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INTRODUCCIÓN 
 

 

 

Le damos la bienvenida al Manual de uso del nuevo sistema informático del portal Sostenedor para 
establecimientos de Educación Parvularia desarrollado por la Coordinación Nacional de Tecnología del 

MINEDUC.  

 

En este portal, usted podrá postular (cuando se abra el periodo de postulación) a los establecimientos para 
el ingreso al Sistema de Desarrollo Profesional Docente, administrar la información necesaria para el cálculo 

y solicitar los recursos necesarios para el pago de la asignación de Carrera Docente de educadoras 

pertenecientes a establecimientos de su dependencia que se encuentran incorporados al Sistema. 

 
Este manual establece la forma de funcionamiento, uso y recorre las distintas secciones que posee el Portal 

del Sostenedor para establecimientos de educación Parvularia que ingresan al Sistema de Desarrollo 

Profesional Docente. 
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INGRESO AL SISTEMA 
 

Para acceder al sistema, debe ingresar a la siguiente página: 

 

https://carreradocenteparvularia.mineduc.cl 

 

Al ingresar, accederá a la siguiente pantalla: 

 

 

 
Figura 1 

 

1. Ingrese su RUT y la misma contraseña que utiliza como sostenedor para ingresar al Sistema 

Información General de Estudiantes (SIGE). 

 

2. Haga clic en Recaptcha 

 

3. Presione botón “Ingresar” 

 

4. Problemas de Ingreso 

Si su correo o contraseña no corresponden, puede hacer clic en “¿Olvido su contraseña?, que lo redirigirá 

al mecanismo de recuperación de clave de Comunidad Escolar donde puede actualizar su contraseña. 

 

https://carreradocenteparvularia.mineduc.cl/
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5. Proceso de Recuperación de contraseña 

Para iniciar el proceso de recuperación debe ingresar al portal de Comunidad Escolar 

(https://www.comunidadescolar.cl/) con su Rut o RBD. 

 

 

Una vez ingresado al portal se desplegará el siguiente informativo: 

 

 
Figura 2 

 

En esta página usted podrá acceder a los siguientes módulos: 

 

• Inicio 

• Administración 

  

https://www.comunidadescolar.cl/
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1. Administración. 

En el presente módulo usted podrá ingresar y gestionar la información para el cálculo de la asignación de Carrera Docente de 

los profesionales de la educación pertenecientes a establecimientos de su dependencia, la cual debe ser actualizada en caso 

de existir modificaciones (ingreso o retiro de educadoras) y revisado mensualmente. 

Para esto, debe ingresar a cada uno de los establecimientos que se señalan en el listado desplegado a continuación, donde 

encontrará el detalle de los profesionales con información relevante para el cálculo de la asignación correspondiente. 

Hay que considerar que la sincronización de datos con SIGE se realiza de forma diaria, es decir, cualquier cambio en SIGE se 

reflejara al día siguiente en esta plataforma. 

 

Figura 3 

 

Se desplegará la información de RBD, Nombre Establecimiento, Dirección, Región, Comuna, ¿En Carrera Docente?, Ruralidad, 

% Prioritarios (concentración de alumnos prioritarios en la matrícula del establecimiento) y la opción de ver los docentes. 

Puede descargar la información de la tabla en formato Excel, buscar por el nombre del establecimiento y modificar la cantidad 

de registros a mostrar. 

Al momento de hacer clic en “Ver Docentes”, se desplegará la siguiente página. 
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1.1 Administración / Ver Docentes. 

 

En esta página se desplegará la información del establecimiento y el listado de profesionales que se encuentran vigentes en 

SIGE. En caso de contener diferencias, debe actualizar dicha información en SIGE. 

 

Figura 4 

 

También se puede descargar la información de la tabla en formato Excel y buscar por cualquier columna. 

La grilla, desplegará el Rut, Nombre completo del profesional, Remuneración promedio de los últimos 12 meses, Horas de 

Contrato, Tramo, Bienios, BRP, Fecha de Ingreso, Función principal, Estado y una columna para editar o eliminar el profesional 

de la educación del portal. 

