
 

 

 
 

FORMATOS DE ENVÍO DE INFORMACIÓN 
 

 

Departamento de Comunicación 

Confederación ASPACE 
 
 
 
 
Confederación ASPACE publica puntualmente información de sus convocatorias y proyectos a 
través de sus circulares y boletines. Por ello es importante que os familiaricéis con nuestros 
formatos de comunicación: 
 
 Convocatorias 

Las convocatorias oficiales de programas y subvenciones las realiza Confederación 
ASPACE de forma directa con vuestra federación autonómica ASPACE a través de 
circulares. Dichas circulares incluyen los procedimientos, formularios y documentación 
oficial de cada convocatoria. Será dicha federación quien os informe sobre estas 
convocatorias y, en muchos casos, quien las gestionen. 
 
Boletín Interno 
A través de este boletín Confederación ASPACE transmite información importante 
puntual de nuestras actividades: recordatorios de plazos, participación en actividades… 
Para recibir este boletín debes darte de alta aquí (http://eepurl.com/b4C3FH) y, muy 
importante, señalar que eres “trabajador de un centro ASPACE”.  

 
Boletín ASPACE 
Es el boletín semanal de Confederación ASPACE en el que se resume toda nuestra 
información. Para darse de alta, puedes utilizar el enlace anterior. Todas las personas 
inscritas aquí, independientemente de que sean trabajadores de un centro ASPACE o no, 
reciben este boletín.  
 
Boletín Movimiento ASPACE 
Es un boletín mensual que elabora con las noticias más importantes de cada entidad 
ASPACE, y ofrece una buena panorámica de lo que hace el colectivo. Este boletín, igual 
que el Boletín ASPACE, lo reciben todos los inscritos a nuestros boletines, 
independientemente de que sean trabajadores de un centro ASPACE o no. 

 
IMPORTANTE 
Solicita a tus profesionales, voluntarios, personas con parálisis cerebral y sus familiares 
que se inscriban a nuestro boletín para conocer las últimas noticias sobre parálisis 
cerebral y las actividades que se llevan a cabo dentro del colectivo. 
Envía este enlace: http://eepurl.com/b4C3FH  
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CIRCULARES 
 

Descripción 
Convocatorias oficiales de Confederación ASPACE. 
 

Periodicidad 

Puntual. 
Se envía cuando se abre una convocatoria. 
 

Destinatarios 
Federaciones ASPACE. 
Entidades ASPACE sin federación ASPACE en su comunidad. 
Junta Directiva de Confederación ASPACE. 
Comité Ético de Confederación ASPACE. 
Personal de sede de Confederación ASPACE. 
 

Remitente 
Responsable del programa. 
 

Asunto del correo 
Código + CIRCULAR + Títular 
 

Codificación 
Se ha elaborado un código, que aparecerá en el asunto de las circulares, para que las 
federaciones ASPACE puedan conocer el tipo de información que contiene el correo 
antes de abrir el correo con tan sólo mirar el asunto. 
 
La codificación tendrá el siguiente formato: 
 

número inicial (0 ó 1) + fecha 
 

Significado de la codificación: 
 

0 – 1 
Tramitado por la federación ASPACE (1) o por Confederación ASPACE (0) 
Si la federación tiene o no que gestionar total o parcialmente la convocatoria 
(tramitando la documentación, seleccionando entidades…) se indicará de la 
siguiente forma: 
 

1 = La federación ASPACE tramita la convocatoria. 
0 = La federación ASPACE no tramita la convocatoria. Sólo debe 
transmitir la información a sus entidades, si procede. 

 

Fecha de la convocatoria 
Si la circular incluye una convocatoria con fecha de fin de plazo, ésta se indicará 
con el siguiente formato: día/mes/año. Ejemplo: 01/03/17 

 
 



 
Circular 
A continuación de la fecha si incluirá la palabra ‘CIRCULAR’. 
 

Titular 
A continuación de CIRUCLAR se añade el título de la propia CIRCULAR. 

 

Ejemplos 
Ejemplo 1: 
Circular relativa a una convocatoria que finaliza el 3 de marzo de 2017 y 
tramitada por la federación ASPACE: 

 
1–03/03/17–CIRCULAR: Convocatoria Plan Prioridades 

   
  Ejemplo 2: 

Circular relativa a una convocatoria que finaliza el 29 de febrero de 2017 
y que no tramita la federación ASPACE: 

 
0–29/02/17–CIRCULAR: Convocatoria Plan Prioridades 

 
 

Colores 
Una vez abierto el correo electrónico, las circulares contarán con el siguiente código de 
color en su cabecera: 
 

Naranja = 1 = La federación ASPACE tramita la convocatoria. 
Azul = 0 = La federación ASPACE no tramita la convocatoria. Sólo debe transmitir la 

información a sus entidades, si procede. 
 

 

Recordatorios 
El Departamento de Comunicación de Confederación ASPACE enviará dos boletines internos 
como recordatorio a su base de datos de trabajadores de entidades ASPACE: 
 

- Tres días después del envío de la circular. 

- Tres días antes del vencimiento del plazo de la convocatoria (si lo hay). 
 
