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Primeros pasos para utilizar el módulo de RR.HH.  

 

 Ingresar a la dirección web asignada: www.sineduc.cl/sostenedor   

 Nombre de usuario: rut sin puntos, ni guión, ni dígito verificador    

 Contraseña: entregada por el administrador o mesa de ayuda   

 Ir al módulo “Recursos Humanos”, sección “Administración de RRHH”  
 
La sección “Administración de RRHH” está diseñada para permitir el ingreso de la 
información de todo el personal de una misma institución educativa.  
 
Existen 2 pestañas que definen ámbitos de trabajo (imagen 1):  
 

 “Personal del colegio”: Lugar en que se administran los funcionarios que trabajan 
en alguno de los colegios de un mismo sostenedor.  

 

  “Personal del sostenedor”: Lugar en que se administran los funcionarios que 
trabajan en el nivel de administración central, ya sea, DAEM, Corporación u otro 
tipo de Institución Sostenedora.  

 

Imagen 1. Ámbitos de administración de RR.HH.: Colegio y Sostenedor 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.sineduc.cl/sostenedor
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Una vez definido el ámbito de trabajo, se podrá observar el listado completo de 
funcionarios, tal como se observa en la imagen 2:  
 

Imagen 2. Listado de funcionarios 

 
 
Si el usuario tiene perfil de sostenedor, cuando acceda al listado de funcionarios podrá 
elegir el colegio sobre el cual se desea realizar alguna de las siguientes acciones:  
 

 Entrar a la ficha de un funcionario: se debe hacer clic sobre el rut de una persona 
para poder acceder a los datos personales de ésta. Otra forma es digitar el rut en el 
campo que dice “Buscar o ingresar funcionario por RUN”.  

 

 Agregar un funcionario: se debe escribir el rut en el campo que dice “Buscar o 
ingresar funcionario por RUN”.  

 

 Buscar un funcionario en el listado: en el buscador del listado, ubicado debajo del 
campo de ingreso de funcionario, se pueden escribir letras o números para poder 
acortar el tamaño del listado. Por ejemplo, se pueden escribir las letras “jav” y el 
listado se acortará mostrando solamente a quienes contengan “jav”,  ya sea en el 
nombre o apellido (imagen 3).  
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Imagen 3. Buscador del listado 

 
 

En el listado, es posible seleccionar un funcionario determinado haciendo clic sobre su rut.  
 
Los pasos siguientes se detallan en el siguiente apartado y consisten en el ingreso de la 
información requerida para la administración de los RR.HH. de la institución educativa.  
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Administración de RR.HH.  

 
Esta sección del sistema tiene por objeto administrar la información de los funcionarios de 
la institución educativa, para lo que se cuenta con un listado de los funcionarios que se 
han creado en la institución y una ficha personal para cada uno de ellos.  
 
El listado puede verse en la imagen 4.  
 

Imagen 4. Listado de funcionarios 
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Es posible ordenar los registros de este listado haciendo clic sobre el título de cada una de 
las columnas (imagen 5).  
 

Imagen 5. Ordenar columnas del listado 

 
 

 
 
Al presionar sobre el run de cada persona, se accederá a la Ficha Personal, compuesta en 
total de 2 pestañas, que son necesarias e imprescindibles para el uso de la plataforma 
SinedUC.  
 

Tabla 1. Pestañas de la ficha personal de cada funcionario 

Pestañas necesarias para el correcto uso de la plataforma SinedUC 

1. Datos personales  
Habilitación  

 
Cada una de estas pestañas permite la administración de diferentes datos, tal como se 
describe a continuación:  
 

 Datos personales: información correspondiente a la identidad del personal y su 
relación con el establecimiento, ya sea docente o asistente de la educación.  

 

 Habilitación: información relativa a aquellos funcionarios que no habiendo 
estudiado pedagogía, son habilitados para impartirla.  

 