Información importante: La opción de eliminar profesionales del listado, sólo impacta a nivel del Portal Sostenedor, no 

modifica la información en SIGE, si posteriormente requiere volver a habilitar un profesional eliminado puede habilitarlo 

nuevamente, haciendo clic en la opción de “Habilitar Profesional Eliminado”. 
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Al editar un docente se desplegará la información individual y complementaria del profesional, para poder validar, registrar 

y gestionar la información necesaria para cada profesional. 

 

1.2 Administración / Ver Docentes / Editar. 

 

Al presionar el ícono de “editar información”: 

 

Figura 5 

Se desplegará una pantalla que muestra datos del establecimiento e información complementaria del profesional que debe 

ser validada y completada para la asignación de tramo y cálculo de la asignación de los docentes.  

Esta información es la siguiente:  

• Remuneración promedio 12 meses 

• Tramo 

• Bienios Reconocidos  

• Bonificación por Reconocimiento Profesional (BRP) 

• Horas de Contrato 

Esta información se visualizará en una tabla mostrando el registro de la información, entrega la opción de modificar, el origen 

de la información y la fecha y hora de actualización del último registro. 
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Figura 6 

 

La información que se visualiza en la tabla “Último registro del dato”, campo “Fuente”, puede provenir de:  

- SOSTENEDOR: Indica que fue actualizado por el usuario que accede al Portal Sostenedor. 

- SIGE: Indica que el dato fue sincronizado con la plataforma SIGE. 

- RESOLUCIÓN: Indica que el dato fue sincronizado por parte del MINEDUC (vía sistema). 

- CARGA_MASIVA: Indica que los datos fueron actualizados por el módulo de Carga masiva de datos. 

- CARGA_INICIAL: Corresponde a la carga inicial realizada por Mineduc, por única vez. 

 

Por cada dato de información complementaria a modificar por profesional, se desplegará una página para su edición, que se 

explicará a continuación. 

1.3 Administración / Ver Docentes / Editar / Remuneración Prom. 

Esta página se visualizará al seleccionar el botón “Remuneración promedio” en la columna Modificar. 

Al ingresar, debe registrar el promedio de remuneración bruta de los últimos 12 meses del profesional (remuneración según 

artículos 41 y 42 del Código del Trabajo), sin considerar la asignación de homologación, de la Ley 20.905 para establecimientos 
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financiados vía transferencia de fondos de JUNJI (VTF). En caso de estar ingresando al establecimiento o no contar con 12 

meses, registrar remuneración pactada. 

 

Figura 7 

 

Se debe ingresar el monto, aceptar que la declaración se realiza bajo responsabilidad. Por cada actualización se registrará 

dicho movimiento en el historial, desplegando la Fecha, Promedio, Origen, Responsable y el estado. 

 

Figura 8 
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1.4 Administración / Ver Docentes / Editar / Tramo. 

 

Esta página se visualizará al seleccionar el botón “Tramo” en la columna Modificar. 

Al ingresar, usted puede registrar o modificar información de tramo del desarrollo profesional en la que se encuentre la 

profesional. La información de tramo reconocido por Resolución se encontrará previamente cargada. 

- En caso de poseer un tramo de desarrollo profesional asignado por CPEIP que no se encuentre previamente cargado, 

debe seleccionar el tramo correspondiente y puede adjuntar el certificado emitido por CPEIP que sirve de 

antecedente para certificarlo ante usted. 

- En caso de no tener un tramo de desarrollo profesional otorgado por Resolución de CPEIP, ya que el profesional no 

ha participado de un proceso de evaluación, debe registrarlo en el listado de Tramo, como "Sin información". 

 

Figura 9 

 

Se debe seleccionar el tramo, adjuntar el certificado de tramo, de manera opcional para respaldo del tramo seleccionado y 

aceptar que la declaración se realiza bajo responsabilidad. 

 

Por cada actualización se registrará en el historial, desplegando la Fecha, Tramo, Origen, Responsable, el estado y la opción 

de ver el certificado. 
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Figura 10 

 

 

 

1.5 Administración / Ver Docentes / Editar / Bienios. 

 

Esta página se visualizará al seleccionar el botón “Bienios” en la columna Modificar. 

Al ingresar, se visualizará en la primera sección la información del Profesional y del establecimiento. 

Debe ingresar información del total de experiencia profesional, reconocida en declaración jurada o decreto alcaldicio emitido 

por el sostenedor. Además de adjuntar copia digital escaneada en PDF dicho acto administrativo (Declaración jurada o 

Decreto alcaldicio). 

