llustre Municipalidad de Nufioa
Direccion de Comunicaciones

Cometido N°7
Periodo MAYO 2026

My,
e
Lo

3° QRECT,

* 1.




Contrato a Honorarios

Decreto CGR N°044 | 14-01.2026
Cometido N°44:

“Prestar Servicios de Comunicacién y/o locucién para actividades que se
realicen a nivel municipal o comunal”

- Apoyar la planificaciéon, coordinacion y ejecucidén de las estrategias
comunicacionales institucionales y territoriales.

- Colaborar en la organizacion y protocolo de actividades institucionales,
ceremonias, eventos y conferencias.

Trabajos realizados mes de Mayo 2026

e RRPP Apoyo Logistico Concejos Municipales

Miércoles 6,13,15,20 respectivamente al mes de Mayo:

e Atencidn a concejales y participantes: Estuve disponible para atender las
solicitudes de los concejales y demas participantes antes, durante y después

de la sesion, facilitando el desarrolio del trabajo.

e RRPP Organizacién y ejecucidén en Comité Politico
semanal

Respectivamente mes de Mayo:

Atencién a directores: Estuve disponible para atender las solicitudes de los
directores y demas participantes antes y después de la reunién.




RRPP apoyo en Pauta de Alcalde en Ces junto a
Ministra de Salud y Director de Cenabast

Mayo 4

GESTION DE RELACIONES PUBLICAS (PROTOCOLO Y
AUTORIDADES)

Recibimiento de autoridades: Coordinacién del arribo y la recepcion
protocolar de la ministra de Salud y el director de CENABAST en los
accesos principales del CES.

Visual de prensa: Colocacion del fondo de prensa institucional con los
logotipos municipales.

RRPP apoyo en organizacion del Tedeum

Ecuménico Nufioa 2026
Mayo 4 a 15

GESTION DE INVITACIONES Y CONVOCATORIA

Segmentacién y bases de datos: Se actualizé y valido el listado de
autoridades civiles, militares, eclesiasticas y dirigentes vecinales clave
para la comuna.

Despacho y confirmacion: Se gestioné la emision y el envio formal de
las invitaciones oficiales. Asimismo, se implementé un sistema de
seguimiento telefénico y digital para consolidar el listado final de
asistentes, optimizando el control del aforo.

ORGANIZACION DE TESTERA Y PRECEDENCIA DE ASIENTOS

Se determinaron las ubicaciones exactas para los representantes del
cuerpo consular, concejales, parlamentarios del distrito, autoridades



policiales y lideres de los diversos credos religiosos, garantizando un
orden jerarquico armoénico y sin contratiempos.

RECEPCION DE AUTORIDADES EN COMITIVA

Punto de control y bienvenida: El dia del evento se coordiné el acceso
principal del templo para recibir de manera personalizada a las altas
autoridades e invitados especiales.

Conduccién protocolar: Se guié a cada asistente hacia sus asientos
previamente asignados en la testera y sectores reservados,
manteniendo el flujo del publico general de forma segregada y
ordenada.

ASISTENCIA DIRECTA A LA JEFATURA COMUNAL

Soporte al Alcalde: Se brind6 asistencia permanente y directa al
Alcalde de Nufioa antes, durante y de manera posterior al desarroilo del
servicio ecumenico.

RRPP, apoyo en coordinacion logistica para Pauta en
Inauguracion Paseo Nuble

Mayo 4, 6
VISITA TECNICA EN TERRENO

Reconocimiento del espacio: Se realizé una visita técnica previa al
sector del Paseo Nuble con el fin de evaluar las condiciones del lugar,
dimensiones y accesos disponibles.

Determinacion de areas clave: Durante el recorrido, se definieron los
puntos estratégicos para tiros de camaras y puntos de prensa.

GESTION Y ENVIO DE INVITACIONES

Se confeccioné el listado de invitados institucionales, incluyendo a
autoridades locales, representantes de juntas de vecinos, locatarios del
sector.



RRPP Apoyo en organizacion para ceremonia de
izamiento de bandera diversidad.
Mayo 12y 15

GESTION DE CONVOCATORIA INTERNA E INVITACIONES

Coordinacién con el Cuerpo Concejal: Se gestiond el envio formal y
personalizado de las invitaciones a cada uno de los concejales de la
comuna, realizando el seguimiento técnico para confirmar su
asistencia en la testera o sector de autoridades.

Convocatoria a Directores Municipales: Se despacharon los
requerimientos de asistencia a las jefaturas y directores de todas
las unidades y direcciones de la municipalidad, enfatizando el
caracter institucional del hito. -

Asistencia en el hito central: Se prestd apoyo directo en la
coordinaciéon del momento del izamiento del pabellon

RRPP creacién de nueva base de datos de colegios
privados de Nufioa.

Mayo 13

ETAPAS DE EJECUCION DEL PROYECTO

Investigacion y Catastro Inicial: Se realizd una buUsqueda vy
cruce de informacion utilizando los registros oficiales del Ministerio
de Educacién (MINEDUC) y los archivos previos del municipio
para identificar la totalidad de los colegios privados vigentes en el
territorio comunal.

