
Manual de la 
plataforma de
Pluxee Sala Cuna
para la administración del Beneficio 
de Sala Cuna y Jardín Infantil 



Desde la Web

Ingresa a www.pluxee.cl, haz clic en iniciar 
sesión e ingresa a  plataforma beneficiarios

Descarga la aplicación Pluxee CL 

Desde la app

Haz clic en el botón “Registrarse/Login”

Registro



1 Has clic en ¿No tienes una cuenta? Registrarse.

2 Introduce la dirección de correo electrónico a la que recibiste 
nuestro primer correo y, a continuación, haz clic en el botón 
Crear mi cuenta



3

4 Ingresa el código y presiona el botón Continuar

Revisa tu bandeja de entrada: te enviaremos un correo que 
incluye un código de verificación de seis dígitos. Este código 
solo es válido durante cinco minutos.



5

6

Crea una contraseña que incluya al menos ocho carácteres, 
asegurandote de que contenga al menos una letra, un carácter 
especial y un número. Selecciona Continuar para proceder.

Completa los datos de tu perfil, incluyendo género, nombre(s), 
apellido(s), fecha de nacimiento y número de teléfono móvil. 
Selecciona el botón Continuar.
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8 Para activar tu cuenta debes ingresar los datos 
solicitados y presionar Continuar.

Recibiras un SMS con un código de verificación de seis dígitos 
en el número que proporcionaste en tu perfil, válido por cinco 
minutos. Haz clic en Continuar

Una vez activada tu cuenta, serás redirigido automáticamente 
a la plataforma a la cual se te ha concedido acceso
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Plataforma de autogestión para compradores  
 
Incorporación de Beneficiarios  
¿Cómo incorporar nuevos beneficiarios al beneficio de Sala Cuna y 
Jardín Infantil? 
 

Para incorporar un nuevo beneficiario, el comprador debe seguir los siguientes pasos 
dentro de la Plataforma de Clientes Sala Cuna: 

1. Acceder al módulo “Beneficiarios” en la plataforma. 

2. Seleccionar la opción “Ingresar beneficiario”. 

3. Registrar la información de los datos del empleador, del beneficiario (padre o madre) 
y del niño y dar clic en siguiente. Se debe ingresar un rut válido existente para el 
beneficiario (Madre o Padre) y del niño (como, por ejemplo: 17.402.718-8)4.  

4. Completar los datos del servicio, con la fecha de inicio del servicio, nivel (sala cuna 
o jardín) y Jornada (por ejemplo: jornada completa de lunes a viernes) y los datos del 
establecimiento a seleccionar para el ingreso del niño(a),  

5. Ingresar todos los datos obligatorios y hacer clic en “Ingreso” para finalizar el 
proceso. 

Una vez enviada la solicitud, esta será recibida por la sala cuna o jardín infantil 
correspondiente. El comprador será notificado por correo electrónico y, 
adicionalmente, podrá realizar seguimiento del estado del ingreso directamente en la 
plataforma. 

Este flujo permite gestionar de forma eficiente y trazable la incorporación de nuevos 
beneficiarios, asegurando transparencia, agilidad y control en cada etapa del 
proceso 
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¿Puedo ingresar masivamente beneficiarios? 
 

En la plataforma puedes optar por ingresar masivamente a los beneficiarios, 

1 Acceder al módulo “Beneficiarios” en la plataforma. 
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2  Seleccionar la opción “Ingresar masivamente beneficiarios”. 

 
3 Hacer clic descargar la planilla Excel  

 

 
 

4 Registrar la información de los datos del empleador, del beneficiario (padre o madre) 
y del niño y guardar el archivo. Se debe ingresar un rut válido existente para el 
beneficiario (Madre o Padre) y del niño (como, por ejemplo: 174027188) 

 
 

5 Hacer clic en “Cargar el archivo” para finalizar el proceso. 
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6 Una vez enviada la solicitud, esta se podrá visualizar en el módulo “Beneficiarios” en 
la plataforma, en “Estado de incorporaciones en estado incompletas”.  
 

7 Hacer clic en “incompletas” 

 
8 Hacer clic en “reanudar”, los datos quedarán previamente cargados según lo que 

subiste en Excel, Confirma que el centro de costo se encuentre correcto, luego debes 
hacer clic en “siguiente” para completar los “Datos del servicio” y los “Datos del 
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establecimiento”. 
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9 Finalmente haz clic en “ingresar”, la solicitud quedará recibida por la sala cuna o jardín 
infantil correspondiente. El comprador será notificado por correo electrónico y, 
adicionalmente, podrá realizar seguimiento del estado del ingreso directamente en la 
plataforma. 
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Este flujo permite gestionar de forma eficiente y trazable la incorporación de nuevos 
beneficiarios, asegurando transparencia, agilidad y control en cada etapa del 
proceso.  

 Podrás ver las incorporaciones con estado “Pendientes de aprobación” 

 

 

 

Edición de nómina vía Excel 
 

Para edición de nóminas de manera masiva, el comprador debe seguir los siguientes 
pasos dentro de la Plataforma de Clientes Sala Cuna: 

1. Acceder al módulo “Beneficiarios” en la plataforma. 
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2. Seleccionar la opción “Vigentes” en la sección Estado de incorporaciones 

 
3. Seleccionar “Modificación masiva” 

 

4. Hacer click en “Descargar Planilla” 
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5. Editar los datos de la planilla excel 

 

6. Seleccionar “Cargar archivo”

 
7. Finalmente confirmar la actualización de los datos en “Vigentes” en la sección 

Estado de incorporaciones del módulo Beneficiarios. 
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8.  

