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El Area de Relacionamiento e informacion de la Unidad de Comunicacidn Institucional de la
Facultad de Psicologia confecciona tres boletines informativos:

Boletin interno, de frecuencia diaria
Boletin a estudiantes, de frecuencia semanal
Boletin a egresadas/os y estudiantes de posgrado, de frecuencia semanal

Desde el afio 2004, la Facultad cuenta con una lista moderada de correo electrénico que
distribuye informacion a todas las cuentas @psico.edu.uy (entre docentes, funcionarios,
oficinas académicas y administrativas).

Boletin interno a Docentes y Personal TAS

. Pautas para su confeccion

En el afio 2011, la saturacién del canal motivd la creacidon de un boletin interno que es
confeccionado diariamente por la UCl y en el que se centraliza toda la informacion de interés
institucional.

Con la creacion del boletin se redujo la cantidad de correos diarios recibidos, de 25 (o mds) a
1; se centralizé la informacidn, organizandola por tematicas (eventos, convocatorias, cursos,
etc.); y se cred un protocolo para la seleccién de informacion.

Frecuencia

La confeccidn del Boletin se realiza todos los dias habiles (de lunes a viernes), siendo la Ultima
hora de recepcion de contenidos las 13:30 horas de cada dia. Toda informacidn recibida luego
de las 13:30 serd publicada en el boletin del siguiente dia.

Plantilla

La plantilla utilizada para el armado del boletin se encuentra en el correo comunicacion@
psico.edu.uy , dentro de la carpeta “Plantillas” y con el asunto “Boletin interno - (referencia
de afio)”.

Armado
El armado del boletin se realiza con el software Thunderbird.

De las informaciones recibidas en el correo todos@psico.edu.uy, y comunicacion@psico.edu.
uy, serdn incluidas en el boletin:

e Novedades de caracter institucional (resoluciones del Consejo de la Facultad, plazos para
la presentacion de documentacion, fechas de cobro, resoluciones del Consejo Directivo
Central de la Universidad, etc.).

e Comunicados de las oficinas de gestion y académicas de la Facultad

* Presentacién de nuevos funcionarios.

e Actividades organizadas por miembros de la institucion a realizarse dentro o fuera de la
misma (conferencias, mesas redondas, seminarios, jornadas, etc.).

e Actividades realizadas por otros servicios universitarios.
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Congresos en el exterior de interés para los miembros de la Institucion.
Eventos que la Facultad auspicia, apoya o avala a través de Resolucién del Consejo.
Llamados a concurso de la Institucidn y de otros servicios universitarios.

Cursos de la Unidad de Capacitaciéon de la Universidad de la Republica dirigidos a
funcionarios.

Cursos de Formacidon Permanente difundidos por la “Secretaria de Grado, Formacion
Permanente y Posgrado” dirigidos a docentes.

e Convenios con otras instituciones.

Resefas de actividades recientes.

No se incluyen:
e Actividades pagas, de ideologia politica o religiosa.

¢ Informaciones que no sean relevantes para el publico objetivo del boletin (Funcionarios y
Docentes de la Institucidn).

Otras fuentes de informacion:
¢ Sitio web de la Facultad www.psico.udelar.edu.uy

e Portal de la Universidad http://universidad.edu.uy/
e Bienestar Universitario http://www.bienestar.edu.uy/

Sectoriales:
e https://www.cse.udelar.edu.uy/

e http://www.csic.edu.uy/
e http://www.extension.udelar.edu.uy/
e http://gestion.udelar.edu.uy/

e Otros servicios, comisiones, por ejemplo:
http://www.cci.edu.uy/

Estos portales son revisados a diario a fin de tomar noticias que resulten de interés para el
publico que recibe el boletin interno.

Jerarquizacion de la Informacion:

1. Resoluciones, orden del dia del Consejo de Facultad de Psicologia
2. Resoluciones, orden del dia de Udelar

3. Avisos / Comunicados de Secciones de Facultad

4. Avisos / Comunicados de Organismos de Udelar

5. Llamados y convocatorias de Facultad

6. Llamados y convocatorias de otros Servicios Universitarios

7. Eventos y Actividades de Facultad

8. Eventos y Actividades auspiciadas por la Facultad

9. Eventos y Actividades de otros Servicios Universitarios

10. Boletines de otros Servicios Universitarios / y Unidad de Comunicacién Udelar



Asunto
El asunto debe contener:

dia de la semana: “Lunes”, “Martes”, “Miércoles”, etc.
numero de dia: “1”, “2”, etc.

“de” y mes: “de Abril”, “de Mayo”, etc.

“” y ano: “, 2019”7, etc.

Ejemplo: Miércoles 13 de Marzo, 2019

Armado

Las imagenes que acompafan la publicacion (si son pequefias) deberan editarse en
“Dimensiones” con un tamafio personalizado de 300 pixeles. En la pestaiia “apariencia”
se debe configurar un espacio izquierda y derecha de 10 pixeles, y en “alinear el texto con
la imagen” seleccionar “el texto fluye por la derecha”

En caso de llegar en el mismo dia una gran cantidad de resoluciones de los drganos
deliberativos de la Udelar (CDC, CDGAP, etcétera), o de resoluciones con rectificaciones,
dentro de un titulo principal deberan ir las del mismo drgano y tipo (con rectificaciones
0 no). Ej.: “Resoluciones con rectificacion del consejo Directivo Central” de titulo y en
el cuerpo: Esta disponible el repartido con Rectificaciones de resoluciones del Consejo
Directivo Central del 11/12/2018 >> Ver

Esta disponible el repartido con Rectificaciones de resoluciones del Consejo Directivo Central
del 27/11/2018 >> Ver

Se incluirdn en primer lugar las resoluciones con rectificaciones, luego las sin rectificaciones.



