Coordinacion de Campaiia

Documento completo de secciones y contenido del plan de coordinacién.
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COORDINACION DE CAMPARNA

INTRODUCCION

Introduccion

Sin una herramienta centralizada, la coordinacion de una campafia puede depender de mensajes
dispersos, hojas de célculo, llamadas y notas que no siempre estan actualizadas. Eso puede
provocar tareas duplicadas u olvidadas, confusién sobre quién es responsable, permisos que se
tramitan tarde, falta de suministros o personal en un evento y gastos dificiles de documentar.
Una aplicacion puede cambiar la forma de gestionar la campana al reunir la informacion, los
equipos y los pendientes en un solo lugar. Asi, todos pueden consultar sus responsabilidades,
anticipar necesidades y dar seguimiento a cada actividad con mayor claridad.

Podemos desarrollar una aplicacion para coordinar de manera integral una campafia politica en
México. La idea es que el equipo tenga en un solo lugar la planificacion, las tareas, los eventos, el
trabajo de campo, los materiales de comunicacién, el presupuesto y la documentacion de
cumplimiento.

Esto es lo que pueden esperar de la aplicacion:

SECCION 1DE 21

1. Panel principal de la campaiia

Tendran un panel que muestre el estado general de la campafa: proéximos eventos, tareas
pendientes, avances por equipo, presupuesto, fechas importantes y alertas. También podremos
configurar vistas para que cada responsable —por ejemplo, la coordinacién general, el equipo de
campo, comunicacion o finanzas— vea la informacién que necesita.

SECCION 2 DE 21

2. Planificacion y asignacion de tareas

Podran organizar el trabajo de la campafa en planes, proyectos, etapas y tareas. Cada tarea
tendra una persona responsable, una fecha limite, prioridad, ubicacion, notas y archivos
relacionados. También podremos configurar recordatorios, tareas recurrentes y avisos cuando
algo importante se retrase.

La aplicacion incluird un calendario compartido para reuniones, eventos, recorridos, jornadas de
trabajo y fechas limite.
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SECCION 3 DE 21

3. Organizacion de mitines y otros eventos

Cada evento tendra su propio espacio de trabajo con todos sus detalles: fecha, horario,
ubicacidn, asistencia estimada, responsables, presupuesto, proveedores, documentos y plan del
dia.

Para un mitin, podremos organizar:

« Permisos y coordinacion con autoridades: solicitudes, fechas limite, costos, requisitos,
comunicaciones y documentos de respaldo.

» Seguridad y proteccién: coordinacién de apoyo policial cuando corresponda, accesos,
salidas, control de multitudes, contactos de emergencia y responsabilidades del equipo.

« Bafos y servicios sanitarios: cantidad, ubicacion, accesibilidad, mantenimiento y contacto del
proveedor.

» Comida y agua: proveedores, cantidades, horarios de entrega, distribucién y necesidades
alimentarias.

» Escenario y produccién: sonido, iluminacién, electricidad, generadores, pruebas técnicas,
montaje y desmontaje.

» Transporte y circulacion: estacionamiento, zonas de ascenso y descenso, entregas y
coordinacién del transito.

» Personal y voluntarios: turnos para montaje, registro, atencion al publico, limpieza y cierre.

« Accesibilidad y atencidén médica: rutas accesibles, espacios reservados, primeros auxilios y
acceso para vehiculos de emergencia.

« Plan de contingencia: alternativas ante lluvia, calor, viento, problemas con el lugar o
cancelaciones.

« Limpieza y cierre: recoleccién de basura, devolucién del equipo y entrega del espacio.

El dia del evento, el equipo podra consultar desde el celular el programa, el mapa, las listas de
verificacion, los contactos y los pendientes. También podra reportar problemas y darles
seguimiento. Después del evento, se podra preparar un resumen con asistencia estimada,
gastos, incidentes y tareas de seguimiento.

SECCION 4 DE 21

4. Coordinacion del equipo y de los voluntarios

Podremos crear un directorio de personal, voluntarios, organizadores y proveedores. La
informacion podra incluir funciones, equipo, zona asignada, habilidades, disponibilidad y
capacitacion.

Los coordinadores podréan organizar turnos para mitines, recorridos, llamadas, oficinas y
distribucién de materiales. También podran registrar la asistencia y el equipo asignado, y llevar
un seguimiento de la capacitacién y las tareas completadas.
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SECCION 5 DE 21

5. Operacion de campo

La aplicacién permitira organizar recorridos y actividades por municipio, colonia, zona o ruta. Los
equipos podran recibir asignaciones e instrucciones, registrar actividades realizadas y sefialar
cuando una persona solicita seguimiento.

