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Presionar link de vínculo en cada letra respectiva de la tabla: 

 

a) Plataforma de autogestión para el administrador del beneficio (compradores) Página del documento 

a.1) Plataforma Comprador: Corresponde a una plataforma de administración de uso exclusivo del 
organismo comprador, la cual deberá ser gestionada directamente por éste y permitir el control integral 
de los beneficios asociados al servicio contratado. Dicha plataforma deberá, como mínimo, permitir 
realizar las siguientes acciones: 

1 Crear, modificar y administrar beneficiarios Pag 4 a 13 

2 Bloquear y desbloquear beneficiarios Pag 14 a 16 

3 Asignar monto de beneficios a los beneficiarios Pag 16 a 20 

4 Abonar y reversar montos asociados a beneficios  Pag 20 a 25 

5 Extraer y descargar reportería Pag 25 a 29 

a.2) Plataforma Usuario Final (App): Corresponde a una aplicación destinada al uso del beneficiario 
final, cuyo objetivo es permitir la autogestión del beneficio y el acceso a información relevante de su 
uso. Esta plataforma deberá permitir, como mínimo, las siguientes funcionalidades: 

1 Bloquear y desbloquear el beneficio y/o tarjeta asociada Pag 29 a 30 

2 Cambiar contraseña de acceso Pag 31 a 32 

3 Visualizar saldo disponible  Pag 33 

4 Consultar el detalle de las transacciones realizadas Pag 33 a 35 

5 Acceder a un buscador de comercios asociados Pag 36 a 37 
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La Plataforma de Autogestión Ticket Restaurant de Edenred permite a las instituciones 
públicas gestionar el beneficio de alimentación mediante la solicitud de tarjetas físicas o 
virtuales, las cuales se pueden adquirir a través de Órdenes de Compra generadas y aceptadas 
en el portal de Mercado Público (www.chilecompra.cl).  

 

Los administradores tienen la posibilidad de solicitar tarjetas físicas y/o virtuales y revisar 
reportería de los movimientos de dinero, desde movimientos entre cuentas hasta compras en 
comercios en donde los beneficiarios hagan uso de este. 

 

 

Accede a la plataforma de Autogestión de Alimentación con las siguientes credenciales: 

  

URL acceso a plataforma 
autogestión Comprador 

https://privado.edenred.cl/inicio-sesion 

RUT acceso 60.808.000-7 

Clave acceso ConvenioM.26 

https://privado.edenred.cl/inicio-sesion
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URL acceso al sitio privado del 
beneficiario 

https://privado.edenred.cl/inicio-sesion 

RUT acceso 49.999.006-5 

Clave acceso ConvenioM.26 

 

El administrador podrá ingresar a la plataforma de autogestión seleccionando la opción 
“Empresa”, disponible en el menú principal del sitio privado. 

 

Una vez iniciada la sesión, el administrador podrá acceder y revisar todas las funcionalidades 
disponibles en la plataforma de autogestión, navegando a través de las distintas secciones 
habilitadas para la gestión de beneficios. 

  

 

 

 

Dentro del menú Gestión de tarjetas, en la opción Solicitar nuevas tarjetas, el administrador 
puede realizar diversas acciones que responden a los requerimientos del módulo de gestión del 
beneficio establecidos en la licitación.  

https://privado.edenred.cl/inicio-sesion
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Las tarjetas pueden ser solicitadas de forma individual o masiva, y se pueden configurar como 
personalizadas o no personalizadas, además de elegir entre formato físico o virtual, según 
las necesidades de la empresa y los beneficiarios. 

 

Para solicitar tarjetas personalizadas, ya sean físicas o virtuales, es necesario completar los 
datos personales de los beneficiarios: nombre completo, RUT y correo electrónico. Esta 
información permite generar tarjetas asociadas a cada usuario. 

