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

 

Guía referencial de Evaluación 

a) Plataforma de autogestión para compradores: EL proveedor deberá proporcionar 
una plataforma electrónica que permita a los compradores realizar las siguientes 
acciones como mínimo: 

a 
Incorporación de Beneficiarios: El comprador deberá poder informar la 
nómina de funcionarios que cuentan con el beneficio de sala cuna y/o 
jardines infantiles junto con la cantidad de niños con beneficio.  

 Pag 5 a 10  

b 
Documentación: El comprador deberá poder visualizar el nombre de 
cada establecimiento, junto con las resoluciones y/o autorizaciones 
otorgadas para su funcionamiento, además de información como:  

 Pag 10 

b.1 Nombre establecimiento   Pag 10 

b.2 Tipo de establecimiento   Pag 10 

b.3 Dirección   Pag 10 

b.4 Capacidad  Pag 10 
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La plataforma de autogestión Sala Cuna de Edenred permite a las instituciones públicas 
Entregar y administrar el beneficio de Sala cuna. 

Funcionalidades disponibles:  

 
Perfil Administrador del Beneficio Compradores.  

A través de la plataforma podrás:  

 
A. Incorporación del Beneficio: 

1. Nómina de funcionarios con Beneficio. 

2. Nómina de menores con Beneficio. 

3. Nómina conjunta: Madres con beneficio y menores beneficiados. 

 

B. Documentación: 

1. Nombre del Establecimiento. 

2. Tipo de Establecimiento. 

3. Dirección. 

4. Capacidad. 

 

Otras Funcionalidades 

1. Menú Ingresos pendientes. 

2. Gestión de Niños. 

3. Validaciones de pedido Mensual. 

4. Facturas. 

5. Gestión de Usuarios. 

6. Reporte Administración del Beneficio. 

 

 

 

 

 

 
  



5 / 17 
 

 

PASO 1: Ingresa a www.edenred.cl y seleccione “Mi Edenred →” 

PASO 2: Selecciones el producto Sala Cuna e Iniciar Sesión. 

PASO 3: Para Iniciar Sesión, utiliza tus credenciales de acceso:  

 
Rut: 14466778-6 
Clave: ConvenioMARCO.26 

 

 

 

Si cuentas con más de un perfil entonces debes seleccionar Cliente. 

 
2 vista de selección de perfil 

 

 

1 Vista paso a paso Inicio de sesión. 

http://www.edenred.cl/
https://edenred.cl/inicio-sesion/
https://salacuna.edenred.cl/inicio-sesion
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Para incorporar un Beneficio debes ir al menú Nuevo Ingreso de Niño, donde podrá solicitar el 
ingreso de un nuevo niño/a a través de un formulario con los datos de la beneficiaria, el hijo/a 
de la beneficiaria y el establecimiento elegido.  

 
3 Vista de la Ficha para realizar un nuevo ingreso de Beneficio 

 

Luego de completar los datos, deberá hacer click en el botón “Enviar solicitud”, el cual le 
devolverá un número de Ticket, el que llegará como respaldo a su correo electrónico, con el 
que podrá realizar cualquier tipo de consulta a su ejecutivo con respecto a la solicitud. 

 

 
4 Vista Pop Up aprobación de ingreso y numero de Ticket 

 

Una vez enviada la solicitud, en la sección “Resumen del beneficio/ Alertas”, podrá revisar el 
estado del ingreso (Pendiente, aprobado o niño/a asistiendo). 
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5 vista de Resumen del beneficio para revisar el estado de ingreso. 

 

 

La plataforma tiene distintas formas de poder obtener esta información, para ello debes seguir 
los siguientes pasos: 

 

 
6 Vista para descargar la ficha de las beneficiarias y niños con beneficios 
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PASO 1: Menú resumen del beneficio 

PASO 2: Sección Alertas  

PASO 3: Estado de Ingresos de Niños 

PASO 4: Niño/a asistiendo. 

PASO 5: Resultado / Estado Ingreso de Niños. En esta sección se mostrará en pantalla: 

a. Establecimiento 

b. Nombre del Beneficiario. 

c. Nombre del Niño/a. 

PASO 6: Descargar detalle. Permite la descarga de un archivo Excel con cada una de las 

fichas de los beneficiarios y niños. Cada Hoja del Excel corresponde a una ficha de 

beneficiario y niño. 

