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Introducción Portal Apoderado 
 
 
Estimado usuario, 
 
Queremos darle la más cordial bienvenida al instructivo del Portal Apoderado de SinedUC. 
 
Hemos  desarrollado  este  portal  con  el  objetivo  de  entregar  a  la  comunidad  una 
herramienta de alto impacto que permita mantener informados a los padres respecto a la 
educación de sus hijos, involucrándolos aún más en el proceso educativo. 
 
En este manual usted encontrará  todas  las  funcionalidades del portal explicadas paso a 
paso,  sin  embargo,  es probable  que  en  el  establecimiento  educacional  de  su  pupilo  se 
haya decidido entregar acceso  sólo a algunas de ellas. Si usted  tiene  inquietudes  sobre 
este tema, le recomendamos comunicarse directamente con el colegio.  
 
Para cualquier otra consulta le recordamos que estamos a su disposición en los teléfonos 
600 555 00 11 ó (02) 733 34 00 desde celulares, de lunes a viernes entre las 8:00 hrs y las 
18:00 hrs., o bien en nuestra casilla email sineduc@dictuc.cl. 
 
Atentamente, 
 
Napsis S.A.  
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Primeros pasos para usar el Portal Apoderado 
 
El  Portal  Apoderado  es  un  servicio  de  la  plataforma  SinedUC,  que  le  permite  a  los 
apoderados revisar la información de su(s) pupilo(s).  
 
El  establecimiento  es  el  encargado  de  registrar  a  los  apoderados  como  usuarios  y  de 
entregarle sus respectivas contraseñas a cada uno.  
 
La página a  la cual deben  ingresar  los padres y apoderados también debe ser consultada 
en el establecimiento, junto con la contraseña.  
 
El nombre de usuario siempre será el RUT, sin puntos, sin guión y sin dígito verificador.  
 
Al  ingresar o  “autentificarse” como apoderado, aparece  la página de  inicio de SinedUC, 
donde se identifican diferentes datos (imagen 1):   
 

Imagen 1: Ingreso autentificado 
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1. Nombre  de  usuario:  en  la  parte  superior  de  la  pantalla  aparece  el  nombre  del 
usuario que ha ingresado al sistema; 

 
2. Año:  en  el extremo  superior  izquierdo de  la pantalla  aparece  el  año del que  se 

mostrará la información; 
 

3. Establecimiento: junto al año se mostrará el nombre del establecimiento al que el 
apoderado fue asociado; 
 

4. Cerrar sesión: se recomienda cerrar sesión cada vez que el usuario deje de utilizar 
la plataforma, para evitar que otra persona pueda ingresar con sus datos; 
 

5. Opciones maximizar y minimizar menú: son  las  flechas de color verde y amarillo 
que rodean la opción “Cerrar sesión”; 
 

6. Pantalla central: muestra las diferentes noticias publicadas por el establecimiento 
o por SinedUC; 
 

7. Menú: aparece al lado izquierdo de la pantalla (imagen 2) y consiste en: 
 
 

Imagen 2. Menú 
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1. Información por alumno  
 

En  esta  sección  se  accede  al  conjunto  de  información  relativa  a  cada  estudiante  por 
separado (considerando familias compuestas por más de un estudiante). 
 
SinedUC permite desplegar un  amplio  conjunto de  variables, no obstante,  cada  colegio 
determina  según  sus  propios  criterios  cuáles  opciones  deja  disponible  para  los 
apoderados.  
 
Las posibles pestañas que puede contener esta sección (imagen 3):  
 

•  Resumen académico; 
•  Evaluación cualitativa; 
•  Horarios; 
•  Contactos. 

 
Imagen 3: Pestañas en la sección “Información por alumno” 

 

1.1 Resumen académico  
 
Si el establecimiento permite el despliegue de todas las opciones asociadas, esta pestaña 
muestra un resumen de las notas obtenidas por el alumno, el detalle de sus anotaciones y 
las inasistencias dentro del período que seleccione el usuario.  
 
A  modo  general,  el  usuario  recibe  información  adicional  cuando  hace  clic  sobre 
determinados elementos de la pantalla, por ejemplo, sobre las notas (imagen 4).  
 

Imagen 4. Información sobre notas 
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El  usuario  podrá  encontrar  una  serie  de  componentes  interactivos  que  permiten 
diferentes funcionalidades. En la imagen 5 se enumeran dichos componentes. 
 