Las tarjetas físicas se entregan en dos formatos: el plástico físico y su versión virtual, que 
puede ser utilizada directamente desde la app. En cambio, las tarjetas virtuales están 
disponibles exclusivamente para uso digital a través de la aplicación móvil. 
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Si el administrador necesita eliminar un beneficiario, debe ingresar al menú Gestión de 
tarjetas → Administrar beneficiarios → Tarjetas personalizadas / Tarjetas no 
personalizadas. Para realizar la búsqueda, es obligatorio filtrar por la cuenta 
correspondiente. Luego, se puede aplicar filtros adicionales por estado de la tarjeta, número 
de tarjeta o RUT del beneficiario. Una vez identificado el beneficiario, en la columna Acciones 
se encuentra disponible el botón “Eliminar beneficiario”. 
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Es importante tener en cuenta que, si el beneficiario posee saldo disponible, este debe ser 
reversado previamente antes de proceder con su eliminación. Esta medida asegura que los 
fondos no se pierdan y puedan ser reasignados correctamente.  
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Al eliminar a un beneficiario, este se elimina de forma definitiva de la plataforma. Por lo tanto, 
no será posible volver a encontrarlo en los menús de Traspaso de saldos ni en Administración 
de beneficiarios, ya que su registro queda completamente removido del sistema. 

 

Para deshabilitar una tarjeta, el administrador debe ingresar al menú Gestión de Tarjetas y 
seleccionar la opción Administrar beneficiarios. Luego, debe aplicar los filtros 
correspondientes, tal como se indica en los módulos anteriores. Una vez desplegada la 
información, en la columna Acciones se encuentra el botón Deshabilitar tarjeta, que permite 
ejecutar esta acción de forma inmediata. 
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La función de deshabilitar tarjetas está diseñada para evitar que se realicen cargas por error en 
tarjetas que no deben recibir fondos. Al deshabilitar una tarjeta, esta seguirá visible en el menú 
Traspaso de saldo individual, pero no podrá ser recargada ni reversada. Además, los 
beneficiarios deshabilitados no aparecerán en los archivos de carga masiva ni en la carga 
masiva simple. 

 

Para volver a habilitar una tarjeta, se deben seguir los mismos pasos descritos anteriormente. 
El administrador debe ingresar al menú Gestión de Tarjetas, seleccionar Traspaso de saldos, 
buscar al beneficiario correspondiente y, en la columna Acciones, hacer clic en la opción 
Habilitar tarjeta. Una vez habilitada, la tarjeta volverá a estar disponible para realizar cargas y 
reversas de saldo de manera habitual. 
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Solicitar reposición del beneficio 

Para solicitar la reposición del beneficio en caso de pérdida o robo de la tarjeta, el 
administrador debe acceder al menú Gestión de tarjetas → Administrar beneficiarios y 
aplicar el filtro correspondiente según la cuenta. También es posible filtrar por estado de la 
tarjeta, número o RUT del beneficiario. Una vez identificado el beneficiario al que se le 
repondrá el beneficio, se debe seleccionar en la columna Acciones la opción “Reemitir 
tarjeta”. 
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Como se muestra en la siguiente imagen, al solicitar la reposición del beneficio, el número de 
tarjeta cambia, lo que indica que se ha generado una nueva tarjeta. Esta será impresa y 
despachada al cliente dentro de los plazos establecidos, según el procedimiento habitual de 
entrega. 

 
El siguiente correo es el que recibe el beneficiario una vez que su tarjeta ha sido reemitida, 
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informándole sobre la reposición del beneficio y los pasos a seguir para comenzar a utilizar la 
nueva tarjeta. 

 

 

 

 

Modificar beneficiarios 

Dentro del menú Gestión de tarjetas→Administrar beneficiarios se debe filtrar para hacer 

la búsqueda precisa del beneficiario que se desea editar. En los 3 puntos se despliegan 

varias opciones, una de estas es el botón Editar beneficiario, este botón permite hacer 
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la edición del RUT, Nombre, Apellido y correo. Además está disponible la información 

del número de la tarjeta, ofuscado por seguridad y la fecha de emisión de la tarjeta, 

ambos datos no son modificables. 
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Bloqueo 

Los administradores de la Plataforma de Autogestión de Alimentación tienen la posibilidad de 
bloquear las tarjetas de los beneficiarios. Esta acción se realiza desde el menú Gestión de 
tarjetas, accediendo a la opción Administrar beneficiarios, donde se puede filtrar por cuenta 
y seleccionar la opción Acciones → Bloquear tarjeta. Esta funcionalidad permite desactivar 
temporal o permanentemente el uso de una tarjeta, según las necesidades de la empresa. 
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Desbloqueo de beneficio 