 

Consulta de Nómina de funcionarios con Beneficio Activo 
 

¿Cómo obtener la nómina de funcionarios que cuentan con 
el beneficio de Sala Cuna y/o Jardines Infantiles, junto con 
la cantidad de niños beneficiarios? 

 

El comprador puede acceder a esta información ingresando al módulo 
“beneficiarios” y revisando en el “Estado Incorporaciones” las “Incorporaciones 
Vigentes” dentro de la Plataforma de Clientes Sala Cuna. En esta sección podrá 
visualizar los siguientes datos: 

• RUT y nombre del beneficiario (padre o madre). 

• RUT y nombre del niño beneficiario. 

• Centro de facturación asociado. 
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Además, la plataforma permite descargar esta información en formato Excel, 
facilitando su análisis, respaldo y gestión interna. 

 
 

Consulta de Establecimientos 
 

¿Cómo visualizar las salas cuna y jardines infantiles 
disponibles? 
 

El comprador puede consultar los establecimientos disponibles accediendo al 
módulo “Establecimientos” dentro de la Plataforma de Clientes Sala Cuna. Desde ahí, 
podrá filtrar por región y comuna para visualizar la red de salas cuna y jardines 
infantiles disponibles en cada zona. 

Para cada establecimiento, se muestra la siguiente información relevante: 

• Nombre del establecimiento 
• Tipo de establecimiento (sala cuna, jardín infantil o ambos) 
• Dirección 
• Capacidad 
• Al dar clic en “ver más” de un establecimiento específico, podrá visualizar la 

ficha de cada Sala Cuna. 

Esta funcionalidad permite al comprador verificar la disponibilidad de la red y contar 
con información actualizada y transparente sobre cada recinto, respaldando la toma 
de decisiones en el proceso de asignación del beneficio. 
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Registro y control de asistencia de los/as niños y niñas en los 
centros educacionales 

 

Para consultar el registro y control de asistencia del menor beneficiado, debes 
ingresar al módulo "Beneficiario" dentro de la plataforma. Una vez allí, selecciona la 
opción "Asistencias", elige el mes y año que deseas revisar, y haz clic en "Buscar 
beneficiarios". 

 

El sistema desplegará la información correspondiente al período seleccionado, 
incluyendo los datos del beneficiario y del menor asociado. Ahí podrás observar si el 
niño o niña asistió o si se ausentó a la sala cuna o jardín infantil. Esta información puede 
ser descargada en formato Excel para facilitar su revisión, análisis o respaldo 
documental. 
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En caso de que el organismo comprador lo requiera, se podrá ingresar inasistencias 
en el módulo “Nóminas y facturas”, “nóminas vigentes” y hacer clic en “Ingresar 

Inasistencias”. 
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Luego seleccionar al menor, ingresar los días de inasistencia y “Aceptar”. 

 

 

Visualización y descarga de documentos en línea. 
 

El comprador puede consultar los establecimientos disponibles accediendo al 
módulo “Establecimientos” dentro de la Plataforma de Clientes Sala Cuna. Desde ahí, 
podrá filtrar por región y comuna para visualizar la red de salas cuna y jardines 
infantiles disponibles en cada zona. 

Para cada establecimiento, se muestra la siguiente información relevante: 

• Nombre del establecimiento 
• Tipo de establecimiento (sala cuna, jardín infantil o ambos) 
• Dirección 
• Capacidad 
• Al dar clic en “Documentos” de un establecimiento específico, descargar las 

resoluciones y/o autorizaciones vigentes para su funcionamiento 
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Recepción conforme  
 

¿Cómo puede el comprador realizar la recepción conforme 
de los servicios ejecutados mensualmente? 
 

El comprador debe ingresar al módulo “Nóminas y facturas” a la pestaña “Nóminas 
Vigentes” dentro de la plataforma. En esta sección podrá visualizar la nómina 
correspondiente al mes en curso, la cual incluye a los beneficiarios con servicios 
activos durante ese período. 

Llamaremos nómina al registro de beneficiarios, incluyendo el monto a facturar 
correspondiente a cada período. 

Al seleccionar el botón “Exportar”, podrá descargar un archivo en formato Excel que 
contiene el detalle de los cobros asociados al mes actual, incluyendo beneficiarios, 
centros de atención y montos. 

Si está conforme con la información presentada, debe hacer clic en “Validar” para 
registrar la recepción conforme del servicio. 

Este proceso permite al comprador mantener un control eficiente y trazable sobre la 
ejecución mensual del beneficio, asegurando una facturación clara, validada y 
alineada con los servicios efectivamente entregados. 
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¿Cómo funciona el proceso de facturación? 
 

• Día 2 al 15: La nómina se encuentra en estado “Borrador”. Durante este período, 
el comprador puede incluir o modificar beneficiarios. 

• Día 15 al 25: La nómina pasa a estado “En Revisión”. Una vez que el comprador 
valida la orden, Pluxee emitirá la factura correspondiente. 

 

 

 
¿Cómo dar de baja a un niño o niña del beneficio? 
 

Para dar de baja a un niño o niña del beneficio de sala cuna, debes seguir los siguientes 
pasos: 

1. Desde el módulo de beneficiarios, en el estado incorporaciones, ingresa a la 
sección “Incorporaciones Vigentes”. 

2. Se desplegará el listado de beneficiarios con niños o niñas activos. 
3. Ubica al beneficiario correspondiente y haz clic en la opción “Ver más”. 
4. Dentro de la ficha del menor, visualizarás el botón “Terminar beneficio”. 
5. Selecciona este botón e indica la razón por la cual se da por finalizado el 

beneficio. 
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Esta funcionalidad permite gestionar de manera simple y trazable la baja de un menor 
del sistema, manteniendo actualizada la nómina de beneficiarios activos. 
 

 

 

 

 