Imagen 5. Componentes interactivos del Resumen académico 

 
 

1. Nombre  del  alumno:  si  el  usuario  tiene  a  su  cargo  más  de  un  pupilo,  puede 
seleccionarlos desde este menú.  
 

2. Al  hacer  clic  sobre  el  ícono    se  activa  un  gráfico  que  permite  visualizar  el 
rendimiento del alumno en cada calificación, comparándolo con el promedio del 
curso (ver imagen 6). 
 

3. El ícono   permite desplegar el detalle de notas parciales de un semestre.  
 

4. El ícono   permite ocultar el detalle de notas parciales, mostrando solamente el 
promedio del período.  
 

5. El  ícono   del  resumen de Calificaciones,  abrirá un  gráfico que permite  ver el 
rendimiento de alumno en las distintas asignaturas (imagen 7). 
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6. El ícono   del cuadro de anotaciones expande un listado para visualizar todas las 
anotaciones  que  registra  el  alumno,  mientras  que  del  cuadro  de  inasistencias 
expandirá el listado para ver todos los meses del año escolar (imagen 8). 

 
Imagen 6. Comparador rendimiento del alumno con el promedio del curso 

 
 

Imagen 7. Rendimiento por evaluación en las asignaturas 
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Imagen 8. Listado extendido de anotaciones e inasistencias/atrasos 

   
 

7. Los  íconos   del  cuadro  anotaciones,  permiten  desplazarse  de  un  mes  al 
siguiente (imagen 9). 

 
Imagen 9. Opciones para moverse al mes siguiente 

 

Caritas (emoticones)  
 
Una  funcionalidad  que  se  ha  incorporado  recientemente,  es  el  uso  de  emoticones  para  expresar  el 
contenido de las anotaciones. Existen 3 posibles estados, la positiva, la neutra y la negativa.  

• Positiva:    

• Neutra:    

• Negativa:    
 
El uso de estos emoticones puede ser filtrado por el establecimiento. La forma en que lucirán en pantalla se 
puede ver en la imagen 10.  
 

Imagen 10. Lista de anotaciones con emoticones (vista apoderado) 
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1.2 Evaluación cualitativa  
 
En  caso  que  el  establecimiento  evalúe  de  manera  cualitativa,  utilizando  Informes  de 
personalidad u otro equivalente, es posible ver  las calificaciones obtenidas en cada área 
por el alumno. Las preguntas y conceptos utilizados, así como  los  resultados obtenidos, 
son determinados por el establecimiento (imagen 11). 
 

Imagen 11. Informe de Evaluación cualitativa 
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1.3 Horario  
 
La distribución de  cada  clase durante  los días de  la  semana podrá  verse en  la pestaña 
horario. Al pasar el cursor sobre cada asignatura, aparece el nombre del profesor asociado 
(imagen 12).  
 

Imagen 12. Horario 

 
 

1.4 Contactos 
 
El sistema permite visualizar  los datos de contacto de  los compañeros de curso  (imagen 
13) y del personal que trabaja en el establecimiento (imagen 14), los que se dividen en 2 
sub‐pestañas.  En  el  caso  de  los  contactos  del  curso,  es  posible  ordenar  los  distintos 
nombres y registros haciendo clic sobre el título de las columnas. 
 

Imagen 13. Datos del curso 

 



 

Instructivo de Uso 
Portal Apoderado 

                                                                                      

Gestión Escolar 
Plataforma SinedUC  |  Capacitación  |  Valor Agregado 
Miembro de Asociación Nacional de Empresas de Software Educacionales ANESE 
www.sineduc.cl  |  www.napsis.cl 

 

12 

 
Imagen 14. Datos del personal del colegio 
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2. Compromisos escolares  
 
En  esta  sección  se  accede  a  la  información  que  pudiera  ser  compartida  para  todos  los 
pupilos de un mismo apoderado (cuando corresponda). 
 
Actualmente se encuentra habilitada únicamente la Agenda del alumno, sin embargo, más 
adelante se sumarán nuevas funcionalidades. 