Se debe ingresar los Bienios, la experiencia total expresada en años, meses y días, la fecha del reconocimiento de experiencia 

(por ejemplo, el 1 de diciembre del año en curso), el certificado de reconocimiento de bienios y aceptar la declaración.  

Para esto, debe:  

- Completar el campo de bienios, con el total de bienios reconocidos (con un máximo de 15). 

- Completar los campos de experiencia profesional reconocida por el sostenedor, expresada en años, meses y días. 

- Completar la fecha a la que fueron reconocidos dichos bienios, años, meses y días (ejemplo: 1 de diciembre de 2020) 
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Figura 11 

 

Por cada actualización se registrará en el historial, desplegando la Fecha, Bienios, Años, Meses, Días, Origen, Usuario, el estado 

y la opción de ver el certificado. 
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Figura 12 

 

1.6 Administración / Ver Docentes / Editar / BRP Encuesta. 

 

Esta página se visualizará al seleccionar el botón “Encuesta” en la columna Modificar. 

Se visualizará inicialmente, la información del Profesional y del establecimiento. 

 

Figura 13 

Indicando que se debe contestar las siguientes preguntas de manera secuencial en la medida en que el profesional acredite 

ante Ud. como sostenedor alguna de las siguientes condiciones establecidas en la Ley 20.158: (Según la ley 20.158, la 

habilitación para BRP, se da en general, con títulos de a lo menos 8 semestres y 3.200 horas presenciales de clases, o 

cumpliendo alguno de los otros criterios establecidos en la Ley). 

La encuesta consta de 5 preguntas, que se irán desplegando si la respuesta es Negativa, en caso contrario, si la respuesta es 

afirmativa la encuesta finaliza, para terminar la encuesta se debe hacer clic en Guardar.  
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Cuando se finaliza la encuesta se puede ver su resultado en la opción de ver en la tabla histórica. 

 

 

Figura 14 
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1.7 Administración / Ver Docentes / Editar / Horas de Contrato (Hrs. Cto.). 

 

Esta página se visualizará al seleccionar el botón “Hrs. Cto.” en la columna Modificar. 

Se debe ingresar las horas de contrato que posee el profesional en el formulario y aceptar la declaración considerando que 

se está en conocimiento de la responsabilidad en el registro.  

 

Figura 15 

 

En el Portal del Sostenedor, las horas de contrato tienen un límite máximo de 45 hrs. 

Aun cuando en SIGE el máximo de horas que puede registrar es de 44 hrs., para los profesionales que se encuentran 

contratados por 45 horas, debe modificar el registro que viene de SIGE y registrar las horas de contrato del profesional en el 

Portal del Sostenedor. 

 

Figura 16 
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2. Solicitud de Recursos. 

 

El módulo de solicitud de recursos le permitirá gestionar el proceso de cálculo y solicitud de recursos para el financiamiento 

de asignaciones de carrera docente. 

 

Se desplegará una tabla en la que podrá identificar el estado, dentro del proceso de solicitud de recursos, en el que se 

encuentran los profesionales de la educación que se desempeñan en establecimientos de su dependencia. 

• Información Incompleta 

• Disponible para solicitar cálculo 

• Cálculo solicitado 

• En proceso de cálculo 

• Cálculo con observaciones 

• Sin respuesta del proceso de cálculo 

• Disponible para solicitar recursos 

• Solicitudes de recursos enviadas 

• Observado por la entidad  
 

Para acceder a listado de educadoras que se encuentran en los diferentes estados, puede presionar en la columna de acción 

“ver más” 
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2.1 Solicitud de Recursos / Información incompleta. 

 

Al presionar “Ver más” en información incompleta, se desplegará una tabla con el detalle de educadoras que tienen uno o 

más parámetros de información complementaria con ausencia o errores que no permite que se encuentre disponible para 

realizar el respectivo cálculo de la asignación. 
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Para revisar y/o corregir dicha información, presione Info. Complementaria de la columna Acción. 

 

Será dirigido a la pantalla de Información requerida para cálculo de asignación, donde podrá verificar la información errónea 

o faltante y proceder a su corrección. 

Recuerde para cada registro editado, aceptar la declaración y presionar el botón guardar. 
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2.2 Solicitud de Recursos / Disponible para solicitar recursos. 