Estos plazos son aproximados, en función de las circunstancias del departamento. 
Asimismo, cuando la gestión de la convocatoria la realice la federación ASPACE, estos 
recordatorios contarán con información muy genéricas, sin detalles de la gestión ni de los plazos 
concretos. Cuando la gestión no sea realizada por la federación ASPACE, el contenido de los 
recordatorios podrá ser más detallado. 
 

Diseños 
Ejemplo azul. 



 

 
 
Ejemplo naranja. 

 

  



 

BOLETÍN INTERNO 
 

Descripción 
Información oficial de Confederación 
ASPACE. 
 

Periodicidad 
Puntual. 
Se envía cuando se requiera informar de 
actuaciones puntuales que no se 
transmitan a través de circular o boletín 
ASPACE. 
 

Destinatarios 
Suscriptores al boletín ASPACE inscritos 
como “Trabajador de centro ASPACE”. 
 

Suscríbete aquí. 
 
Si no sabes si estás inscrito como 
“Trabajador de centro ASPACE” revisa la 
guía de gestión de suscripción. 
 

Remitente: 
Departamento de comunicación. 
 

Asunto del correo 
Boletín interno + Titular 
 

Diseño: 
Amarillo. 
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BOLETÍN MEDIOS 
 

Descripción 
Notas de prensa de Confederación 
ASPACE. 
 

Periodicidad 
Puntual. 
 

Destinatarios 
Medios de comunicación. 
Suscriptores al boletín ‘ASPACE – Medios’. 
 

Remitente: 
Departamento de comunicación. 
 

Asunto del correo 
NP + Titular 
 

Diseño: 
Azul. 
 

 
 
 
 
 



 

BOLETÍN ASPACE 
 



 
Descripción 
Resumen de la información de 
Confederación ASPACE más destaca de la 
semana. 
 

Periodicidad 
Semanal. 
 

Destinatarios 
Todos los suscriptores al boletín ASPACE. 
 

Suscríbete aquí. 
 

Remitente 
Departamento de comunicación. 
 

Asunto del correo 
Boletín ASPACE + Fecha 
 

Diseño: 
Azul. 
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MOVIMIENTO ASPACE 
Descripción 
Resumen mensual de la noticia más 
importante de cada entidad ASPACE. 
 

Periodicidad 
Mensual. 
 

Destinatarios 
Todos los suscriptores al boletín ASPACE. 
 

Suscríbete aquí. 
 

Remitente 
Departamento de comunicación. 
 

Procedimiento 
Las entidades cargan la noticia que deseen 
publicar a través de su perfil de entidad en 
la web del movimiento ASPACE: 
www.aspace.org. 
 
Ver procedimiento. 
 

Asunto del correo 
Movimiento ASPACE + Titular de noticia 
destacada. 
 
El titular de la noticia destacada lo 
selecciona el Departamento de 
Comunicación. 
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INFORMACIÓN DE TERCEROS 
 
 

Descripción 
Información producida por entidades del tercer sector, de carácter genérica, que pueda ser 
interesante para las entidades ASPACE. No se incluye aquí información generada por las propias 
entidades ASPACE. 
 
Confederación ASPACE no elabora esta información, ni la supervisa, ni se responsabiliza de ella. 
Confederación ASPACE simplemente reenvía esta información a sus entidades, y así lo indica en 
el contenido del texto. El responsable directo de los contenidos de estos envíos son las 
entidades que generan dicha información. 
 

Periodicidad 
Puntual. 
 

Destinatarios 
Todas las entidades ASPACE, incluidas las federaciones (que no tendrán que realizar ninguna 
acción). 
 

Remitente 
Departamento de comunicación (como mero transmisor de la información). 
 

Asunto del correo 
Títular 
 

Diseño 

 
 
  



 

GUÍA PARA GESTIONAR LA SUSCRIPCIÓN A BOLETINES ASPACE 
 
 

SUSCRIBIRSE 
Puedes subscribirte aquí. 
 
 

ACTUALIZAR TUS DATOS 
Si ya estás subscrito y quieres cambiar tu vinculación con la parálisis cerebral (soy: persona con 
parálisis cerebral, familiar de persona con parálisis cerebral, trabajador de centro ASPACE…), 
cambiar tu correo electrónico o tu nombre sólo debes actualizar tus preferencias. Para ello, en el 
formulario de suscripción introduce tu correo electrónico y suscríbete. El sistema detectará que 
estás suscrito y te guiará para actualizar tus datos. 
 
Este es el proceso paso a paso para actualizar tus datos: 
 

1. Introduce tu correo electrónico en el formulario de suscripción y presionar el 

botón “Suscribirse a la lista”. 

2. Si efectivamente ya estás inscrito, el sistema lo detectará te dirá lo siguiente: 

“Haga clic aquí para actualizar sus preferencias”. Presione dicho enlace. 

 

 
 

3. El sistema le informa de que le ha enviado un correo electrónico para actualizar 

sus preferencias. 

http://eepurl.com/b4C3FH
http://eepurl.com/b4C3FH
http://eepurl.com/b4C3FH


 

 
4. Abra su correo electrónico y presione sobre el enlace “Actualice sus 

preferencias”. 

 
5. Se abrirá de nuevo el formulario de suscripción pero ya aparecerán sus datos: 

correo electrónico (parcialmente oculto con asteriscos) y su vinculación con la 

parálisis cerebral. 

 

Ahora puede actualizar sus datos y presionar el botón “Actualizar perfil”. 

 



 

 
 


