
Reportes personalizados

@ Work®



Reportes personalizados

Reportes Personalizados / Customized

Este tipo de reportes son útiles para obtener información antes de la
Fecha de Corte, o bien, para obtener información con ciertos filtros.

1. Ingresa a la opción Crear Reportes Personalizados.
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2. En el siguiente menú selecciona el tipo de reporte que 
requieres o da clic en Más Utilizados.

Los tres reportes más comunes que se solicitan son:

ü Actividades del Tarjetahabiente
ü Retraso del Titular
ü Listado del Tarjetahabiente
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3.- Selecciona la opción de Informe personalizado.

4.- Selecciona la Cuenta Básica Control BCA/ Cuenta Maestra 
Control (MCA) de la que requieres generar información.



5.- En la siguiente pantalla selecciona el 
periodo del que requieres obtener 
información, así como el estatus 
de las Cuentas. 

Selecciona 
el estatus 

de las 
Cuentas

Selecciona 
el periodo en 

que se 
necesita 
obtener 

información
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6.- En esta pantalla puedes utilizar filtros. 
La recomendación es dejar la 
información preestablecida por la 
herramienta. Da clic en la opción Next.



8.- El sistema generará la información 
de la siguiente manera:

7.- Selecciona los filtros de acuerdo a las
necesidades de la Empresa.
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9.- Para exportar la información, da clic en el siguiente recuadro.

Da clic en 
esta opción

10.- Selecciona el formato en el que deseas exportar los datos.
Da clic en Export.
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11.- Finalmente, el sistema descargará la información.
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13.- El sistema exportará la información en formato de Excel

12.- Al momento de abrir una hoja de Excel, el sistema estará enviando el siguiente
mensaje, y hay que dar clic en la opción Yes.
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