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Introduccion — Qué puedes hacer con este manual

Este manual es para cualquier persona del colegio que use la plataforma con el rol Funcionario Base
— es decir, sin permisos de administracion. Te muestra, con capturas reales de la propia plataforma y
recuadros numerados, donde encontrar cada cosa: tu ficha personal, tu bitacora, el calendario y avisos
del Portal, tus encuestas de evaluacion, el Directorio de funcionarios, los Documentos Institucionales y
la informacién del Comité Paritario.

Las pantallas que ves aca corresponden a la version v1.3.8 de la plataforma. Si tu colegio todavia no
habilité alguna de estas secciones para tu rol (por ejemplo, Directorio, Documentos Institucionales o
Comité Paritario), es posible que no las veas en tu mend — no es un error, depende de qué médulos
haya activado quien administra la plataforma.

Este manual no incluye “Solicitudes”
A pedido de quien encargé este manual, el médulo “Solicitudes” no se describe aqui. Si lo ves en tu
men(, todavia no forma parte de este manual.

Con este manual vas a aprender a:

* Entrar a la plataforma y crear o recuperar tu clave.

* Entender el aviso de cierre de sesion por inactividad.

* Usar el Portal: calendario del colegio, avisos y accesos rapidos.

* Revisar y actualizar tus datos en "Mi ficha", y usar tu Bitacora.

* Completar tu autoevaluacién en "Mis encuestas".

* Consultar Alianzas y Beneficios, el Organigrama y el Directorio del colegio.

* Consultar Documentos Institucionales y la informacion del Comité Paritario.
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Capitulo 1 — Ingresar a la plataforma

Vas a recibir un correo con el enlace a la plataforma. Abrelo desde cualquier navegador, en tu
computador o celular.

Si ya tienes una clave creada

Escribe tu correo institucional y tu clave, y presiona Ingresar.

Intranet Colaboradores
SJF

Colegio San José de la Familia

ngresa con tu comeo y tu clave
O

[[ tu.correo@ejemplo.cl

Escribe tu correo institucional
Escribe tu clave
Botdn para entrar a la plataforma

A W N

Si es tu primera vez o no recuerdas tu clave, entra aqui

Si es tu primera vez, o no recuerdas tu clave

Haz clic en ¢Primera vez o olvidaste tu clave? Crear/recuperar clave, debajo del botén Ingresar.

Manual de Uso — Funcionario Base - Intranet Colaboradores SJF Pagina 4



Intranet Colaboradores
SJF

Crear o recuperar tu clave
Escribe tu correo — te vames a mandar un codigo

de verificacion
O
[ comsomegmpio )|

Volver a ingresar

1 Escribe tu correo institucional

2 Tellega un codigo de verificacién a ese correo
Escribe tu correo y presiona "Enviar codigo”. Te va a llegar un cédigo de verificacion a ese correo,
vélido por 15 minutos; con ese codigo vas a poder crear una clave nueva.

¢No te llego el codigo?
Revisa tu carpeta de spam o correo no deseado. Si sigue sin llegar, avisa a quien administra la
plataforma en tu colegio.
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Capitulo 2 — Tu sesién y seguridad

Por seguridad, la plataforma cierra tu sesion automaticamente después de 30 minutos sin actividad —
sin que hagas clic, escribas 0 muevas el mouse durante ese tiempo.

Un minuto antes de que eso ocurra, vas a ver este aviso en pantalla:

Tu sesién esta por cerrarse

Han pasado casi 30 minutos sin actividad. Por
seguridad, la sesidn se va a cerrar en 60 segundos.

Aviso que aparece 1 minuto antes de cerrar la sesion por inactividad

Haz clic para seguir trabajando sin perder la sesién

¢Qué pasa si no alcanzo a responder?

