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ANEXO Il

TEMARIO DE LA ESCALA ESPECIAL SUPERIOR DE SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD

AUTONOMA DE MADRID

Blogue I. Temario comun.

I. Legislacién General y Organizacién Pablica

1.

w

La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido. La reforma de la Constitucion.
Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension. El Tribunal Constitucional.
Organizacién, composicion y atribuciones. La Corona. Funciones constitucionales del Rey.
Sucesion y regencia. El refrendo. Las Cortes Generales. Composicion y atribuciones del Congreso
de los Diputados y del Senado. El presidente del Gobierno y el Consejo de ministros. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. Designacion, causas de cese y responsabilidad del
Gobierno.

La organizacién de la Unidn Europea: el Consejo Europeo, el Consejo y la Comisién Europea, el
Parlamento Europeo, el Tribunal de Justicia de la Union Europea.

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

La Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario: Funciones del sistema
universitario y autonomia de las universidades. Creacion y reconocimiento de las universidades
y calidad del sistema universitario. Organizacion de ensefianzas. Investigacion y transferencia e
intercambio del conocimiento e innovacion. Cooperacion, coordinacién y participacion en el
sistema universitario. Universidad, sociedad y cultura. Internacionalizacién del sistema
universitario. El estudiantado en el Sistema Universitario. El régimen especifico de las
universidades publicas.

Los Estatutos de la Universidad Autonoma de Madrid.

La proteccion de los datos de caracter personal en la Administracién Publica. Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.
Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen
gobierno. Ley 10/2019, de 10 de abril, de Transparencia y de Participacion de la Comunidad de
Madrid.

. Derecho administrativo

10.
11.

El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos
administrativos. Su motivacion y notificacion. Revision, anulacion y revocacion.

Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comdn de las Administraciones
Publicas.

Ley 40/2015, de 1 de octubre del Régimen Juridico del Sector Publico.

Los contratos del sector plblico: concepto y clases. Estudio de sus elementos. Su cumplimiento.
La revision de precios y otras alteraciones contractuales. Incumplimiento de los contratos del
sector publico. Los contratos regulados por la Ley de Contratos del Sector Publico. Tipos.
Caracteristicas generales.
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I11. Gestion de personal

12.

13.

14,

15.

16.

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.

Seleccion de personal. Los procesos selectivos en la Administracion Pablica. La Oferta de Empleo
Publico. Principios constitucionales. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario
publico. Acceso al empleo publico y provision de puestos de trabajo de las personas con
discapacidad.

Situaciones administrativas. Provisidn de puestos de trabajo en la funcion publica. La carrera
administrativa. Promocion interna. Formacién y perfeccionamiento.

Derechos y deberes de los funcionarios. Incompatibilidades. Régimen disciplinario. El sistema de
retribuciones de los funcionarios. Retribuciones basicas y complementarias. Indemnizacién por
razén del servicio.

El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas. Los convenios colectivos en la
Administracién Publica. 11 Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades
Publicas de la Comunidad de Madrid.

V. Gestién académica

17.

18.

Marco de desarrollo de las ensefianzas universitarias oficiales de grado y de master. Ordenacion
segun su normativa. Ordenacion de las ensefianzas oficiales de doctorado.

Precios Publicos de estudios universitarios conducentes a titulos oficiales y servicios de
naturaleza académica en las universidades de la Comunidad de Madrid. Régimen de exenciones,
bonificaciones y reducciones.

V. Gestién econémica

19.

20.

El presupuesto. Concepto y clases. La Ley General Presupuestaria: principios generales y
estructura. Las Leyes de estabilidad presupuestaria. Las leyes anuales de presupuestos. Su
contenido. El presupuesto del Estado. Contenido, elaboracion y estructura. Desglose de
aplicaciones presupuestarias.

El presupuesto de la Universidad Autonoma de Madrid: caracteristicas y estructura. Elaboracion,
contenido y aprobacidn. Ingresos y gastos presupuestarios. Créditos iniciales y su financiacion.
Modificaciones presupuestarias.

Blogue I1. Temario especifico

o

La comunicacion corporativa.

El gabinete de comunicacion. Composicion y objetivos.

DIRCOM: perfil y funciones. La impronta de las Direcciones de Comunicacion en las empresas y
las administraciones publicas.

Relaciones de un gabinete de comunicacién con los medios de comunicacion.

El dossier de prensa.

La comunicacion externa. Concepto y objetivos.
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15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24,

25.
26.

217.

28.

29.
30.

31.

