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• Estos materiales procuran efectuar una aproximación general hacia los productos y/o servicios ofrecidos por CredibanCo en 

su calidad de administrador de un Sistema de Pagos en forma no detallada, precisa o acorde con las necesidades de cada 

posible cliente ni con las exigencias del entorno legal. Los términos y condiciones de los negocios jurídicos sobre estas mismas 

materias, de llegar a realizarse, pueden ser diferentes y/o más específicos; en cualquier caso, quienes tengan acceso a estos 

materiales, están llamados a dejar sin efecto cualquier mención o afirmación que en el mismo se haga, sobre los alcances o 

características del producto y/o del servicio, en razón a que aquí no se expresa la voluntad de las partes propiamente dicha.

•  

• Quien acceda a este material, debe evaluar todo el contenido y recomendaciones de acuerdo a sus necesidades, 

operaciones y políticas específicas así como frente a las leyes y regulaciones aplicables a su negocio. 

• La información contenida en esta presentación es de propiedad de CredibanCo y es confidencial por lo que está prohibida 

su distribución o reproducción total o parcial, así como su traducción a cualquier idioma.

Información confidencial elaborada por CredibanCo. uso restringido





PASO A PASO

Guarda tu favorito01

En la parte superior izquierda 

ingresa a la opción Mis 

transacciones, reportes 

financieros y selecciona el 

módulo Autorizadas, voucher 

y cierres.

 Una vez selecciones 

el tipo de reporte, completes 

la información de los campos 

y lo generes, guarda tu 

reporte como Mis favoritos.

En nuestro Hub queremos brindarte una 
experiencia fácil, rápida y sencilla

INICIO



Puedes generar tu reporte y 
guardarlo como favorito, 

para que accedas a el de 

manera rápida y sencilla.

Hasta 10 reportes podrás 

guardar como favorito. 

GUARDA
¡TU FAVORITO!



02

Asigna un nombre 

a tu Favorito y da clic 

en el botón Guardar.

En seguida el sistema 

te notificará que se ha 

guardado con éxito.



PASO A PASO
Eliminar favorito

01

Selecciona el reporte que 
deseas eliminar como favorito 

dando clic sobre la estrella.02

Te diriges al icono Mis Favoritos, 

despliegas el menú donde 

visualizarás todos los reportes que 

tienes guardados como Favoritos.



03

El sistema te notificará 

la eliminación del 

favorito.



TRANSACCIONES 

AUTORIZADAS
Este reporte te permite consultar y descargar 

el  detallado de las transacciones financieras 

autorizadas, podrás crear el reporte 

seleccionando el rango de fecha y rango de 

hora que desees.



PASO A PASO

Transacciones autorizadas01

INICIO

En la parte superior 
izquierda ingresa a la 

opción Reportes 
financieros, y selecciona 
el módulo Autorizadas, 

voucher y cierres.



02

Visualizarás el menú 

Mis reportes, 

selecciona el reporte 

Transacciones 

Autorizadas



03

Una vez seleccionado el 
tipo de reporte, el sistema 
te solicitará completar 4 

campos:

* Rango de Fecha
*NIT

* Código único
* Terminal (Opcional)



TRANSACCIONES
AUTORIZADAS

Ingresa el rango 

de fecha y hora 

que deseas 

consultar 

(máx. 4 días) 

Este campo 

mostrará los NIT 

asociados a un 

grupo empresarial 

y será visible para 

este tipo de 

usuario.

Podrás visualizar 

todas las terminales 

asociadas a los 

Códigos únicos 

seleccionados en el 

filtro Código único

Selecciona el 

código único del 

comercio que 

deseas consultar.

Fecha /Hora

NIT

Terminal

Código único



04

Una vez registres la 

información en todos 

los campos, da clic en 

el botón Generar 

reporte.