Si nadie hace clic en "Seguir conectado" antes de que se acabe el tiempo, la sesion se cierra sola 'y
vuelves a la pantalla de ingreso — solo necesitas iniciar sesién de nuevo con tu correo y tu clave. No
se pierde ningun dato ya guardado.

Mover el mouse no cierra el aviso

El aviso solo desaparece si presionas "Seguir conectado”. Esto es a propdsito: asi no se te cierra la
sesion por accidente mientras estds mirando el aviso pero todavia no alcanzas a hacer clic.
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Capitulo 3 — Portal

Al entrar a la plataforma, siempre llegas primero al Portal. Ahi encuentras:

Pl Intranet Colaboradores Ménica Rojas Femnandez
SIF Portal Profesora de Educacion Basica
Q  Bu ionario... .
[F Septiembre 2026 < Hoy >
@) Mi Colegio LUN MAR MIE uE VIE
1 2 3 a

15:00 Consejo de profesores

7 8 n
Dire
[O Documentos Institucionales 14 15 16 17 18
mité Paritario
21 22 23 24 25

\ Mi ficha

Mis en 28 0
Bitacora

Tienes 1 encuesta pendiente en "Mis encuestas”.

3 Carreo institucional 3 Plataforma de asistencia ]

Direccién Académica
26-09-20!

DA 26, 10:00 a. m

Recordamos que este viernes se realiza el Consejo General de Profesores a las 16:00 en el salon principal

Recursos Humanos
20-09-2026, 07:30 a. m.

RH

Ya esta disponible la nueva Intranet de Desempenio y RRHH. Revisa el manual adjunto para conocer todas sus funciones.

Calendario del mes con los eventos del colegio

Aviso cuando tienes una encuesta pendiente por responder

Accesos rapidos a otras plataformas del colegio
Mas abajo, el Portal también muestra publicaciones y avisos de Direccion o Recursos Humanos para
todo el colegio.

Encuesta pendiente

Si tienes una autoevaluacion pendiente en un periodo de evaluacion abierto, el Portal te lo va a
recordar con un aviso como el de la captura, con un botén directo a "Mis encuestas" (ver Capitulo 6).
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Capitulo 4 — El menu “Mi Colegio”

En el menu lateral, el grupo “Mi Colegio” retine varias secciones relacionadas con la vida institucional
del colegio. Haz clic en su encabezado para desplegar sus opciones: Portal, Alianzas y Beneficios,
Organigrama y Directorio.

Po§ Intranet Colaboradores Monica Rojas andez
SIF Portal onica Rojas Femande

Profesora de Educacion Basica

SUsear funcionaro. Septiembre 2026 < Hoy >
Buscar funcionario.

LUN MAR MIE JUE VIE

1 2 3 4

15:00 Consejo de profesores

7 8 n
Cumpleafios Claudia Mufloz
13:30 Reunion de apoderades 5°6.
14 15 16 17 18
ité Paritario
21 22 23 24 25

’ ’

Tienes 1 encuesta pendiente en "Mis encuestas”.

3 Carreo institucional 3 Plataforma de asistencia
pa Direccién Académica

26-09-2026, 10:00

Recordamos que este viernes se realiza el Consejo General de Profesores a las 16:00 en el salon principal

Recursos Humanos

RH ' 30002026, 07:30 2. m.

Ya esta disponible la nueva Intranet de Desempenio y RRHH. Revisa el manual adjunto para conocer todas sus funciones.

1 Grupo “Mi Colegio”: haz clic para desplegar sus secciones

2 Directorio de todos los funcionarios del colegio
Alianzas y Beneficios se explica en el Capitulo 7, Organigrama en el Capitulo 8 y Directorio en el
Capitulo 9 de este manual.
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Capitulo 5 — Mi ficha

En Mi ficha puedes ver y actualizar tus propios datos de contacto, cambiar tu foto de perfil, y revisar tu
Bitacora personal.

Pestaria Perfil

Py Intranet Colaboradores - Monica Rojas Femnandez
SJF Mi ficha Profesora de Educacion Basica

Q Buscar funcionario..