32.
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La noticia. Definicién, caracteristicas y elementos del titular. Estructura de la noticia.
El libro de estilo en los medios y en los gabinetes de comunicacion.
Gabinete de crisis. Composicion y funcionamiento.

. Identidad e imagen corporativa. EI manual de Identidad corporativa y su estructura.

. La aplicacion de los signos de identidad.

. Lenguaje inclusivo y no sexista en la redaccién informativa.

. Los derechos de la informacién y la comunicacion en la Constitucion Espafiola de 1978: las

garantias y suspension de estos derechos y libertades. Los derechos de la personalidad. La libertad
de expresion y su regulacion juridica. Derecho al honor, intimidad y propia imagen, protecciones
especificas. Nociones de informacion legitima, interés publico y diligencia informativa.
Ley Orgéanica 1/1982, de 5 de mayo, de proteccion civil del derecho al honor, la intimidad personal
y familiar y la propia imagen (dmbito civil). Cddigo Penal: delitos contra el honor. Calumnias e
injurias (dmbito penal).
Ley Orgénica 2/1997, de 19 de junio, reguladora de la clausula de conciencia de los profesionales
de la informacion.
Ley 14/1966, de 18 de marzo, de Prensa e Imprenta: de la libertad de prensa e imprenta.
Los derechos de la informacion y la comunicacion en el dmbito internacional y europeo:
instrumentos normativos internacionales.
Ley General de Publicidad y Comunicacion Institucional 29/2005, de 29 de diciembre:
disposiciones generales. Planificacion y ejecucion de las campafias de publicidad de comunicacion.
Ley 13/2022, de 7 de julio, General de Comunicacion Audiovisual.
Ley de Propiedad Intelectual, Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril: de los derechos de
autor. De los otros derechos de propiedad intelectual y de proteccion «sui generis» de las bases de
datos. De la proteccion de los derechos reconocidos en esta ley.
Ley 2/2001, de 18 de abril, de Contenidos Audiovisuales y Servicios Adicionales de la Comunidad
de Madrid: disposiciones generales. EI contenido de la programacion. Los operadores de cable y
programadores independientes. EI Consejo Audiovisual de la Comunidad de Madrid y la Comision
técnica Audiovisual.
La estructura de la comunicacion en Espafia: principales grupos mediaticos. Evolucién y tendencias
actuales del periodismo de ambito estatal.
Internet y su impacto en las practicas periodisticas en el contexto de la comunicacion.
La estructura de la comunicacion en la Comunidad de Madrid: Principales medios de comunicacién.
Las agencias informativas: estructura, funciones y rutinas productivas. P
Los estudios de audiencia en Espafia: el estudio cuantitativo de las audiencias en la comunicacion
(EGM, OJD, audimetro, accesos IP y nuevas tecnologias. Medicién en prensa, radio, television y
publicaciones digitales.
La Radio. Redaccion y locucidn: estilo radiofénico, inmediatez, precisién.
Herramientas de la comunicacién: ruedas de prensa, comparecencias, declaraciones, entrevistas,
tertulias, etc.
El estilo informativo: notas distintivas del estilo informativo. Normas précticas.
La informacion: la noticia y el género periodistico informacion. Elementos para la valoracion del
contenido de la noticia.

El reportaje objetivo: rasgos distintivos del lenguaje en el reportaje. Tipos de reportaje y estructura,
la entrevista y sus modalidades, reportajes especiales.

La valoraciéon de las noticias. La reelaboracién y documentacién de los textos. Sintesis y
condensacion. Servicio de teletipo. Titulares y encabezamientos.
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Los gabinetes de comunicacion en instituciones publicas (1): Géneros y formatos en la informacion
institucional.
Los gabinetes de comunicacién en instituciones publicas (I1): influencia de las nuevas tecnologias
de la informacidn y la comunicacién en la comunicacién institucional y en la organizacion de tareas.
Los gabinetes de comunicacién en instituciones publicas (I11): las relaciones de las instituciones
publicas y los medios de comunicacion: canales formales e informales.
Los gabinetes de comunicacién en instituciones publicas (IV): preparacién de encuentros de
representantes institucionales con/en los medios de comunicacién (nota de prensa, ruedas de prensa,
intervenciones en medios de comunicacion, entrevistas).
Los gabinetes de comunicacion en instituciones publicas (V): la comunicacién de acuerdos y
acciones de gobierno. La figura del o de la portavoz.
Los gabinetes de comunicacion en instituciones puablicas (V): evaluacion, andlisis y seguimiento
informativo. Documentacidn. Gestion de archivo.
Los gabinetes de comunicacidn en instituciones publicas (VI): Comunicacion interna en las
administraciones puablicas.