05
Observarás en tu 

pantalla la siguiente 

información:

• Código comercio

• Nombre del 

comercio

• Fecha y hora de la 

transacción

• Número de terminal

• Número de tarjeta 

encriptado

• Tipo de transacción

• Valor compra

• Código autorización 

• Consecutivo

• Estado de 

transacción

• Referencia



En la parte superior 
izquierda del reporte 
tienes la opción de 
mostrar u ocultar los 
campos después de 

generarlo.

Este pop up es informativo, 
selecciona No volver a 

mostrar si no quieres ver de 
nuevo este mensaje o 

Confirmar para indicar como 
entendido el mensaje.



En la parte superior 

derecha encuentras 

la opción: 

❖ Descargar



Al descargar el reporte lo 
puedes generar en dos 
formatos:
• Excel 
• CSV (archivo separado 

por comas)

La descarga del archivo 
quedará en tu equipo.

DESCARGAR



07

Cuando selecciones el 

formato en que desees 

descargar la 

información, el sistema 

generará el reporte.



08

La descargará se 

realizará en el 

navegador.



VOUCHERS 

DIGITALES
Este reporte te permite consultar y descargar los 

comprobantes digitales de tus transacciones, 

podrás generar el reporte seleccionando el rango 

de fecha y rango de hora que desees.



PASO A PASO

Vouchers digitales01 INICIO

En la parte superior 

izquierda ingresa a la 

opción Reportes 

financieros, y selecciona 

el módulo Autorizadas, 

voucher y cierres.



02

Visualizarás el menú 

Mis reportes, 

selecciona el reporte 

Vouchers digitales



03
Una vez seleccionado el 

tipo de reporte, el sistema 

te solicitará completar 3 

filtros:

* Rango de Fecha

* NIT

* Código único

Algunos filtros opcionales 

para complementar una 

búsqueda particular:

* Terminal (Opcional)

* Franquicia (Opcional)

* Tarjeta últimos 4 dígitos    

(Opcional)

* Código de autorización   

(Opcional)

* Valor compra (Opcional)

* Tipo de Producto 

(Opcional)



04

Una vez registres la 

información en 

todos los campos, 

da clic en el botón 

Generar reporte.



05

Observarás en tu pantalla

 la siguiente información:

*Selección                                              

*Código autorización 

*Ver voucher                                          

*Medio de pago

*Código comercio                                 

*Franquicia

*Nombre del comercio                         

*Cuotas

*Fecha y hora de la 

transacción         *Tipo

*Número de terminal                             

*ID Cajero

*Número de tarjeta 

encriptado           *Valor 

compra

*Tipo de transacción                              

*IVA

*ID                                                             

*IAC

*Transacción                                           

*Propina                                                              

* Compra Neta



En la parte superior 

derecha encuentras 

las opciones de:

❖ Totales

❖ Enviar

❖ Descargar 



En el campo 

Selección podrás 

elegir máximo 100 

voucher.



A través de esta opción 

podrás evidenciar 

consolidado de la 

columna Valor Compra 

de las transacciones con 

estado  aprobado y 

cancelado.

TOTALES



A través de esta opción 

podrás enviar el reporte 

generado máximo a 

cinco correos.

ENVIAR



Si deseas descargar el 

reporte lo puedes generar 

en dos formatos

• Excel 

• CSV (archivo separado 

por comas)

Podrás también descargar 

tus vouchers a través de 

este menú.

DESCARGAR



06

Cuando selecciones el 

formato en que desees 

descargar la 

información, el sistema 

generará el reporte.



La descargará se 

realizará en tu 

navegador.

07



CIERRES 

DIGITALES
Este reporte te permite descargar los 

cierres digitales de tus terminales, 

podrás generar tus cierres con un 

rango de fecha de hasta 30 días.



PASO A PASO

Cierres digitales01

En la parte superior 

izquierda ingresa a la 

opción Reportes en 

línea, y selecciona el 

módulo Mis Reportes.

INICIO



02

Visualizarás el menú 

Mis reportes, 

selecciona el reporte 

Cierres digitales.
Aparecerá un menú 

con el tipo de cierre 

que deseas descargar.