MR Ménica Rojas Fernandez

Profesora de Educacién Bésica - Académica - Primer Ciclo Basico
=
Pt
Datos de usuario
orrec Fecha de ingreso
manica.rojas@csif.cl 04-03-2019
Tipo de contrato Estado
Indefinido Activo
Teléfona de contacto Correo personal
+56 0 8765 4321 monicarojasf@gmail.com

Bitacora

1 Haz clic para editar tu teléfono y correo personal
2 Agui puedes cambiar tu foto de perfil
3 Pestafa Bitacora: tu historial de reuniones y acuerdos
Tu correo institucional, fecha de ingreso, tipo de contrato y estado los administra Recursos Humanos y

no se pueden editar desde aqui. Al presionar Editar si puedes actualizar tu teléfono de contacto y tu
correo personal:
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¥ Intranet Colaboradores - M jas andez
Mi ficha lonica Rojas Fermnande.

SIF Profesora de Educacion Basica

. Buscar funcionario...

MR Ménica Rojas Fernandez

Profesora de Educacion Basica - Académica - Primer Ciclo Basico

Cambiar foto

Perfil Bitacora

Datos de usuario

Comreo Fecha de ingreso

monica.rojas@csjf.cl 04-03-2019

Tipo de contrato Estado

Indefinido Activa
OTE\elcn: de contacto

+56 98765 4321 ]

ac:ueu personal
el monicarojasf@gmail.com ]

Canﬁw

Bitacora

1 Teléfono de contacto (editable)
2 Correo personal (editable)
3 Guarda los cambios
Escribe los cambios y presiona Guardar cambios.

Pestafia Bitacora

La Bitacora es tu historial de reuniones y acuerdos — un registro simple donde tu (o tu jefatura, si
corresponde) van dejando constancia de conversaciones importantes. Para verla, entra a “Mi ficha” y
cambia a la pestafia Bitacora:
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¥ Intranet Colaboradores - M jas andez
SIF Mi ficha 6nica Rojas Femande

Profesora de Educacion Basica

. Buscar funcionario...

MR Ménica Rojas Fernandez

Profesora de Educacion Basica - Académica - Primer Ciclo Basico

Cambiar foto

Perfil Bitacora

Reunion 10092026, 12:00 p. m
Monica Rojas Fernandez
Reunidn de coordinacion de Primer Ciclo: revisamos la planificacion del segundo semestre y el calendario de evaluaciones.

Responder

Acuerdo 22.08-2026, 10:00a. m
Ménica Rojas Fernandez
Acuerdo con Jefatura de UTP: se ajusta el horario de reforzamiento de los dias martes.

Bitacora Responder

Publicar en tu bitacora

Tipo
Reunion
Descripcion

Describe |a reunién, acta o acuerdo.

& Adjuntar archivos |

Tu historial de reuniones y acuerdos
Registra una nueva reunion o acuerdo
Guarda el nuevo registro

El menu “Bitacora” es la misma pantalla

El item “Bitacora” del menu principal te lleva a esta misma ficha — no es una pantalla aparte. Si no

tienes personas a cargo, ambos caminos muestran exactamente o mismo: tu propio historial.
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Capitulo 6 — Mis encuestas

Cuando haya un periodo de Evaluacion de Desempefio abierto, en esta seccion puedes completar tu
autoevaluacion.

Intranet Colaboradores = Monica Rojas Femnandez
m SJF Mis encuestas Profesora de Educacion Basica

. Buscar funcionario... Perioda abierto: Evaluacién de Desempefio 2026 |

No tienes personas a tu cargo para evaluar

Encuestas generales — todavia no estan construidas, quedan para una siguiente etapa. Cuando existan,
también van a aparecer aca.