También podremos incluir una funcién mévil que permita trabajar sin conexién en zonas con
sefial limitada y sincronizar la informacion cuando vuelva a haber internet.

SECCION 6 DE 21

6. Mensajes y materiales para la ciudadania

Podréan preparar y organizar materiales de campara como invitaciones, volantes, lonas,
discursos, comunicados, publicaciones para redes sociales y mensajes para eventos.

La aplicacién podra incluir plantillas con la imagen de la campafa, controles de versiones y un
flujo de revision y aprobacién. También permitira registrar donde se publicard cada material,
cuéantas piezas se imprimiran, quién las distribuird y cuanto costaron.

Ademas, podremos incluir revisiones para confirmar que los materiales tengan los datos,
identificaciones o avisos que correspondan segln la campafa vy la jurisdiccion.

SECCION 7 DE 21

7. Presupuesto, proveedores y gastos

Podréan asignar presupuestos por evento, equipo, actividad o categoria. La aplicacion permitira
registrar gastos, pagos pendientes, facturas, recibos, reembolsos, cotizaciones y contratos.

Cada gasto podra relacionarse con el evento o actividad correspondiente. También se podran
registrar aportaciones en especie y guardar la documentacién que las respalde. El sistema
podré avisar cuando haya gastos fuera del presupuesto o falten comprobantes.
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SECCION 8 DE 21

8. Fechas, cumplimiento y documentacion

Podremos configurar calendarios y listas de verificacion para permisos, materiales, gastos,
proveedores y fechas de entrega de informes. El sistema conservara un registro de quién cred,
modificé o aprobé cada elemento, junto con sus documentos y versiones anteriores.

Las reglas y listas de verificacién podran configurarse segun el tipo de eleccién y la ubicacion.
Como los requisitos pueden variar, el equipo de cumplimiento de la campafa debera confirmar
qué reglas aplican en cada caso. La plataforma ayudaré a organizar la informacién y los
comprobantes, pero no sustituira los sistemas oficiales ni la revision legal.

SECCION 9 DE 21

9. Informes y seguimiento

La direccién de campafia podra consultar informes sobre el avance de las tareas, la preparacion
de los eventos, la actividad de los equipos, la distribucién de materiales y los gastos. También
sera posible comparar lo planeado con lo realizado y generar resimenes para las reuniones de
coordinacion.

SECCION 10 DE 21

10. Acceso y seguridad

Cada persona tendra acceso segln su funcién. Por ejemplo, algunos usuarios podran consultar
informacion, mientras que otros podran editarla, aprobar gastos o administrar usuarios. También
podremos incluir controles de acceso, registros de actividad y opciones para retirar permisos
cuando alguien deje el equipo.

SECCION 11 DE 21

11. Mapa y organizacion territorial

La aplicacién puede mostrar la estructura territorial de la camparfia en un mapa, desde el
municipio hasta las colonias, secciones y zonas de trabajo.

« Asignar un coordinador y un equipo a cada zona.

« Ver qué areas tienen cobertura y cuales necesitan mas voluntarios.

» Ubicar oficinas, puntos de reunién, eventos y rutas de trabajo.

« Consultar el avance de las actividades por zona.

» Mantener mapas descargables para equipos que trabajen con conectividad limitada.
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SECCION 12 DE 21

12. Centro de comunicaciones internas

Podemos incluir un espacio para que los equipos compartan avisos y actualizaciones
relacionadas con su trabajo.

» Publicar anuncios importantes por equipo, zona o evento.

» Enviar notificaciones de cambios de horario, ubicacién o asignaciones.

» Mantener conversaciones y archivos vinculados a una tarea o evento.

Confirmar que las personas responsables recibieron una instruccién o actualizacién.
Guardar las decisiones relevantes para que no se pierdan entre mensajes.

SECCION 13 DE 21

13. Gestion de proveedores, equipo e inventario

Ademas de guardar cotizaciones y gastos, la aplicacion puede ayudar a coordinar los recursos
necesarios para las actividades.

» Mantener un directorio de proveedores y contactos.

Controlar pedidos, entregas, contratos y pagos.

Registrar inventario de lonas, volantes, mesas, radios, chalecos, carpas y otros materiales.
Asignar equipo a una persona, oficina o evento.

» Registrar entregas, devoluciones, dafios o faltantes.

« Avisar cuando las existencias estén por debajo del nivel necesario.

SECCION 14 DE 21

14. Seguimiento de propuestas y compromisos

La campafia puede organizar sus propuestas, temas prioritarios y compromisos publicos en un
solo lugar.

« Mantener una biblioteca de propuestas con versiones y responsables.

« Preparar fichas breves para que el equipo comunique los temas con claridad.
» Registrar compromisos anunciados durante reuniones y eventos.