 

 
7 Archivo Excel con las fichas de ingresos de beneficios 

 

 
Otra opción de revisar una nómina conjunta es a través del menú Historial de menores. 
Filtrando rango de Fechas desde 01/01/2025 hasta 31/12/2025 y luego hacer click en Buscar. 
 
Se desplegará un listado de Beneficiarias y menores que están haciendo uso del Beneficio 
Indicando la siguiente información:  

 

• Rut Beneficiaria. 

• Nombre Beneficiaria/o. 

• Apellido Beneficiaria/o. 

• Rut del Niño. 

• Nombre del Niño. 

• Fecha de Nacimiento. 

• Fecha de uso. 

• Fecha Fin del Beneficio. 

 

https://salacuna.edenred.cl/cliente/administracion-del-beneficio/resumen-del-beneficio
https://salacuna.edenred.cl/cliente/administracion-del-beneficio/historial-de-menores
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8 Vista del menú Historial de menores, nómina de beneficiarios y niños con el beneficio. 

 

Además, podrás descargar el reporte en Excel, haciendo click en el botón Descargar Detalle. 

 
9 Vista descarga en Excel reporte nomina beneficiarios y niños 

 

A través de esta funcionalidad el administrador del beneficio podrá realizar la carga 

masiva de beneficiarios que necesite incorporar al beneficio Sala cuna. 

 

PASO 1: Seleccione la Sucursal que utilizará para subir la nómina. 

PASO 2: Descarga la plantilla de referencia para subir la nómina. 

PASO 3: Una vez completada la nomina y guardado en su escritorio, seleccione el 

archivo para subir. 

PASO 4: Finalmente haz clic en subir y procesar, para comenzar el proceso de registro 

masivo. 
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10 Vista descarga en Excel reporte nomina beneficiarios y niños 

En el menú de Establecimientos se visualizarán todos los establecimientos que son parte de 
nuestra Red con su respectiva información (incluyendo las resoluciones y/o autorizaciones 
otorgadas para su funcionamiento):  

 
1. Nombre del Establecimiento. 

2. Tipo de establecimiento. 

3. Dirección. 

4. Capacidad. 

 

Además, al seleccionar podrás descargar el listado completo de establecimientos.  

 
11Vista Menú establecimiento Listado de establecimientos 
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Con la sección “Ingresos pendientes” ahora podrá generar un link para enviarlo a las 
beneficiarias/os de Sala Cuna Edenred, y ellas completen el formulario de ingreso. 

 
CAMPO 1: Generar link para formulario de ingreso: Para generar el link y así enviar a la 

beneficiaria/o, primero deberá seleccionar la sucursal a la cual la 
beneficiaria/o pertenece y luego completar sus datos solicitados, para hacer 
click en “generar link”. 

 
CAMPO 2: Una vez generado el link, lo deberá copiar y enviar vía mail a su beneficiaria/o 

haciendo click en el botón “Copiar”. 
 

 
CAMPO 3: La beneficiaria/o al abrir el link deberá completar el formulario con sus datos 

y los del establecimiento elegido. 

 
CAMPO 4: Cuando la beneficiaria/o haya completado y enviado el formulario, quedarán 

automáticamente almacenados en la sección “solicitudes de ingresos 
pendientes”, donde deberá hacer click en el botón “Ver” para completar los 
datos faltantes y enviar la solicitud a Edenred. 

 

 
CAMPO 5: Después de hacer click en el botón “Ver” deberá hacer confirmar la “fecha de 

fin de beneficio” y completar el “valor matricula a pagar por empresa”, “valor 
mensualidad a pagar por empresa” y “observaciones” para luego hacer click 
en el botón “Enviar” el cual le devolverá un número de Ticket de ingreso, con 
el que se podrá realizar cualquier tipo de consulta a su ejecutivo respecto a la 
solicitud.  
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12 Vista Menú Ingresos pendientes. 

 

 

 

PASO 1: Búsqueda de niños: Primero debe ingresar el RUT de la beneficiaria y luego 

seleccionar el niño para consultar. 

PASO 2: Ficha del niño/a: 

• Datos beneficiarios/a 

• Datos niños/a 

• Datos establecimientos 

• Registro de inasistencia 

PASO 3: Descargar Ficha 

PASO 4: Solicitar retiro del niño/a: Completar formulario de retiro. 

