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CENTRO DE FORMACION TECNICA ESTATAL

APRUEBA PROTOCOLO PUBLICACION
INFORMACION EN WEB (PROT-06) DEL
CENTRO DE FORMACION TECNICA DE LA
REGION DE TARAPACA

Iquique, 03 DE NOVIEMBRE DE 2020

DECRETO EXENTO N°150

VISTO:

Lo dispuesto en la ley N2 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién
del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con Fuerza
de Ley N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; enlaley N2 20.910,
gue crea quince Centros de Formacién Técnica Estatales; en el Decreto con Fuerza de Ley N2 1, de
2017, del Ministerio de Educacidn, que establece los Estatutos del Centro de Formacién Técnica de
la Regidn de Tarapacd; D.S. N2380 de 2017 del Ministerio de Educacion que nombra a primer rector;
sistema de calidad del CFT; Ley N221.091 articulo 2 letraj); resolucion N207 y 08, de 2019 de
Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1.-Que, mediante la ley N2 20.910 se creé el Centro de Formacidn Técnica de la Regién de Tarapacs,
como persona juridica de derecho publico auténoma, funcionalmente descentralizada, con
personalidad juridica y patrimonio propio.

2.-Que, el CFT de la Regién de Tarapaca, debe cumplir con el principio de trasparencia contemplado
en articulo 22 letra j) de la Ley de Educacién Superior, Ley N2 21.091, que sefala que el Sistemay las
instituciones de educacién superior proporcionaran informacién veraz, pertinente, suficiente,
oportuna y accesible a la sociedad y al Estado, para lo cual es necesario establecer un protocolo de
publicacion de informacion.

3.-Que, se ha elaborado por la Unidad de Coordinacién y Comunicaciones y Unidad de Calidad del
CFT un protocolo que reglamenta el subproceso de publicacidon de informacidn y normativa interna
del CFT Estatal y la actualizacién de esta informacion en pagina web de la institucion.

4.-Que, corresponde al rector dictar los actos administrativos necesario para el correcto
funcionamiento de la institucidn.



DECRETO:

1.-APRUEBESE el siguiente texto, que contiene el PROTOCOLO DE
PUBLICACION DE INFORMACION EN WEB (PROT-06) que a continuacidn se transcribe y que se
entiende formar parte del presente decreto:

PROTOCOLO

PUBLICACION INFORMACION EN WEB

[PROT-06 - Octubre/2020 - V.00]



La pagina web del Centro de Formacion Técnica Estatal de Tarapacd depende de la Unidad de
Coordinacién y Comunicaciones, que tiene a cargo su administracién (levantamiento de informacién,
actualizaciéon y/o modificaciones).

Para la publicacién y difusion en pdgina web de CFT Estatal Tarapaca de actividades académicas,
Admisién, Vinculacion, Artisticas, eventos y/o documentos oficiales como normativas, decretos,
protocolos, etc., se debe cumplir con las siguientes etapas:

1. REQUERIMIENTO

Todas las solicitudes que se realicen a la Unidad de Coordinacién y Comunicaciones (CC) debe ser a
través del documento R1 Solicitud de Requerimiento CC (ver Anexo N°1), el cual debe ser enviado via
e-mail a Encargada de Coordinacién y Comunicaciones y Disefiador Grafico.

En el Sistema de Gestion de Calidad, se encuentra disponible el formato R1 Solicitud de
Requerimiento CC, en el cual, se entrega la informacién base de lo que se desea publicar y las
plataformas correspondientes (Pagina Web, RRSS, difusién externa, de fotografias, videos, etc).

El documento es el inicio del procedimiento a iniciar, sin él no se llevara a cabo difusion publicacién
y/o disefio.

Ubicacion Carpeta compartida: SGC ISO 9001/M8-CC COORIDNACION Y COMUNICACIONES/R1 Solicitud
de Requerimiento CC

2. TIEMPO

En el documento de Solicitud de Requerimiento CC se deben establecer las fechas de entrega y/o
publicacién de la que se desea difundir.

Se establece, salvo emergencias, que el tiempo para entregar piezas graficas y publicacion de
informacién es de minimo dos dias habiles desde que fue enviado el documento de requerimiento.

Después de recibir la informacidn, la Unidad de Coordinacion y Comunicaciones enviara las piezas
graficas a las unidades solicitantes, las que deberdn aprobar su elaboracién via e-mail o bien indicar
las modificaciones correspondientes para posterior aprobacion. Sin la respectiva autorizacion no se
subird la informacién a pagina web y RR.SS.