Además del bloqueo, los administradores también tienen la posibilidad de desbloquear 
tarjetas previamente inhabilitadas. Esta acción se puede realizar desde el mismo menú 
Gestión de tarjetas, accediendo a Administrar beneficiarios y seleccionando la opción 
Acciones → Desbloquear. Alternativamente, se puede filtrar por estado “Bloqueadas” para 
visualizar únicamente las tarjetas inactivas y aplicar la misma acción de desbloqueo desde el 
menú de acciones. 
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La asignación de montos a los beneficios se realiza desde el menú Gestión de tarjetas, 
accediendo a la opción Traspaso de saldos → Cargar saldos. Desde esta funcionalidad, el 
administrador puede cargar los montos correspondientes a las tarjetas previamente solicitadas 
para los beneficiarios. Las cargas pueden efectuarse de manera individual, utilizando filtros 
por nombre o RUT del beneficiario, lo que permite una gestión personalizada y precisa. 

Para verificar que la carga se haya realizado correctamente, se debe revisar el estado de la 
solicitud en el menú Estado de solicitud, donde se muestra el detalle de cada operación.  
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También se pueden realizar cargas de manera masiva indicando la sucursal de donde se 
originarán las cargas. 
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Para realizar cargas de manera masiva, se debe indicar la sucursal desde la cual se originarán las 
cargas. Luego, se descarga un archivo Excel que contiene el listado de beneficiarios asignados 
a dicha sucursal. En este archivo se encuentra disponible el campo Monto, donde se pueden 
ingresar valores fijos, como se muestra en la imagen de referencia, o montos personalizados 
según lo que se desee asignar. En caso de utilizar montos fijos, es posible crear códigos de carga 
desde el menú Administración → Gestión de códigos, lo que permite estandarizar el proceso 
y facilitar futuras asignaciones. 

  

Si el administrador lo necesita, las cargas pueden ser programadas para una fecha futura, 
permitiendo una planificación anticipada de la asignación de beneficios. En caso contrario, 
también es posible realizar las cargas de manera inmediata, según los requerimientos 
operativos de la empresa. 
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Para revisar el estado de las cargas masivas, el administrador debe acceder al menú Estado de 
solicitud, donde se muestra el detalle de cada operación realizada, permitiendo verificar que 
las asignaciones se hayan ejecutado correctamente. 

 

La última opción para realizar cargas es mediante la modalidad Masiva Simple. Esta 
funcionalidad permite que, si el cliente cuenta con varias sucursales, pueda realizar una única 
carga que abarque todas ellas. La plataforma identifica automáticamente los saldos 
correspondientes a cada sucursal y cuenta asociada, y procede a cargar las tarjetas de los 
beneficiarios de forma centralizada. 
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En la modalidad Masiva Simple, el archivo Excel descargado viene vacío con el propósito de 
que el cliente ingrese manualmente los RUTs de los beneficiarios que desea cargar, sin 
importar la sucursal a la que estén asignados. Además, se puede ingresar directamente el 
monto a cargar para cada beneficiario. Al igual que en las cargas masivas tradicionales, estas 
asignaciones también pueden ser agendadas para una fecha futura, permitiendo una gestión 
flexible y programada. 

 

 

Al igual que en el resto de las modalidades de carga, el administrador puede revisar que las 
cargas realizadas mediante la opción Masiva Simple se hayan ejecutado correctamente 
accediendo al menú Estado de solicitud, donde se muestra el detalle de cada operación. 

 

Los abonos a las tarjetas se detallan en el punto 3. Asignar montos de beneficios a los 
beneficiarios. 

Para realizar una reversa de saldo, el administrador debe ingresar al menú Gestión de tarjetas 
→ Traspaso de saldo → Reversar Saldos. 
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En el caso de reversas individuales, el administrador debe buscar al beneficiario ingresando su 
nombre o RUT. La reversa se ejecuta automáticamente desde la plataforma. Para validar que la 
operación se haya realizado correctamente, se debe revisar el detalle en el estado de solicitud, 
donde se reflejará la acción ejecutada.  
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Para realizar reversas masivas, el administrador debe descargar el archivo Excel adjunto, 

que contiene los saldos actuales de las tarjetas y el monto máximo permitido para 

reversar. En este archivo, se deben dejar únicamente los beneficiarios a los que se les 

realizará la reversa. Si no se va a reversar saldo de alguna tarjeta, su fila debe ser 

eliminada del archivo, ya que los campos incompletos generarán errores al momento 

de la carga. 
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Para revisar el estado de la solicitud de reversa, se debe ingresar al menú Estado de 

solicitud, filtrar por la cuenta correspondiente y, para una búsqueda más específica, 

aplicar el filtro por tipo de solicitud, seleccionando la opción Reversa. 