El cierre 

Informe de cierre tendrá 

habilitado los campos:01 02

Los cierres 
Total por entidades, Total por 

transacciones, detalle por 
transacciones tendrán 
habilitado los campos:

*Rango de fecha

*NIT

*Código único

*Terminal

*Rango de fecha
*NIT
*Código único
*Terminal
*Cierres habilitados



03

Una vez registres la 

información en 

todos los campos, 

da clic en el botón 

Descargar cierre.



04

El sistema procederá a 

generar el reporte y 

una vez generado se 

descargará en el 

navegador como un 

archivo comprimido.



UNIFICADO

Este reporte te permite consultar tus 

transacciones compensadas, por 

compensar y que no compensan, 

además de brindarte detalle de 
cada transacción.



PASO A PASO

Unificado
01

En la parte superior 
izquierda ingresa a la 

opción Mis transacciones, 
Reportes financieros y 
selecciona el reporte 

unificado.

INICIO



02
Una vez seleccionado el tipo 

de reporte, el sistema te 
solicitará completar algunos 

campos:

* Rango de Fecha
*NIT
* Código único

Filtros opcionales para 
realizar consulta específica:

* Terminal (Opcional)
*Franquicia (Opcional)
*Tipo de Producto (Opcional)
*Estado (Opcional)
*Número Tarjeta (Opcional)
*Valor compra (Opcional)
*Cod. autorización  
(Opcional)



03

Una vez registres la 

información en todos 

los campos, da clic en 

el botón Generar 

reporte.



04
Observarás en tu pantalla
 la siguiente información:

*Estado  
*Fecha y hora de la transacción
*Código comercio 
*Nombre comercio 
*Número de terminal
*Número de tarjeta encriptado
*Emisor
*Cod autorización
*Id. Transacción
*Estado transacción
*Tipo de transacción
*Medio de pago
*Franquicia
*Tipo de producto
*Origen de producto
*Valor compra
*IVA
*IAC
*Propina                                                              
*Compra Neta
*Comisión
*Retefuente
*ReteIVA
*ReteICA
*Neto abonar
*Cuenta deposito
*Entidad deposito
*Fecha compensación
*Secuencia
*Referencia



En la parte superior 

derecha encuentras las 

opciones de:

❖ Enviar

❖ Descargar 

❖ Administra columnas



En el campo Selección 
podrás elegir hasta 

máximo 100 

transacciones.



ENVIAR

A través de esta opción 

podrás enviar el reporte 

generado máximo a 

cinco correos.



DESCARGAR

Si deseas descargar el 
reporte lo puedes generar 

en dos formatos

• Excel 
• CSV (archivo separado 

por comas)



05

Cuando selecciones el 
formato en que desees 

descargar la información, el 
sistema generará el reporte 

y lo descargará en tu 
equipo.



Podrás Ocultar y 

organizar las columnas 

según tus preferencias 

del reporte unificado y 

personalizar a tu gusto.

Administrar columnas



06

Cuando selecciones 

administra columnas se 

listarán todas las columnas, 

donde podrás ocultarlas y 

cambiar su posición, una vez 

seleccionado confirma el 

orden y este lo veras cada vez 

que entres a tu reporte.



CONCILIACIÓN

Este informe te dará una vista rápida a 

tus transacciones compensadas, por 

compensar y no compensan resumidas 

por franquicia, dando un resumen rápido 

y de valor de tus transacciones.



Conoce tu informe
01

INICIO

En la parte superior 
izquierda ingresa a la 

opción Mis transacciones, 
Reportes financieros y 
selecciona el módulo 

Conciliación.



02

Una vez seleccionado, 

se cargará el informe 

de forma automática, 

adicional podrá 

modificar la consulta 

para que sea más 

personalizada.



Podrás ver un resumen por 

ingresos y transacciones de 

las operaciones recibidas de 

las diferentes franquicias, 

adicional un link para 

visualizar el detalle de cada 

transacción realizada.

03



Adicional un resumen por 
franquicia de las 

transacciones realizadas y 
discriminadas por las que 
están compensadas, por 

compensar y no 
compensan

04
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