Manual de usuario del Portal RRHH

Ingreso de solicitudes y envio de documentos

Lincoln College

Este manual explica, paso a paso, como ingresar una solicitud laboral, adjuntar los
documentos requeridos y completar correctamente el envio de la notificacion a los
responsables.

Elaborado por Miguel Tapia
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Ingresar al sitio web de Lincoln College

Abra su navegador de Internet, por ejemplo Google Chrome. En la barra superior escriba https://lincolncollege.cl/y
presione la tecla Enter.
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Sitio web institucional de Lincoln College.

Dénde hacer clic: En la franja azul ubicada en la parte superior de la pagina, haga clic una sola vez en la opcién
Portal RRHH.

Si la pagina demora: Espere unos segundos mientras se abre el Portal de solicitudes. No cierre la pestafa durante
la carga.
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Completar los datos personales

Escriba la informacion solicitada en cada casilla. Revise cuidadosamente los datos antes de continuar.
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(us Nueva solicitud

Solicitudes Online de Trabajadores

(Este portal no es para consultas)

Datos:
Nombre (Primer nembre}: Apellido Paterna: Apellido Materno:
Datos protegidos Datos protegidos Datos protegidos
Rut (Sin puntos y con guion): Colegio: Cargo:
Datos protegidos La Florida b Datos protegidos
Correo personal: Correo institucional: Tramite o Solicitud:
Datos protegidos Datos protegidos Beca Escolaridad Educacion Superior (UnF v

AYUDA
Este portal esté destinado
exclusivamente a solicitudes

de trabajadores. Lincoin College Portal de solicitudes de trabajadores

Formulario inicial de una nueva solicitud.

1. Ingrese su primer nombre, apellido paterno y apellido materno.
2. Escriba el RUT sin puntos y con guion, por ejemplo 12345678-9.

3. Ingrese el cargo y revise que los correos personal e institucional estén correctos.

Importante: El portal es para ingresar solicitudes y adjuntar antecedentes; no corresponde utilizarlo para consultas
generales.
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Seleccionar el colegio y el tramite

Haga clic en la flecha del campo Colegio y seleccione el establecimiento al que pertenece. Después abra Tramite o
Solicitud y elija la opcidn que corresponda.
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Nueva solicitud

Solicitudes Online de Trabajadores

(Este portal no es para consultas)

Datos:
Nombre (Primer nombre): Apellido Paterno: Apellido Materno:
Datos protegidos Datos protegidos Datos protegidos
Rut (Sin puntos y con guion): Colegio: Cargo:
Datos protegidos { La Florida ‘J Datos protegidos

--Selecione Colegio--

Correo personal: Tramite o Solicitud:

La Florida

Datos protegidos Datos protegidos Beca Escolaridad Educacion Superior (UnF v

San Martin

AYUDA
Este portal esta destinado

exclusivamente a solicitudes

de trabajadores. L

| de solicitu

Lista de colegios disponibles.
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Solicitudes Online de Trabajadores

{Este portal no es para consultas)

—Selecione Opcion--
Datos: Anticipos
Autorizacién o Revocacion Cuentas De Ahorro o APV

Beca Escolaridad Educacion Superior (Un Formulario por cada hijo)

Nombre (Primer nombre): Apellido Paterno: Bono Fallecimiento

Datos protegidos Datos protegidos Datos protegidos
Bono Sala Cuna
Rut (Sin puntos y con guion): Colegio: Cambio AFP

Datos protegidos La Florida v Datos protegidos

Solicitud Acreditacion en Fonasa
Correo personal: Correo institucional: Otros (Estaropcion NO es paraiconsultas)

Datos protegidos Datos protegidos [ Beca Escolaridad Educacion Superior (Un F V]

AYUDA

Este portal esta destinado
exclusivamente a solicitudes
de trabajadores.

| de solicitudes

Lista de tramites y solicitudes disponibles.

Antes de avanzar: Confirme que el colegio y el trdmite sean correctos. Luego presione Siguiente una sola vez.

Lincoln College | 4



Revisar los documentos solicitados

El formulario siguiente cambia segun el tramite elegido. Lea cada titulo y prepare los documentos que aparecen
solicitados en pantalla.

Bono Nacimiento

Bono de nacimiento

5 L0

Bono Matrimonio
ot

Cambio de AFP Bono de matrimonio

Recuerde: Algunos tramites piden un archivo y otros solicitan varios. Adjunte cada documento en la casilla
indicada.
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Adjuntar un archivo desde el computador

Repita estas instrucciones en cada casilla que diga Seleccionar archivo.
1. Haga clic una sola vez en el botdn Seleccionar archivo.
2. Se abrird una ventana con las carpetasy archivos de su computador.

2 Abrir

Organizar + Mueva carpeta

Mombre 2 Fecha de modificacion

® Inicio

A B Archivos de Outlook
A Galeria

B Plantillas personalizadas

rtificado
B Escritorio &
4 Downloads #
E Documentos #
& Iméigenes #

¥ videos

MNombre de archivo:

Ventana para buscar y seleccionar un archivo.

