
 

 
 
 

                              
                           FICHA DE PROCEDIMIENTOS 
DE PROGRAMAS Y EVENTOS DE LA DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 
                            DEL MUNICIPIO DE AHOME 

 

EVENTO / TRÁMITE CATEGORIA 

Panel de Expertos 	
  	
  Cívico	
   	
   	
  	
  	
  Educativo	
   X	
   	
  	
  	
  Apoyo	
   	
  
Administrativo	
   	
   	
  	
  	
  	
  Otros	
   	
   

PROGRAMA RESPONSABLE 
Consejo permanente de expertos en 

educación. 
Titular Adjunto del Departamento de operativo y 

de vinculación. 
FECHA LUGAR 

Tercer miércoles de mes. Salas de juntas del edificio Camila u otro. 

TRÁMITE A: 
DEPENDENCIAS INTERNAS: EXTERNAS: 

•  Vinculación social. 
• Administración: sala de juntas. 

• Integrantes del Panel. 
• Invitados especiales. 

MATERIALES Y/O REQUERIMIENTOS 
• Laptop, Proyector. 
• Orden del día. 
• Minuta de trabajo 
• Café y galletas. 
CRONOLOGÍA 
• Realizar calendario anual de reuniones y enviarlo. Recordar mensualmente. 
• Enviar calendario de reuniones a Vinculación Social, para reservar la sala de juntas.  
• Preparar la reunión, elaborar la orden del día, citar, confirmar asistencia. 
• Llevar a cabo la reunión puntualmente (miércoles de 8:00 a 9:00 a.m.) y tomar acta. 
• Enviar a los panelistas la minuta de la reunión. 
• Dar seguimiento a los acuerdos y recomendaciones. Mantenerse en contacto. 
OTRAS TAREAS 
• Motivar a los panelistas y promover nuevos miembros. 
• Elaborar el reporte mensual de actividades de la Dirección de Educación, para compartirlo. 
RECOMENDACIONES 
• Reservar espacio suficiente para las intervenciones y/o reportes de los panelistas. 
• Mantener el interés y la permanencia de los panelistas por medio de reuniones amenas y 

productivas. 
• Conformarlo por un grupo, con integrantes pertenecientes a las instituciones educativas o 

empresariales, relacionadas con la educación,  más representativas. 
• Proponer la posibilidad de sesionar en  las instituciones de procedencia de los panelistas. 



 