Asignar responsables y fechas para dar seguimiento a cada compromiso.
Consultar el historial de cambios y las fuentes que respaldan la informacion.
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SECCION 15 DE 21

15. Preparacion de vocerias y medios

Podemos afiadir herramientas para ayudar a preparar entrevistas, conferencias y apariciones
publicas.

» Calendario de entrevistas, conferencias y actividades con medios.

Fichas de preparacion con mensajes clave, biografia, datos y temas del evento.
Aprobacién de discursos, comunicados y respuestas frecuentes.

Registro de solicitudes de medios, fecha limite y persona responsable.

» Archivo de publicaciones, entrevistas y materiales difundidos.

« Alertas cuando una solicitud o respuesta esté pendiente.

SECCION 16 DE 21

16. Atencion de solicitudes de la ciudadania

La aplicacién puede ayudar a registrar y canalizar las inquietudes que las personas comparten
durante reuniones, recorridos o eventos.

« Crear una solicitud con tema, ubicacion, fecha y equipo que la recibié.

« Clasificarla, asignar una persona responsable y establecer el siguiente paso.

» Registrar el seguimiento y marcar si la persona pidié que la contacten.

» Consultar temas recurrentes por zona, sin usar la informacién para hacer inferencias
sensibles sobre las personas.

» Generar resimenes de inquietudes para que el equipo de propuestas y comunicacion pueda
revisarlos.

SECCION 17 DE 21

17. Riesgos y planes de contingencia

Podremos incluir un registro de riesgos para anticipar problemas que puedan afectar a un
evento o a la operacion de la campana.

« ldentificar riesgos de permisos, proveedores, clima, transporte, seguridad, equipo o
disponibilidad de personal.

« Asignar una persona responsable y una medida preventiva.

« Definir planes alternativos y criterios para activar cada uno.

» Mantener contactos de emergencia y protocolos accesibles para el equipo autorizado.

Registrar incidentes, decisiones y acciones posteriores.
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SECCION 18 DE 21

18. Preparacion para el dia de la eleccion

La aplicacién puede contar con un espacio especifico para coordinar las actividades
autorizadas de la jornada electoral.

» Asignar responsables y turnos por zona o ubicacion.

o Compartir horarios, contactos y procedimientos del equipo.

» Registrar pendientes operativos y solicitar apoyo cuando sea necesario.

« Mantener una lista de verificacién para apertura, comunicacion y cierre de actividades.

» Organizar reportes de incidencias para que el equipo responsable les dé seguimiento
conforme a los procedimientos aplicables.

La aplicacion deberia dejar claro que estos flujos son de coordinacién interna y deben
configurarse de acuerdo con las reglas electorales y las instrucciones aplicables a cada eleccion.

SECCION 19 DE 21

19. Capacitacion y materiales para el equipo

Para que todas las personas trabajen con procedimientos consistentes, podemos incluir una
seccién de capacitacion.

Manuales y guias por funcion.

Instrucciones para eventos, recorridos, registro de gastos y uso de materiales.
Cursos breves con confirmacion de lectura o finalizacion.

» Preguntas frecuentes para resolver dudas operativas.

» Registro de quién completé la capacitacidn necesaria para su funcion.

SECCION 20 DE 21

20. Acceso movil y operacion sin conexion

Como gran parte del trabajo ocurre fuera de una oficina, la experiencia mévil debe ser una
prioridad.

» Consultar tareas, contactos, mapas y agendas desde un teléfono.

» Guardar informacidn esencial para usarla sin conexion.

« Sincronizar cambios cuando se restablezca el acceso a internet.

o Permitir cargar fotos, recibos o documentos desde el mévil.

» Mostrar claramente si la informacion esta guardada localmente o pendiente de
sincronizacion.
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SECCION 21 DE 21

21. Control de acceso y proteccion de datos

También podemos reforzar las medidas para que cada persona consulte solo la informacién
necesaria para su trabajo.

» Permisos por funcion, equipo, zona y tipo de informacion.

« Revision periédica de usuarios y permisos.

» Registro de cambios y descargas de documentos importantes.

» Procedimientos para desactivar cuentas cuando alguien deje la campana.

» Reglas de retencion y eliminacién de informacion.

» Registro de preferencias y autorizaciones para comunicaciones, cuando corresponda.

CIERRE

Resumen

La aplicacién se organizaria en secciones como:

« Panel de campana

» Calendario

» Tareas

» Eventos y mitines

« Equipo y voluntarios
» Trabajo de campo

« Mensajes y materiales
« Presupuesto

o Cumplimiento

« Informes

« Configuracion

En resumen, podran esperar una plataforma para coordinar a las personas, las tareas y los
recursos de la campafia, con un espacio especifico para planear cada mitin de principio a fin.
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