El plan de comunicacion: contenido, objetivos y cronograma de desarrollo.
Gestidn de la comunicacion en una situacion de crisis institucional.
Comunicacion preventiva frente a comunicacion reactiva. Plan de comunicacion de crisis.
La coordinacion entre el gabinete institucional y el gabinete de comunicacion en las entidades.
La comunicacion en los actos/eventos institucionales.
El protocolo y sus relaciones con la comunicacidon en una administracion: sinergias en la
organizacion y difusion de eventos.

Planificacion de medios segln el pablico objetivo, la audiencia, cobertura e impactos. Factores que
afecta a la eleccion de medios. Medios complementarios a los micro media.
Definicion y caracteristicas de la publicidad exterior. Capacidad de segmentacion y de impactos.
Tipos de soportes convencionales y nuevos soportes.
La informacién grafica y audiovisual como soporte de la difusién informativa en una
administracion.
Fundamentos basicos sobre produccion, realizacién y edicién de contenidos informativos
audiovisuales.

Internet y opinién pablica: democratizacidn, fragmentacion, blogosfera. La irrupcidon de las
tecnologias de la informacién y comunicacion en el &mbito informativo.
De la sociedad de comunicacion de masas a la sociedad de informacion.
La desinformacion en la era de las fake news. Iniciativas contra las fake news.
Comunicacion digital y aplicaciones en la comunicacion corporativa: el impacto de la tecnologia en
la comunicacidn.
La comunicacion digital institucional: conceptos.
Las redes sociales (I): Origen y desarrollo: de la web 1.0 a la web 2.0. La aplicacion de las redes
sociales en la Administracion puablica.
Las redes sociales (I1): Las redes sociales en la Universidad Auténoma de Madrid. Origen. Guias
de estilo.
Coémo gestionar una comunidad virtual: concepto, pilares y obstaculos. Fases en la construccion de
una comunidad.

Identidad y reputacion online. La escucha activa. Herramientas de analisis y monitorizacion.
Otras herramientas de comunicacion digital. Boletines digitales, mensajeria instantanea y RSS.
Concepto y utilidad. Funcionalidades mas importantes.
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La web institucional. Caracteristicas principales: interactividad, disefio, usabilidad y accesibilidad.
Buscadores y posicionamiento web.
Reglas para la elaboracion de contenidos de SEO. Estrategias en las instituciones publicas para la
optimizacion de resultados en los motores de busqueda.
Fuentes de informacion y buscadores: Las fuentes de informacién y sus tipos. Los buscadores y sus
tipos. Indices de busqueda. Motores de busqueda. Funcionamiento de un buscador. Estrategias de
bisqueda.
La actividad publicitaria de las universidades: instrumento de comunicacion adaptado al servicio
publico. Objetivos, herramientas, implicaciones, necesidades.
Herramientas para la creacion de paginas web: WordPress. Concepto y utilidad.
Manejo de la herramienta Photoshop: Funcionalidades bésicas para la edicion de fotografias.
Manejo del Adobe Premiere: Funcionalidades basicas para la edicion de videos.
Los gabinetes de comunicacidn universitarios en Espafia. Objetivos y funciones. Medios utilizados.
Implantacién en las universidades espafiolas.
La AUGAC y la sectorial de Comunicacién de la CRUE.
Medios especializados. Los medios locales. Difusion de noticias universitarias.

El plan de medios en la UAM.
La comunicacion audiovisual en la era digital. La integracion de los contenidos audiovisuales en la
estrategia de comunicacion institucional universitaria.
La fotografia en el disefio gréafico. La importancia de la imagen. La gestién estratégica de la marca
de la universidad.
Plataformas CMS. Sistema de gestion de contenido Oracle para la universidad.
La Unidad de Comunicacion e Imagen Institucional de la UAM como servicio trasversal.
Composicion, objetivos y funciones.
La web de la UAM como herramienta de comunicacion. Objetivos, estructura, publicos, contenidos.
El papel de la comunicacidn interna en la UAM: Canales. Listas de distribucion.
Tipos de publicos y roles en la comunicacién interna de la universidad.
El papel de la Unidad de Comunicacion en los actos de la universidad.
Las Redes Sociales de la UAM. La funcion del community manager. Uso de las principales redes
sociales
UAM App. Objetivos. Funcionamiento. Contenidos.
El periodismo cientifico: rigor informativo y divulgacion del saber. La Unidad de Cultura Cientifica
de la UAM.
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