3. TEXTOS:

3.1 Documentos: Segun diagrama de flujos que explica el procedimiento para la publicacién de
documentos difundida por la Unidad de Calidad, la unidad responsable de la solicitud pide su
publicacién a Unidad de Coordinacién y Comunicaciones, contando los documentos con todas las
firmas de jefaturas correspondientes.

Los documentos mencionados corresponden a:



= Decretos

=  Protocolos

= Normativas

=  Procedimientos internos.
= Otros.

3.2 Notas y/o comunicados: La informacion para notas publicadas en la pagina web de la institucién
o enviada a medios externos, es proporcionada por la unidad responsable de la solicitud, la que
ademas deberd aprobar su publicacion y/o envio.

4. IMAGENES

Las imagenes para cada nota y/o publicacion en redes es proporcionada por Unidad de Coordinacion
y Comunicaciones, no sin antes consultas al area solicitante si cuenta con imagen, las que deben ser
validadas por ellos.

5. ADMINISTRACION PAGINA WEB

= |magen proporcionaday regulada por el personal designado.

= |a actualizacion de la pagina (formato y orden de contenidos) dependera de la Unidad de
Coordinacién y Comunicaciones, no asi la actualizacién de informaciéon que debe ser
solicitada con requerimiento por las Unidades correspondientes.

= Notas escritas por CC (en base a material y aprobacién de areas correspondientes).
=  Se prohibe la publicacién de todo material que no cumpla con las leyes y reglamentos de la

institucion, informacion privada o confidencial, calumnias, injurias o difamaciones contra
cualquier persona fisica o moral.



6. DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO N°1

111} .
= TARAPACA

CLNTRO DI FORMACION TECNIGA LS TATAL

SOLICITUD REQUERIMIENTO CC

(M8-CC/R1 - V.00)

| Fecha Solciitud |

FUNCIONARIO SOLICITANTE

Nombre y Apellido

Cargo

Unidad

Fecha entrega producto

Fecha Publicacién (si aplica)

DESCRIPCION SOLICITUD

Ceremonia | Clases | |Capacitacién | | Campafia
Actividad/Tematica
Otro (especificar)
RRSS
Indicar medio de publicacion Medios Otro
Pagina web

Mensaje/Informacién
Explicar lo que se debe
comunicar (la redaccién es de
Comunicaciones)

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

Indicar
N° Descripciéon (x) Observaciones
Nota en pagina web
1 (Adjuntar fotografias)
) Disefio Afiches
(Adjuntar texto en correo electrénico)

3 Diseiio Invitacion

(Adjuntar e Indicarinformacidn)

Fotos Sociales
4| (Requerimiento econédmico lo debe
realizar Unidad solicitante)
5 Disefio Publicacion RRSS Fecha Inicio Fecha Fin
. . ) ici i

(Indicar fechas de publicacion)

Publicacién pagada RRSS o Diarios
6 (Requerimiento de pago lo realiza Unidad N° Dias Monto

solicitante. En caso de medio tradicional, la Publicacidn
cotizacidn serd gestionada por CC)
7 | Disefio Publicacidn en Diario/Radio Fecha Inicio Fecha Fin
3 Otros Disefios
(Indicar que, formatos y medidas)
IMPORTANTE TODA SOLICITUD DEBE SER ENVIADA POR CORREO ELECTRONICO
Entrega Conforme Recibe Conforme
Nombre Nombre
Firma

Firma




2.- PUBLIQUESE el presente decreto en la pdgina web de la institucién, sin
perjuicio de la socializacidon del presente protocolo en las diversas direccién y unidades de la
institucidon por parte de la Unidad de Calidad y la Unidad de Coordinaciéon y Comunicaciones del CFT.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE
JORGE ABNER Firmado digitalmente por

JORGE ABNER VILLEGAS

VILLEGAS ?H:M/;gZAO 11.03 16:51:40
AHUMADA owon
JORGE VILLEGAS AHUMADA
RECTOR
CENTRO DE FORMACION TECNICA DE LA REGION DE TARAPACA

LETICIA VALESKA Firmado digitalmente por LETICIA
VALESKA ROBLES VALENZUELA

ROBLES VALENZUELA Fecha: 2020.11.03 10:51:03 -03'00'

LETICIA ROBLES VALENZUELA
FISCAL
CENTRO DE FORMACION TECNICA DE LA REGION DE TARAPACA

JVA/LRV/DRA/CDS
Distribucién:

Rectoria CFT
Fiscalia CFT

Unidad de Coordinacién y Comunicaciones CFT
Unidad de Calidad CFT
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