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Inicio de sesión, inscripción y acceso a pagos en línea 

3 Guía para manejar sus pagos en línea 

1. Inicio de sesión. Ingrese a americanexpress.com.mx/establecimientos. 

. Si usted ya cuenta con usuario y contraseña para administrar su 

cuenta de Establecimientos en línea, ingrese sus datos y haga clic en 

‘Iniciar sesión’. Si usted aún debe registrarse, haga clic en ‘Regístrese 

ahora’ y siga los pasos para crear un nuevo perfil y acceder a su cuenta 

de Establecimiento en línea.  
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Inicio de sesión, inscripción y acceso a pagos en línea (continuación) 

4 Guía para manejar sus pagos en línea 

Si usted no tiene una cuenta en línea, consulte los pasos a 

continuación para registrarse en el sitio de pagos en línea. 

2. Registro. Después de completar los pasos uno y dos de la 

página de registro, llegará al paso final ‘administrar finanzas’. 

Marque la casilla junto a la opción ‘administrar pagos’ para 

inscribirse con el fin de administrar sus datos financieros en 

línea. Al hacer esto, ya no recibirá Estados de Cuenta 

impresos por correo postal, solamente aparecerán en su 

cuenta en línea. Así que asegúrese de revisar regularmente 

su cuenta en línea. También puede configurar notificaciones 

por correo electrónico para hacerle saber cuando su Estados 

de Cuenta esté listo para verlo. 

3. Página Resumen de la cuenta. Después de iniciar sesión en su 

cuenta (por medio del paso 1), llegará a la página de resumen 

de su cuenta. Desde aquí, haga clic en ‘ver todos’ bajo pagos 

para obtener todos sus detalles financieros. 
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Resumen de pagos  
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1. Resumen de ventas recientes. Le proporciona un resumen 

acumulado de sus más recientes pagos por parte de American 

Express para el mes actual. Use la función de expansión + en cada 

línea para mostrar detalles adicionales sobre sus cargos (ventas), 

créditos (reembolsos), monto de descuento, saldos de débitos o 

cargos.   

2. Transacciones1. Muestra las ventas pagadas y pendientes para su 

rango de fechas elegido (más detalles en la página 8). 

3. Envíos2. Le proporciona una visión clara de todos los envíos que ha 

hecho a American Express (detalles en la página 11). 

4. Ajustes y reembolsos3. Muestra una lista de todos los reembolsos y 

otros ajustes que han sido aplicados a sus envíos (detalles en la 

página 13). 

Guía para manejar sus pagos en línea 

Comprender su información financiera es fácil con la tabla de 

resumen de pagos. Está disponible para todas sus ventas, envíos, 

ajustes, reembolsos y tipos de transacciones. 
 

Cuando inicia sesión por primera vez, verá todas las ventas para 

todas las afiliaciones para el mes hasta la fecha, como la vista 

predeterminada. Entonces puede hacer clic en el rango de reportes 

a continuación para obtener la información que necesita.  

1Ventas = Los montos que American Express le paga a usted (es decir, el total de envíos después de deducir el monto de descuento, cargos y cualquier otro ajuste)  
2Envíos = El monto total de transacciones generadas por Las Tarjetas American Express recibidas por usted en un periodo de tiempo dado y enviado a American Express 
3Ajustes y reembolsos = incluye reembolsos y cualquier otra deducción que hayan sido tomados de sus envíos, como reembolsos o cargos sin respuesta 
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Resumen de pagos (continuación) 

6 Guía para manejar sus pagos en línea 

5. Tipo de transacción. Aquí puede acceder a su reporte de tipo 

de transacción que agrupa sus ventas con base en el tipo de 

transacción, como envío regular, Tarjeta de compra o cargo 

por internet. Todo lo cual puede incurrir en diferentes cargos o 

tener una tasa de descuento diferente.  

La línea azul le muestra qué tabla está viendo actualmente, en el 

ejemplo se encuentra bajo ‘transacciones’. Esto se moverá 

dependiendo del reporte  en el que haga clic. 
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7 Guía para manejar sus pagos en línea 

Vista de Sus ventas pagadas  

1. Ventas. Haga clic para ver en una tabla todas las transacciones de 
American Express para usted. Haga clic aquí si desea descargar un 
reporte  de ventas.  

