FICHA DE PROCEDIMIENTOS )
DE PROGRAMAS Y EVENTOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION
DEL MUNICIPIO DE AHOME

| EVENTO / TRAMITE CATEGORIA
Rueda de Prensa semanal, Manejo de Redes Civico D Educativo |:| Apoyo D
Sociales, Campafia “Educar Nos Toca a Todos” Administrativo| |  Otros
| PROGRAMA RESPONSABLE

Titular Adjunto del Departamento Operativo y
de Vinculacion

| FECHA LUGAR

Medios de Medios

Permanente Direccion de Educacioén u otro

TRAMITE A:
DEPENDENCIAS INTERNAS: EXTERNAS:

* Medios de comunicacion

* Invitados especiales

* Patrocinadores de la Campafia

MATERIALES Y/O REQUERIMIENTOS

* Rueda de Presa de los miércoles:
Convocatoria via electrénica.
Boletines de prensa.
Personal de apoyo: complementar el tema, tomar fotografias, recibir a los medios.
Lap Top, proyector, camara digital.
Snack.
Manejo de Redes Sociales:
Una pagina web en Facebook, para comunicarse con los amigos de la Direccién.
Twiter como medio importante de informacién.
Constante registro fotografico y publicacion de los eventos, visitas.
Constante publicacion de convocatorias, reconocimientos, felicitaciones, gracias, ofertas.
Servicio agil de internet.
Camara digital.
*Manejo de la Campana “Educar Nos Toca a Todos”:
Promocion permanente en todos los eventos.
Promocion permanente en las redes sociales.
Promocion permanente en los Medios de Comunicacion.
Actualizacién permanente de la pagina www.educarnostocaatodos.org
Folleteria.
Calendario con la programacién de las entrevistas en los diferentes Medios.
Equipo de ciudadanos difusores, para las entrevistas en los diferentes Medios.
Camara digital.

¢ Direccion de Comunicacion Social




* Rueda de prensa de los miércoles en la Direccion de Educacion u otro:
Lunes de cada semana, acordar junto con el Director, el tema y la estrategia.
Lunes, enviar invitacidn via electronica, a los Medios y recordatorio los martes.
Estar al dia de los acontecimientos, tanto locales como internacionales, en lo educativo.
Preparar el boletin de prensa que se les entregara.
Acondicionar el espacio con lo necesario, incluyendo un snack.
Emitir el mismo boletin, via electronica y refrendarlo a todos los medios.
Dar seguimiento y monitorear las noticias publicadas, para su posterior retroalimentacion.

* Manejo de redes sociales:
Tomar evidencias fotograficas, obtener noticias, para su publicacién inmediata.
Mantenerse en constante comunicacion a través de este importante Medio.
Interactuar, respondiendo a tiempo a las dudas, reclamos o requerimientos.
Vigilar este Medio y corregir anomalias.

*Manejo de la Campana “Educar Nos Toca a Todos”:
Permanecer activos, mas no exclusivos, en el manejo la campafa. Promover adeptos.
Constante promocién, actualizacion, crecimiento, seguimiento, agradecimientos de la campainia,
por todos los Medios, de manera especial, con el uso de las Redes Sociales.
Alimentacién y desarrollo de la pagina www.educarnostocaatodos.org.
Involucrar al mayor numero de ciudadanos en el equipo de difusores.
Capacitar y coordinar a los difusores.
Conocer la programacion de entrevistas de los distintos Medios, para agendar a los difusores.
Dar seguimiento, hasta concluir el proceso, de las donaciones que ofrezca la ciudadania.
Reportar las donaciones al Programa Medallas para Todos-Arbol del Pueblo y publicarlas.
Mantenerse en coordinacion con la empresa publicitaria que maneje la campafa y realizar los
cambios y las innovaciones pertinentes.

* Este programa, Medios de Medios, consigue la evidencia fotografica de todo lo realizado en los
40 programas y acciones, con que cuenta la Direccion de Educacién, y su correspondiente
difusién en las Redes Sociales.

*Asistir a las ruedas de prensa, cubrir eventos, elaborar boletines de prensa de eventos
especiales.

* Por lo delicado del tema, y por tratarse de una Administracion Publica, toma especial relevancia
la prudencia, la capacitacién, asi como una constante retroalimentacion y cabildeo con el
Director de Educacion.

* Mantenerse en contacto permanente con la Direccion de Comunicacion Social del Ayuntamiento
para: asesoria, obtener material adicional.

* Es fundamental conservar la campafa con su politica de Cero Pesos.

*La Campana, ha sido manejada exitosamente por la empresa Signo. Un acierto continuar.