2.1 Agenda  
 
La “Agenda” permite ver  la  información agrupada en  los días del mes, clasificándola en 
tres grandes categorías o tipos de compromisos, cada una de ellas con un ícono asociado 
para faciliar el reconocimiento visual:  
 

•   Compromisos Académicos  

•   Compromisos Extra‐curriculares  
•   Reunión de apoderados  
 
En  la “Agenda”, el día de “hoy” aparece marcado de color anaranjado y si el apoderado 
tiene  más  de  un  pupilo,  puede  seleccionarlos  mediante  un  check  box,  siendo  éstos 
asociados a un color. 
 

Imagen 15. Agenda con compromisos 
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2.2 Pagos  
 
Se ha creado un nuevo tab que condensa  los datos asociados a todos  los alumnos de un 
mismo apoderado, en relación a los pagos de matrícula, mensualidad y otros.  
 
El tab contiene dos áreas principales. La primera hace referencia a  los pagos pendientes 
del apoderado, en donde es posible encontrar al alumno que origina el pago, el concepto 
del  pago,  fecha  de  vencimiento  del  pago,  días  para  cancelar,  días  de  atraso, monto  a 
cancelar (con su respectivo detalle: Monto base, Descuentos, Abono, Interés) y el monto 
total que se debe por alumno (imagen 16).  
 

Imagen 16. Área de pagos Pendientes, del tab Pagos 

 
 
La segunda área muestra  la  información de  los pagos realizados durante el año en curso 
por parte del apoderado, detallando el alumno al cual corresponde el monto cancelado, el 
concepto, el monto base, los descuentos que se hayan aplicado, la fecha del comprobante 
y el monto cancelado (imagen 17). 
 

Imagen 17. Área de montos Pagados, del tab Pagos 
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2.3 Biblioteca  
 
El colegio podrá disponer para el apoderado un nuevo tab,  llamado Biblioteca, en el que 
se agruparán todos los alumnos de un mismo apoderado, dividido en 4 áreas. 
 
La primera área representa un buscador de libros en la biblioteca del colegio, que permite 
realizar  búsquedas  por  “autocompletación”  (se  activa  una  vez  ingresado  el  cuarto 
carácter). A modo de ilustración, en la imagen 18 se observa un ejemplo, en que el usuario 
ha buscado la palabra “anto” y se despliegan los resultados de “Antología poética”.  
 

Imagen 18. Búsqueda de catálogo en línea 

 
 
El usuario en este punto tiene dos posibilidades, o bien selecciona algún libro de la lista o 
presiona  el  botón  buscar.  Si  hace  lo  primero,  sólo  se muestra  el  libro  en  cuestión,  si 
presiona el botón buscar, se traen todos los libros que coincidan con la búsqueda. A modo 
de ejemplo,  la  imagen 19 muestra el  resultado después de presionar el botón  “Buscar” 
donde  se muestran  los datos generales del  libro  y  la  cantidad de  copias disponibles en 
biblioteca. 
 

Imagen 19. Resultado después de presionar el botón buscar 
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La  segunda  área muestra  los  libros  que  cada  alumno  tiene  en  su  poder.  La  imagen  20 
presenta un caso en que el alumno Carlos Gustavo tiene en su poder 2  libros: Antología 
poética de Antonio Machado, con 35 días de atraso, y Antología poética de Oscar Castro, 
que tiene 2 días para su devolución.  
 

Imagen 20. Libros en préstamo  

 
 
La tercera área  incluye el historial de multas o sanciones de  los alumnos del apoderado, 
para  lo que se especifica el título que dio origen a  la multa, el concepto de  la multa y su 
estado, Pendiente o Cancelada (imagen 21). 
 

Imagen 21. Historial de multas o sanciones 

 
 
Finalmente,  la última área de trabajo  incluye el historial de  libros solicitados y devueltos 
por los alumnos (imagen 22).  
 

Imagen 22. Historial de libros solicitados por los alumnos 
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3. Configuración  
 
El usuario apoderado puede especificar si desea hacer públicos sus datos en la sección de 
contactos  del  curso  (imagen  23).  Los  datos  sobre  los  que  el  usuario  tiene  control  de 
privacidad, son el nombre, el teléfono fijo y el teléfono celular.  
 

Imagen 23. Configuración de privacidad 
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4. Cambiar mi contraseña  
 
Inicialmente  el  establecimiento  le  entrega  una  contraseña  al  apoderado,  la  que  éste 
puede modificar ingresando a la sección “Cambiar mi contraseña” (imagen 24). 
 

Imagen 24. Cambiar mi contraseña 

 
 