2. Filtrar por estatus. Vea todas las ventas que están pendientes (que no 
se le ha pagado) y aquellas que ya han sido pagadas usando los 
botones + y -. Consulte la página 10 para obtener más información 
sobre pagos pendientes. 

3. Tabla de ventas. Existen diferentes columnas predeterminadas en la 
vista inicial. Puede usar las flechas grandes en cualquier lado de la 
tabla o la barra de desplazamiento en la parte inferior de la página para 
ver más o menos datos.  

4. Agregar o eliminar columnas. Le brinda la flexibilidad para ver la 
información que sea más útil para usted. Al hacer clic en + a la 
izquierda de la columna gris oscuro superior, usted puede 
agregar/eliminar información y personalizar las columnas en la vista 
de sus ventas pagadas. Simplemente arrastre y coloque los títulos de 
las columnas para cambiar el orden en el que aparecen en la tabla de 
resumen (las columnas están ordenadas de izquierda a derecha). 
Estas preferencias se guardarán para la próxima vez que inicie sesión. 

La categoría transacciones es un área importante en donde encontrará 
detalles sobre las próximas ventas y las que ya se le hicieron. Para esta 
sección, nos enfocaremos en sus ventas pagadas. Los pagos de 
transacciones se pagan con base en sus envíos (transacciones de Tarjetas 
American Express en su Establecimiento) menos cargos, monto de 
descuento1 y ajustes2. 

1Monto de descuento = monto de ventas multiplicadas por el % de la tasa de descuento  
2Ajustes = incluye cargos, saldos de débitos de meses anteriores para saldar su cuenta 
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Ir a detalles de ventas 

8 Guía para manejar sus pagos en línea 

Prestar atención a los detalles del nivel de ventas desde el reporte  

de transacciones es fácil. Simplemente haga clic en + en cualquier 

línea y se expandirá para proporcionarle la lista de envíos incluidos 

en su pago. Desde aquí, haga clic en cualquier línea de envío para 

ver la lista de transacciones desde dicho envío.  

1. Envíos. Haga clic en + para ver los envíos incluidos en el pago 

2. Transacciones. Haga clic en cualquier rubro de envíos para ver 

la lista de transacciones incluidas en dicho envío que 

aparecerán como una ventana emergente. Simplemente haga 

clic en X para regresar a la vista original.  

3. Descargar transacciones. La función para descargar le permite 

descargar lo que ve en su pantalla en cualquier momento. En 

este ejemplo, ahora que está viendo el detalle a nivel de envíos 

y transacciones, puede descargar esta lista de transacciones 

en csv, Excel o PDF. 
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 Vista de ventas pendientes 

Existen dos opciones para ver la tabla de transacciones, ventas 
pagadas o pendientes. 

Guía para manejar sus pagos en línea 

1. Ventas. Haga clic para ver en una tabla todos los pagos de 

American Express para su Establecimiento. 

2. Ver pagos pendientes. Haga clic en el icono + junto a ‘pendiente’ 

para ver todos los envíos que usted ha proporcionado a 

American Express que aún se deben pagar. Cada pago 

pendiente aparece en una línea separada. 

3. Fecha de pago esperada. Le permite saber la fecha en que 

esperamos pagarle dicho envío. Esta fecha es una guía y está 

sujeta a cambio. Con frecuencia, se agrupan numerosos envíos y 

se le pagan en una transacción. 

 Monto de pago esperado. Junto con la fecha esperada de pago, 

este campo proporciona un estimado del monto de las ventas 

menos cargos y monto de descuento (desplácese a la derecha 

para ver). 
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10 Guía para manejar sus pagos en línea 

Esta vista proporciona una lista completa de los envíos que ha efectuado a 
American Express para transacciones de La Tarjeta que se hacen en su 
Establecimiento.  
 

Asimismo, le da una idea clara del número total y monto de las 
transacciones que ha realizado.  
 

