatal:

m ey Organica 3/2007 de 22 de marzo, para la
Igualdad efectiva de mujeres y hombres. (Titulo II, Cap |,
art. 14.11 “La implantacion de un lenguaje no sexista en el
ambito administrativo y su fomento en la totalidad de las
relaciones sociales, culturales y artisticas”).

= Orden de 22 de marzo de 1995 del Ministerio de
Educacion y Ciencia para adecuar la denominacion de los
titulos oficiales a la condicion masculina o femenina de
quienes los obtengan.

- Autondmica:

m|V Plan de lIgualdad de Oportunidades entre
Hombres y Mujeres de Castilla-La Mancha, 2004-2008,
aprobado por acuerdo del Consejo de Gobierno de 21 de
diciembre de 2004.