 

Una vez completada o corregida la información faltante o errónea de las educadoras, éstas se encontrarán disponibles para 

solicitar el cálculo de su asignación. 

Podrá acceder al detalle de aquellas educadoras, presionando el botón “Ver más” del estado “disponible para solicitar cálculo” 

 

En dicha pantalla usted podrá visualizar los profesionales que se encuentran con su información necesaria para el cálculo de 

la asignación completa. Es necesario que verifique que los datos se encuentran actualizados para cada profesional. Una vez 

confirmada que la información está correcta, debe seleccionar a uno, varios o todos los profesionales y presionar en "Solicitud 

de Cálculo". El proceso de solicitud de cálculo generará una propuesta que tiene por propósito facilitar dicho proceso y que 
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se basa en la información de cada profesional que usted entregó. Con esta solicitud, los profesionales avanzarán al estado 

"Cálculo solicitado". Es importante considerar que las solicitudes realizadas antes de las 23:59 hrs. quedarán disponibles a las 

8:00 hrs. del día siguiente, por lo que debe considerar este desfase de tiempo, para el cumplimiento del plazo de envío de la 

solicitud a la entidad con la que suscribe convenio que es hasta el 10 de marzo. 

 

 

2.3 Solicitud de Recursos / Cálculo solicitado. 

 

Las educadoras para las que usted solicitó cálculo aparecerán en el estado “Cálculo Solicitado” 
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Al presionar el ícono de lupa, podrá acceder a la información complementaria con la que se está calculando la solicitud anual 

de recursos para la educadora seleccionada. 

 

 

2.4 Solicitud de Recursos / Cálculo con observaciones. 

 

En esta pantalla usted podrá visualizar a los profesionales para los cuales usted solicitó propuesta de cálculo de la asignación 

de Carrera Docente.  
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Al realizar el cálculo propuesto, se observaron diferencias, errores o inconsistencias que usted deberá corregir para volver a 

solicitar cálculo de alguno de estos profesionales. Una vez modificada la información observada, debe seleccionar a los 

profesionales y presionar botón “Continuar" para avanzar a una nueva solicitud de propuesta de cálculo. 

 

 

2.5 Solicitud de Recursos / Disponible para solicitar recursos. 

 

En caso de no presentarse diferencias, errores o inconsistencias, en esta pantalla usted podrá visualizar el total de la 

asignación propuesta para los profesionales a quienes se les solicitó cálculo, consolidada por establecimiento.  
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Al presionar "Ver profesionales" usted podrá ver el detalle por cada docente de un establecimiento. Al seleccionar a uno, 

algunos o todos los establecimientos y presionar Continuar, podrá ver el monto detallado por profesional y avanzar en el 

envío de la solicitud de recursos a la entidad con la que suscribe convenio. 

 

 

2.6 Solicitud de Recursos / Solicitudes de recursos enviadas. 

 

En esta pantalla usted podrá visualizar el total de la asignación propuesta para los profesionales a quienes se les envió solicitud 

de recursos a la entidad con la que suscribe convenio, consolidada por establecimiento.  
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Al presionar "Ver profesionales" usted podrá ver el detalle por cada docente de un establecimiento. 

 

Al seleccionar ver profesionales, podrá obtener el detalle del monto solicitado por educadora, desplegar los parámetros sobre 

los que se calculó la asignación por Carrera Docente. 

En esta etapa, ya no es posible editar dichos campos. 
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También podrá descargar la propuesta de cálculo anual por profesional. 

La propuesta detalla la información del profesional, del establecimiento, información laboral y la propuesta de cálculo anual  

de asignación. 

 

Una vez sea enviada la solicitud de recursos a la entidad que transfiere fondos, esta contará con la posibilidad de observar los 

parámetros o montos solicitados. 

2.7 Solicitud de Recursos / Solicitudes de recursos enviadas. 

 

En esta pantalla usted podrá visualizar a los profesionales cuyo envío de solicitud de recursos fue observada por la entidad 

con la que suscribe convenio. Debe ponerse en contacto con dicha entidad, para poder identificar las observaciones que usted 

deberá corregir en este módulo para luego volver a solicitar una propuesta de cálculo y posteriormente ingresar al módulo 
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"Solicitar Recursos" para continuar con el envío de la solicitud a la entidad con la cual suscribe convenio y así continuar con 

el proceso. 

 