Bitacora

1 Periodo de evaluacion abierto actualmente

2 Haz clic para completar tu autoevaluacion
Si hay un periodo abierto, presiona Hacer mi autoevaluacién para responderla. Si ademas tienes
personas a tu cargo, también vas a ver ahi la lista de tu equipo para evaluarlas — si no tienes a nadie
a cargo, ese espacio simplemente indica que no tienes personas para evaluar.
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Capitulo 7 — Alianzas y Beneficios

Acé encuentras convenios, beneficios para funcionarios y accesos directos a plataformas de gestion
del colegio, organizados en tres pestafias.

Intranet Colaboradores = S Monica Rojas Femnandez
E SJF Alianzas y Beneficios Profesora de Educacion Basica

) ) Alianzas y Beneficios

. Buscar funcionario..

Instituciones con las que tenemos alianzas, beneficios para funcionarios (iNtemos y externos) y accesos directos a las plataformas de rabajo y
gestién del colegio.

[ Alianzas Beneficios Plataformas de Gestion ]

i

Convenio Caja Los Andes
Beneficios y créditos para funcionarios

ucionales

1 Cambia entre Alianzas, Beneficios y Plataformas de Gestién
2 Enlace directo al sitio de la alianza o plataforma
Cada tarjeta muestra una descripcion breve y, cuando corresponde, un enlace directo al sitio externo.
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Capitulo 8 — Organigrama

Esta pantalla, de solo lectura, muestra la estructura del colegio: divisiones, areas, subareas y cargos,

junto con el correo de la jefatura de cada una.

Intranet Colaboradores . Monica Rojas Femnandez
m SJF 0rganlgrama Profesora de Educacion Basica

Organigrama o
. Bu r funcionario..

(A MiColegio

Académica — jefatura: academica@csjf.cl
Primer Ciclo Béasico — jefatura: claudia.munoz@csijf.cl
Docencia 1° a 4° Basico — jefatura: claudia.munoz@csif.cl (heredada)

Profesor de Educacién Basica Docente (8)

Admini: iva — jefatura: administrativa@csif.cl

— jefatura: ignacio.diaz@csjf.cl

Sin Subareas

Bitacora

1 Estructura del colegio, de Rectoria hacia abajo
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Capitulo 9 — Directorio

El Directorio lista a todos los funcionarios activos del colegio, con su nombre, correo institucional y
cargo — pensado como un listado de contacto rapido, no como una ficha completa.

Intranet Colaboradores - - Monica Rojas Femnandez
E SJF Directorio Profesora de Educacién Basica
Directorio
. Buscar funcionario..
[ Buscar por nombre, apellido, correo o cargo ]
APELLIDOS NOMBRES CORREQ INSTITUCIONAL CARGO
ID  Diaz Soto Ignacio ignacio.diaz@csjt.cl Coordinador de RRHH
CM  Mufioz Vera Claudia claudia.munoz@csjf.cl Jefa de UTP
ucionales MR  Rojas Femandez Monica monica rojas@csj.cl Profesora de Educacion Basica
PS  SoloAraya Pedro pedro.soto@csjf.cl Inspector General
DF Fuentes Leon Daniela daniela.fuentes@csjf.cl Profesora de Lenguaje

. Por
2 (5 resultados
Pagina 1 de 1 (5 resultados) pagina 25 ¥

1 Busca por nombre, apellido, correo o cargo
Puedes hacer clic en los encabezados de columna para ordenar la tabla, y usar el buscador para filtrar
por nombre, apellido, correo o cargo.
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Capitulo 10 — Documentos Institucionales

Reglamentos, protocolos y otros documentos institucionales del colegio, organizados en dos pestafas:
Administrativos y Escolar.

Intranet Colaboradores e Monica Rojas Femnandez
m SIF Documentos Institucionales Profesora de Educacion Basica

Documentos Institucionales
. Buscar funcionario..
Reglamentas, protocolos y otros documentos institucionales del colegio, para consultar y descargar.