Levantamiento de Informacién Clave: Se ejecutd un proceso de
contacto directo (via telefénica y correo electronico) con cada




institucion para recopilar y actualizar datos estratégicos. Se
registraron los nombres de los rectores o directores

Vinculacion Institucional: Facilita el posicionamiento de fa

gestion municipal dentro de las comunidades escolares privadas,
promoviendo una relacion de colaboracion mutua en actividades
culturales, deportivas y de seguridad comunal.

RRPP envié de invitaciones protocolares para entrega
de cuenta publica 2025

Mayo 13
GESTION Y DESPACHO DE INVITACIONES

Convocatoria al Cuerpo Concejal: Se distribuyeron las invitaciones de
forma personalizada e individual a las oficinas de cada uno de los
Honorables Concejales, asegurando la recepcion formal del |
requerimiento dentro de los plazos establecidos por la normativa
municipal.

Invitaciones a Autoridades Correspondientes: Se despacharon
invitaciones formales a las autoridades regionales, provinciales,
policiales, judiciales, eclesidsticas y representantes de la sociedad
civil y el Consejo de la Sociedad Civil (COSQC).

RRPP apoyo en firma convenio USS

Mayo14
MONTAJE DE TESTERA'Y SIMBOLOGIA INSTITUCIONAL

Disposicién de la mesa de firma: Se implementé una testera
simétrica equipada con las carpetas oficiales del convenio,
heraldica municipal, boligrafos protocolares y copias impresas del
documento legal listas para la rabrica.



Elementos visuales (Bandera y Pendones): Se gestiono Ia
correcta colocacién de los simbolos patrios y comunales en el
flanco derecho, junto con el despliegue del respaldo visual
(backing de prensa) que exhibié de forma equitativa los logotipos
de la Municipalidad y de la Universidad San Sebastian.

RRPP  Apoyo protocolar en reinauguracion
Polideportivo de Nufioa

Mayo 1 a 16

Activacion de Protocolo

Determinacién de Precedencias: Establecimiento del orden
jerarquico oficial de las autoridades nacionales y comunales
asistentes, aplicando la legislacién de ceremonial del Estado.

Disefio del Plano de Asientos (Seating): Distribucion técnica y
etiquetado de la primera linea de asientos, garantizando los espacios
de honor segln el rango de cada autoridad civil y deportiva.

Apoyo y coordinacién de Recepcién: Coordinacion del equipo de
anfitriones en el acceso principal para recibir, acreditar y escoltar de
- forma diferenciada a las altas autoridades.

Protocolo de Hitos Centrales: Coordinacion logistica del momento
exacto del corte de cinta tradicional, Ia entrega de tijeras a las
autoridades asistentes a la reinauguracion del polideportivo.

RRPP Apoyo y ejecucién de labores para Cuenta
Plblica en Polideportivo de Nufioa.

Labores de Planificacién y Gestién Preliminar

Mayo 1a 27

Actualizacién de Bases de Datos: Revisién, depuracién y
actualizacion completa de los registros de autoridades nacionales,



ministeriales, regionales, municipales, concejales, directivos
municipales, dirigentes sociales y vecinos ilustres.

Gestion de Invitaciones: Envio formal de las invitaciones,
distribucion masiva digital y fisica, y control estricto de la
confirmacion de asistencia (RSVP) para el control de aforos.

Reuniones de Coordinacion: Participacion activa en mesas de
trabajo internas con las distintas direcciones participantes en la
organizacion, para unificar los criterios del evento.

Visitas Técnicas al Terreno: Inspeccion presencial del recinto
seleccionado para evaluar los accesos, Ia iluminacioén, la acustica,
las salidas de emergencia y definir las zonas de circulacion.

Labores de Protocolo y Ejecucion en el Evento

Disefio e Implementacion de Seating: Distribucion técnica de los
asientos de las primeras filas aplicando las reglas oficiales de
precedencia legal, resguardando las ubicaciones de honor de las
autoridades invitadas.

Recibimiento de Autoridades: Despliegue de un equipo de
anfitriones en los accesos principales para la recepcion formal,
verificacién de identidad y guiado personalizado de los asistentes.

Asistencia Directa al Alcalde: Acompafiamiento y soporte continuo
al Alcalde Sebastian Sichel antes y durante el acto. atendiendo sus
requerimientos logisticos, entrega de documentos de apoyo y
coordinacion de sus movimientos en el escenario.



RRPP Apoyo protocolar en Seminario No Slep

Mayo 28

Protocolo de Recepcion de Alcaldes: Activacion de un corddn de
recepcién exclusivo en el acceso principal del recinto para recibir a los
alcaldes y sus comitivas tecnicas

Acompafamiento: Entrada guiada y personalizado de cada jefe
comunal de hacia el Salén y la posterior asignaciéon de sus asientos
reservados (Seating) en la primera linea.