PASO 5: Solicitar cambio de establecimiento: Completar formulario de traslado. 
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13 Vista Menú Gestión de niños 

 

 

 

Las validaciones de pedido mensual son una pre-factura donde podrás revisar en detalle los 
niños por los cuales Edenred facturará. 

Validaciones de pedido mensual: Se desplegará el listado de validaciones que están pendientes 
por aceptar o rechazar. Este último en el caso de no estar de acuerdo con la información. 

 

PASO 1: Botones de Acción: 
• Botón azul: Permite descargar en archivo Excel con las validaciones.  

• Botón Verde: Se utiliza para aceptar la Validación de pedido. Una vez 
aceptada se entregará un numero de ticket, el cual podrás indicar a tu 
ejecutiva de sala cuna para hacer seguimiento, el cual llegará también a su 
correo electrónico.  

• Botón Rojo: Permite rechazar una validación. Una vez realizada esta acción 
se entregará un numero de ticket para hacer seguimiento, el cual llegará 
también como respaldo a su correo electrónico. 

 
PASO 2: Validaciones de pedido mensual aceptadas y rechazas: Muestra el listado de 

validaciones aceptadas y rechazadas del mes en curso. 
 

PASO 3: Búsqueda de validaciones de pedido mensual por periodo: Debe seleccionar en el 
calendario el rango de fecha para la búsqueda que desea realizar. 
 

PASO 4: Resultado de validaciones de pedido mensual: Mostrará las validaciones de pedido 
mensual según el rango buscado, con opción a descargar el documento para 
revisar en detalle. 
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14 Vista Menú Validaciones de Pedido Mensual 

 

 

En la sección “Facturas” tendrá acceso rápido a las últimas facturas emitidas por Edenred y al 
historial de estas. 

 

PASO 1: Últimas facturas: Podrá descargar las últimas facturas (últimos 3 meses) para revisar 
en detalle el documento. 

PASO 2: Búsqueda de facturas por periodo: Debe seleccionar en el calendario el rango de 
fecha para la búsqueda que desea realizar. 

PASO 3: Resultado facturas: Mostrará las facturas según el rango buscado, con opción a 
descargar el documento para revisar en detalle 
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15 Vista Menú Facturas 

 

 

 

En la sección “Gestión de usuarios” podrá dar acceso a la información de la empresa a  otros 
usuarios, permitiendo crear cuentas personalizadas por sucursal y accesos. 

 
PASO 1: Lista de usuarios: mostrará un listado de todos los usuarios creados, donde podrá: 

 

• Asignar sucursales: podrá elegir a que sucursales tendrá acceso el usuario, 
para que él pueda revisar solo la información de la o las sucursales asignadas. 

• Editar Usuario ya creados. 
• Eliminar usuarios creados. 
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PASO 2: Nuevo usuario: Al hacer click en “Nuevo usuario” podrá agregar nuevos usuarios web 
para que también tengan acceso a la plataforma de su empresa: 

PASO 3: Primero deberá ingresar el RUT del nuevo usuario web. 

PASO 4: Luego deberá completar el nombre, apellido y email. Se recomienda no seleccionar 
la opción “Administrador” para que sólo el tomador de decisiones de la empresa 
tenga acceso completo a toda la información de la empresa. 

PASO 5: Posteriormente deberá seleccionar la o las sucursales a las que tendrá acceso el 
nuevo usuarios web. 

PASO 6: Finalmente, deberá escoger por cada sucursal el acceso (páginas de la plataforma) 
al que tendrá acceso el usuario web. (en la siguiente página se explica cómo crear 
accesos). 

 

 
16 Pantallas para la creación y accesos de usuarios 
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En la sección “La administración de beneficio sala cuna” podrá revisar en detalle de las órdenes 
de compra emitidas, junto con el detalle de cada pedido. 

 
PASO 1: Búsqueda por periodo o Nro. De Orden de compra: Seleccione un rango de fechas o 

ingrese el número de orden de compra para filtrar la información.  
PASO 2: Resultado de la búsqueda: El sistema mostrará las órdenes de compra que cumplan 

con el filtro seleccionado, con la opción de descargar el resultado para su revisión 
en detalle. 

 

 
17 Vista reporte trimestral OC Dirección de compra 

 
PASO 3: Descarga: Podrás descargar el reporte de Órdenes de compra en formato Excel.  

 

 
18 Vista formato Excel reporte de OC. 

 

 

 

 