[ Administrativos Escalar ]

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad (RIOHS)
ver -Descar ar
8 Versién vigente 2026, e

1 Cambia entre documentos Administrativos y del area Escolar
2 Ver o descargar el documento
Presiona Ver para abrir un documento, o Descargar para guardarlo en tu computador.
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Capitulo 11 — Comité Paritario

Informacion general, integrantes, actas de reunidon y campafias del Comité Paritario de Higiene y
Seguridad, organizados en tres pestafias.

Intranet Colaboradores = e Monica Rojas Femnandez
m SJF Comité Paritario Profesora de Educacion Basica

Integrantes, actas de reunion y campanas del Comité Paritario de Higiene y Sequridad.
. Buscar funcionario..

[ Informacion general Actas Campanias ]

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad vela por la prevencion de riesgos y el bienestar de todos los
funcionarios del colegio. Se retine mensualmente y cualquier funcionario puede plantear una inquietud a través
de sus representantes.

12

INTEGRANTE REPRESENTACION ROL COMISION CONTACTO
PS Pedro Soio Araya Titular - Empleador Presidente Identificacion de riesgos y mejoras pedro.solo@csif.cl
DF Daniela Fuentes Ledn Titular - Trabajadores Secretaria Capacitacion y difusion daniela.fuentes@csjf.cl
Comisiones
Investigacion de accidentes Capacitacién y difusién Identificacién de riesgos y
_ mejoras
odavia no hay integrantes asignados a DF Daniela Fuentes Leon
esta comision. Secretaria Pedro Soto Araya
PS N -
Presidente

1 Informacion general, Actas y Camparfias del Comité

2 Integrantes del Comité y como contactarlos
En la pestafia “Informacién general” puedes ver quiénes integran el Comité, su representacion y a qué
comisién pertenece cada uno, ademas de sus datos de contacto por si necesitas plantear una
inquietud.
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Capitulo 12 — Tu clave y cerrar sesion

Abajo del menu lateral, en cualquier pantalla de la plataforma, siempre tienes disponibles dos botones:

Cambiar clave
Te pide tu clave actual y una nueva, por si quieres cambiarla ti mismo/a en cualquier momento — no
necesitas esperar a que se te olvide.

Cerrar sesion

Usalo siempre que termines de usar la plataforma en un computador compartido, para que nadie mas
guede con tu sesion abierta.
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Preguntas frecuentes

¢Por qué no veo alguna de las secciones de este manual (por ejemplo, Directorio o
Comité Paritario)?

Cada colegio habilita los médulos que necesita para cada rol. Si tu menu se ve distinto al de este
manual, probablemente esa seccion todavia no esté activada para tu rol — consulta con quien
administra la plataforma.

¢Puedo cambiar mi correo institucional, mi cargo o mi fecha de ingreso desde “Mi
ficha”?

No. Esos datos los administra Recursos Humanos. Desde tu ficha solo puedes actualizar tu teléfono de
contacto, tu correo personal y tu foto de perfil.

Entré a “Bitacora” desde el menu principal y me llevé a mi propia ficha, no a unalista de
personas. ¢Es un error?

No. Si no tienes personas a tu cargo, el item “Bitacora” del menu te lleva directo a la pestafia Bitacora
de tu propia ficha — es el comportamiento esperado.

¢, Qué pasa si se me cierra la sesién mientras estaba completando un formulario?

La plataforma avisa un minuto antes de cerrar la sesion por inactividad (ver Capitulo 2), asi que
normalmente alcanzas a presionar “Seguir conectado”. Si de todas formas se cierra, vas a tener que
volver a ingresar con tu correo y tu clave; por eso conviene guardar los formularios largos por partes
cuando sea posible.

¢A quién le pido ayuda si algo no funciona como se describe en este manual?

Contacta a quien administra la plataforma en tu colegio (por ejemplo, Recursos Humanos).
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