 



 24 / 46 
 

  

 

Para realizar una reversa masiva simple, se debe descargar el archivo Excel disponible 

en la plataforma, completarlo con el RUT del beneficiario y el monto a reversar, y luego 

cargarlo nuevamente en el sistema para ejecutar la operación. 

Para revisar el estado de cualquier solicitud de reversa, se debe ingresar al menú Estado 

de solicitud, filtrar por la cuenta correspondiente y, para una búsqueda más específica, 

aplicar el filtro por tipo de solicitud, seleccionando la opción Reversa. 
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Movimientos generados por el usuario final 

Todos los movimientos realizados por el usuario final quedan registrados en el Reporte de 

Consumo. Para acceder a este reporte, el administrador debe ingresar al menú 

Reportería y seleccionar la opción Consumo de beneficiarios. Desde allí, podrá visualizar 

el detalle de las transacciones efectuadas por cada beneficiario, lo que permite hacer 

seguimiento y control del uso de los beneficios asignados. 
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El reporte incluye un resumen general de las transacciones, como la cantidad de 

usuarios que han realizado movimientos en el período consultado, el consumo total del 

período, el consumo promedio por usuario y el consumo promedio total. 

Toda esta información es descargable tanto en formato Excel como PDF, lo que facilita 

su análisis y respaldo. 

 

 

Para consultar el saldo disponible en una tarjeta, el administrador debe ingresar al menú 

Gestión de Tarjetas, seleccionar la opción Traspaso de saldo individual o Reversa de 

saldo individual y filtrar por nombre o RUT del beneficiario. Al realizar esta búsqueda, se 

mostrará el saldo actual de la tarjeta, lo que permite verificar rápidamente el estado de 

los fondos asignados. 
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Para obtener el detalle completo de los saldos de todas las tarjetas, el administrador 

debe descargar el reporte de Reversas de saldo masivas (explicado en el punto 2.3 letra 

d) disponible en la plataforma. En este archivo, la columna E muestra el saldo actual de 

cada tarjeta, lo que permite revisar de forma consolidada el estado de los fondos 

asignados a todos los beneficiarios. 
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Órdenes de compra realizadas 

En el menú Reportes → OC/Facturación, el administrador puede acceder al detalle de todas 
las órdenes de compra (OC) que han sido cargadas en la plataforma de autogestión. 
 

Todas las facturas disponibles en la plataforma pueden descargarse en formato PDF. Además, 
es posible exportar un archivo en formato Excel o PDF con el detalle completo de las facturas 
correspondientes al período consultado, lo que facilita su revisión, respaldo y análisis.  

 

 
 
Están disponibles en el reporte: 
 

• N° orden de compra 
• N° de factura 
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• Fecha factura 

• Monto factura 
• Factura descargable 

Detalle de compras efectuadas 

Esto se especifica en el reporte de consumo de los beneficiarios mencionado 

anteriormente. 

El beneficiario tiene la posibilidad de bloquear su tarjeta directamente desde su sitio privado 
web o desde la app. 

Desde la web, debe ingresar al menú Mi tarjeta → Bloqueo/Desbloqueo temporal. 
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Desde la app, debe acceder al menú Más → Bloqueo/Desbloqueo de tarjeta. 
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El beneficiario puede cambiar su contraseña tanto desde el sitio privado web como desde la 
app. 

Esta funcionalidad permite al usuario mantener la seguridad de su cuenta y actualizar su clave 
de acceso cuando lo considere necesario. 

En la web, debe hacer clic sobre su nombre (ubicado en la parte superior derecha) y seleccionar 
la opción Cambio clave web. 
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En la app, debe ingresar al menú Más → Cambiar clave web. 
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Desde el sitio web privado en Resumen de cuentas los beneficiarios pueden revisar su saldo 

 
Desde la app se visualiza el saldo desde el menú Saldo 

 

Desde el sitio web existen dos formas de ver las transacciones. Puedo ver las últimas 15 desde 
el menú Historial y estado de cuenta→ Consulta de saldo 
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O puedo revisar el historial filtrando por fecha en Historial de transacciones 

 

  
  



 35 / 46 
 

Y desde la app en el menú Saldo  puedo revisar las últimas 15 transacciones realizadas. 
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El buscador de comercios dentro del sitio privado web se muestra en todas las páginas, en el 
menú lateral. 
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Y desde la app en el menú Comercios se muestran los comercios donde se puede 
transaccionar  
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Dentro de la app Ticket Restaurant también están disponibles todas las funcionalidades que se 
presentan en el sitio web. 