Tipo
Carpeta de arc
Carpeta de arch

Documento POF

Archivos personalizados

| Abrir | | Cancelar

3. Busque la carpeta donde guardé el documento, por ejemplo Documentos o Descargas.

4. Haga clic sobre el archivo para dejarlo marcado.

5. Presione el botén Abrir ubicado en la parte inferior derecha.

Formatos permitidos: El sistema permite archivos PDF, JPG, JPEG y PNG. Si el archivo no aparece, revise el tipo de

archivo seleccionado en la ventana.
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Comprobar que los archivos quedaron
seleccionados

Después de presionar Abrir, volverd al formulario. ELnombre del archivo debe aparecer junto al botdn Seleccionar
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Beca Escolaridad Educacion Superior

Batos

Nombre: Apeliido Paterno: Apellido Materno:

Datos protegidos Datos protegidos Datos protegidos

Certificado de nacimiento del hijo:

C: irigi ireccion (adjuntar
recepcionada:

Certificado de alumno regular del hijo:

m cerificade.pat

Importante: Puede adjuntar PDF, JPG, JPEG o
AYUDA PNG.

Este portal est destinado
exclusivamente a salicitudes

de trabajadores.
+ Agregar otro documento

Ejemplo con los documentos seleccionados correctamente.

1. Revise que cada casilla muestre el nombre del documento correcto.
2. Si eligié un archivo equivocado, vuelva a presionar Seleccionar archivo y elija el correcto.

3. No presione Siguiente hasta comprobar todos los nombres.
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7 Agregar documentos adicionales y continuar

Si necesita incluir otro antecedente, presione Agregar otro documento. Aparecera una nueva casilla para
seleccionar otro archivo.
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vaws

[us Nueva solicitud

Nombre: Apeliido Paterno: Apellido Materno:

Datos protegidos Datos protegidos Datos protegidos

Certificado de nacimiento del hijo:

i6n (adjuntar

recepcionada:

SR

Certificado de alumno regular del hijo:

SR

Importante: Puedie adjuntar PDF, JPG, JPEG o
PNG.

+ Agregar otro documento

Opcional: Puede adjuntar hasta 5 documentos en total (PDF, JPG, JPEG o PNG).

AYUDA
Este portal esté destinado
exclusivamente a solicitudes
de trabajadores.

ncoln College Portal de solici

Zona inferior del formulario con los botones para agregar documentos y continuar.

Cantidad maxima: Puede adjuntar hasta cinco documentos en total. Use archivos adicionales solo cuando ayuden
arespaldar la solicitud.

Para continuar: Cuando los datos y documentos estén correctos, presione Siguiente una sola vezy espere a que
aparezca la pantalla de confirmacion.
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Presionar Aceptar para enviar la notificacion

La solicitud ya tiene un numero, pero el proceso todavia no esta completo. En esta pantalla debe presionar el botén
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(NS Nueva solicitud

Solicitud ingresada, para completar presiona aceptar.

SuN° de solicitud es: 100

AYUDA

Este portal esta destinado
exclusivamente a salicitudes

de trabajadores. Lincoln College Portal de solic

Pantalla en la que se debe completar el envio de la solicitud.

MUY IMPORTANTE: Este penultimo botdn Aceptar es indispensable. Al presionarlo se envia la notificacion a las
personas responsables de revisar el tramite.

Si cierra la pagina o no presiona este botén, los responsables podrian no enterarse de la solicitud. Esto puede
retrasar considerablemente la respuesta o impedir que el tramite sea atendido oportunamente.

Qué debe hacer: Haga clic una vez y espere la confirmacion final. No cierre la pestafia mientras el sistema procesa
la solicitud.
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Confirmar que la solicitud fue recepcionada

El proceso termina cuando aparece el mensaje Su solicitud ha sido recepcionada.
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lincolncollege.cl dice

Mensaje final que confirma la recepcion de la solicitud.

Confirmacion final: El ultimo botdn Aceptar solamente cierra este mensaje de confirmacién. Puede presionarlo
después de comprobar que la solicitud fue recepcionada.

Si no ve la confirmacion: Si este mensaje no aparece, no dé por finalizado el proceso. Espere unos segundosy
revise si la pagina muestra alguna advertencia.
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Lista de comprobacion antes de finalizar

O] Ingresé mis datos personales correctamente.

[] Seleccioné el colegio al que pertenezco.

L] Elegi el tramite o solicitud correcto.

[ Adjunté todos los documentos obligatorios.

] Comprobé que los nombres de los archivos aparecen en el formulario.

L] Presioné Siguiente y esperé la pantalla con el niumero de solicitud.

[] Presioné el penultimo botén Aceptar para enviar la notificacion a los responsables.

[ viel mensaje Su solicitud ha sido recepcionada.

Recomendaciones

e Prepare los documentos antes de comenzary guardelos en una carpeta facil de encontrar.
o No comparta documentos personales ni credenciales por canales no autorizados.

e Evite hacer doble clic en Siguiente o Aceptar; espere la respuesta del sistema.

e Anote el nimero de solicitud que aparece antes del penultimo botén Aceptar.

Elaborado por Miguel Tapia
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