Envio
El correo elaborado debe ser enviado desde comunicacion@psico.edu.uy
a la casilla boletin: boletin@listas.psico.edu.uy

Este casilla debera quedar como copia oculta (Bcc)

Boletin a estudiantes y Boletin a egresadas/os
y estudiantes de posgrado

Los boletines a estudiantes y a egresados y estudiantes de posgrado se envian a bases de
contactos con aproximadamente 22.000 y 5.600 suscriptores, respectivamente.

Suscripcion
Para suscribirse a estos boletines las y los interesados deberdn completar un formulario
disponible al pie del sitio web de la Facultad www.psico.udelar.edu.uy

Asimismo, en el caso del boletin a estudiantes, cada afo se incluye en dicha base los correos
delageneracion deingreso. Y, en el caso del boletin a egresadas/os y estudiantes de posgrado,
con cada nueva cohorte se incluye en dicha base los correos de los estudiantes matriculados
a los posgrados.

Desuscripcion

Cada boletin enviado incluye, en el pie, la informacion y enlaces para desuscribirse de la lista
de correo:

Luego de ingresar su correo electrénico en la web http://listas.psico.edu.uy la persona
recibira un mail para confirmar su deseo de desuscribirse.

Frecuencia

La confeccion de estos Boletines se realiza de forma semanal. Diaa diaseincluye lainformacion
a enviar en boletines de borrador hasta el jueves a Ultima hora. Los dias viernes en el correr
de la manana se enviardn los boletines.

Plantilla

La plantilla utilizada para el armado de los boletines se encuentra disponible en http://psico2.
psico.edu.uy.

Armado
El armado del boletin se realiza en el sitio web http://psico2.psico.edu.uy.

La informacidén a incluir es recibida a través del correo comunicacion@psico.edu.uy, y la
publicada en el sitio web institucional.
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Para el boletin a estudiantes:

e Informacidn de grado publicada dentro del apartado “Estudiantes de Grado” en http://
psico.udelar.edu.uy

e Comunicados del Departamento de Administracion de la Ensefianza

e Actividades organizadas por miembros de la institucion a realizarse dentro o fuera de la
misma (conferencias, mesas redondas, seminarios, jornadas, etc.).

e Actividades realizadas por otros servicios universitarios.

e Congresos en el exterior de interés para los miembros de la Institucién.
e Eventos que la Facultad auspicia, apoya o avala a través de Resolucion del Consejo.
e Llamados a concurso de la Institucién y de otros servicios universitarios.

e Cursos de Formacién Permanente difundidos por la “Secretaria de Grado, Formacion
Permanente y Posgrado”.

e Convocatorias (por ejemplo: PAIE, movilidad, etcétera)
* Propuestas de cooperacion institucional
¢ Noticias publicadas en http://psico.udelar.edu.uy

Para el boletin a egresadas/os y estudiantes de posgrado:
e Informacién de posgrado publicada dentro del apartado “Estudiantes de Posgrado” en
http://psico.udelar.edu.uy

¢ Informacidn publicada dentro del apartado “Egresados” en http://psico.udelar.edu.uy

e Comunicados de la Secretaria de Grado y Posgrado y de Bedelia de Posgrado y Formacion
Permanente.

e Actividades organizadas por miembros de la institucion a realizarse dentro o fuera de la
misma (conferencias, mesas redondas, seminarios, jornadas, etc.).

e Actividades realizadas por otros servicios universitarios.

e Congresos en el exterior de interés para los miembros de la Institucion.
e Eventos que la Facultad auspicia, apoya o avala a través de Resolucion del Consejo.
e Llamados a concurso de la Institucién y de otros servicios universitarios.

e Cursos de Formacién Permanente difundidos por la “Secretaria de Grado, Formacién
Permanente y Posgrado”.

e Convocatorias para la realizacién de posgrados en el pais o el exterior.
¢ Noticias publicadas en http://psico.udelar.edu.uy

No se incluyen:
e Actividades pagas, de ideologia politica o religiosa.
¢ Informaciones que no sean relevantes para el publico objetivo del boletin

Jerarquizacion de la Informacion:
1. Noticias

2. Formaciéon permanente

3. Cursos

4. Convocatorias

5. Llamados a concurso

6. Eventos
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Asunto

El asunto debe contener:
¢ dia de la semana: “Lunes”, “Martes”, “Miércoles”, etc.

e numero de dia: “1”, “2”, etc.
e “de” y mes: “de Abril”, “de Mayo”, etc.
e “”yaho: “ 2019”, etc.

Ejemplo: Miércoles 13 de Marzo, 2019

Armado

Las imagenes que acompafian la publicacion deberan colocarse con 270 pixeles de ancho. Se
configuraran alineadas a la izquierda y con espacio horizontal de 10 pixeles.

Los titulares deberan estar con el tamafio de letra “Encabezado 3”

Envio

Para cada boletin, en el campo “Newsletter” se debera seleccionar “2019” para el boletin a
estudiantes, o “Graduados” para el boletin a egresadas/os y estudiantes de posgrado

En el campo “Boletin enviado / Accién de enviar” se marcara la opcidn “Boletin enviado”
Y se guardara el boletin
Para hacer efectivo el envio, serd necesario “Ejecutar cron”
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