Primero se debe descargar en la app store la aplicación Ticket Restaurant: 

 

 

Como se indica en el punto 4. Letra a, se detalla el funcionamiento del doble factor de 
autenticación. Para efectos de las pruebas, se ha dejado fijo el código "12345", tal como se 
muestra en las imágenes adjuntas. Aunque en la aplicación aparecerá el mensaje indicando que 
el código será enviado por correo electrónico, este comportamiento ha sido simulado y el 
código permanecerá fijo en "12345" durante las pruebas. 
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La Plataforma de Autogestión de Alimentación cuenta con un sistema de doble factor de 
autenticación, diseñado para reforzar la seguridad en el acceso. Este mecanismo solicita la 
validación de identidad mediante un código de cinco dígitos, el cual tiene una vigencia de cinco 
minutos. El procedimiento se activa automáticamente al ingresar desde una dirección IP 
distinta o tras 120 días de uso continuo desde la misma IP. 

 

Para esta licitación, hemos deshabilitado esta autenticación adicional a las credenciales 
provistas para tal efecto, de manera que la evaluación técnica  cumpla con lo señalado en 
bases de licitación, esto es, que sean requeridos sólo un navegador y wifi para el ingreso de 
administradores y beneficiarios; en el caso que se quiera revisar la app Ticket Restaurant 
aparecerá el mensaje “Se ha enviado el código al correo pruebaconveniomarco@edenred.com, 
pero el código lo dejamos fijo para que sea más sencillo el ingreso, el código quedó como 12345. 
En condiciones normales, este código es enviado por correo electrónico al administrador de la 
plataforma o al beneficiario. 

 

Para ingresar a la APP beneficiario 
Descarga la app Ticket restaurant en tu App 
store o Google store 

RUT acceso 49.999.006-5 

Clave acceso ConvenioM.26 

2FA (código fijo para pruebas) 12345 

 

A continuación, se muestra el proceso de ingreso con doble factor de autenticación para un 
cliente que ha contratado recientemente los servicios de Edenred Ticket Restaurant. El primer 
paso consiste en la recepción de un correo electrónico por parte del administrador, el cual 
contiene credenciales provisorias para iniciar sesión. Estas credenciales deben ser modificadas 
inmediatamente al momento del primer acceso, estableciendo una contraseña personal. 

 

Acceso inicial a la plataforma 

Una vez recibidas las instrucciones de acceso, el administrador debe ingresar al sitio edenred.cl, 
seleccionar la opción Mi Edenred y luego hacer clic en Iniciar sesión dentro del recuadro 
correspondiente a Ticket Restaurant. 

mailto:pruebaconveniomarco@edenred.com
https://privado.edenred.cl/inicio-sesion
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También es posible acceder directamente a la plataforma a través del enlace 
https://privado.edenred.cl/inicio-sesion , el cual se incluye en el recuadro adjuntado al inicio del 
documento que contiene las credenciales provisorias.  

Al ingresar por primera vez, se solicitará al administrador ingresar sus credenciales: RUT y clave. 
Tras hacer clic en “Iniciar sesión”, se enviará automáticamente un correo electrónico con un 
código de seguridad de cinco dígitos, válido por cinco minutos, que deberá ser ingresado para 
completar el proceso de autenticación. 

https://privado.edenred.cl/inicio-sesion
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Una vez iniciada la sesión, el administrador debe cambiar su contraseña accediendo al menú de 
usuario, ubicado en la parte superior derecha de la plataforma. Desde allí, se puede establecer 
una nueva clave personalizada para reforzar la seguridad del acceso. 
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En caso de olvidar la contraseña, el administrador puede restablecerla haciendo clic en la 
opción “Recuperar clave web”, disponible en la pantalla de inicio de sesión. Al seleccionar esta 
opción, se deben seguir los pasos indicados para generar una nueva clave de acceso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