A diferencia de la tabla de transacciones que muestra datos a un nivel de 
pagos, la tabla de envíos muestra datos a un nivel de envíos. Cada rubro 
representa un envío.  

 

Vista de sus envíos 

1. Haga clic en envíos para ver todos los envíos que le ha proporcionado a 
American Express. Haga clic aquí si desea descargar un reporte de 
envíos.  

2. Su tabla de envíos ha sido ordenada en columnas predeterminadas, 
incluyendo: número de factura con el resumen de cargos (summary of 
charge, SOC)1, número de pago2, créditos3, número de afiliación 
beneficiario4, número de afiliación que envía5, conteo de transacciones6 y 
fecha de pago7.  

3. Agregue, elimine o cambie el orden de las columnas al hacer clic en el 
botón + en la columna gris oscuro superior. Arrastre y coloque los iconos 
+ junto a cada punto de datos para cambiar el orden de la tabla. Sus 
preferencias se guardarán para la próxima vez que inicie sesión.  

1Número de factura SOC = el número de factura asignado a cada archivo de envío que proporcione a American Express  
2Número de pago = el número único asignado a cada pago que American Express le haga a usted (esto puede incluir múltiples envíos)  
3Créditos = cualquier reembolso o crédito que haya emitido a los Tarjetahabientes, estos se deducen antes de enviarlos a American Express. .  
4Número de afiliación beneficiario = la cuenta en la que American Express realiza los pagos de todas las transacciones  
5Número de afiliación que envía = sucursal del Negocio que está enviando las transacciones para pago  
6Conteo de transacciones = el número de transacciones tomadas en su Negocio que se incluyen en el envío  
7Fecha de pago = la fecha en que se le han pagado sus envois 
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11 Guía para manejar sus pagos en línea 

Vista de sus envíos (continuación) 

4. Descargar un reporte  de envíos. Ahora que las columnas están 

personalizadas para que se ajusten a sus necesidades, puede 

descargar lo que ve en la pantalla para generar un reporte  de envíos. 

Haga clic en el icono descargar para descargar la tabla de envíos en 

csv, Excel o PDF. 

5. Obtenga más detalles al hacer clic en un rubro para revelar la lista 

completa de transacciones para dicho envío. Haga clic en X para salir 

de la vista transacciones y regresar a envíos.  
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12 Guía para manejar sus pagos en línea 

Los ajustes y reembolsos se deducen de su monto de envíos antes 

del pago. 

 

Puede usar acciones similares para navegar en sus ajustes 

conforme navega en transacciones y envíos. 

Vista de sus ajustes y reembolsos 

1. Haga clic en ajustes y reembolsos para ver un resumen de todos sus 

reembolsos, cargos y otros ajustes que se hayan aplicado a su 

cuenta. 

2. Use los símbolos + y – para expandir cada categoría con el fin de ver 

la información sobre ajustes o reembolsos de manera 

independiente.  

3. La vista de ajustes y reembolsos primero aparece con columnas 

predeterminadas. Use la flecha derecha de desplazamiento para ver 

más datos. 

4. Agregue, elimine o cambie el orden de las columnas con base en lo 

que sea relevante para usted usando el símbolo +. Sus preferencias 

de columnas se guardarán y aparecerán de la misma manera la 

próxima vez que inicie sesión.   
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13 Guía para manejar sus pagos en línea 

Vista de sus ajustes y reembolsos (continuación) 

5. Cada rubro representa un ajuste o reintegro individual. La tabla de 

resumen le permite saber el número y fecha de pago para que 

fácilmente pueda conciliar y rastrear de qué envíos/pagos se han 

tomado las deducciones. 
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14 Guía para manejar sus pagos en línea 

Reporte Tipos de transacciones 

El reporte Tipos de transacciones le ayuda a identificar claramente 

los diferentes montos de descuento que se cobran por varios tipos 

de transacciones o estructuras de cuentas.   

1. Usted puede acceder al reporte Tipos de transacciones desde las 

categorías de pagos en la parte superior de la página.  

2. También puede agregar, eliminar o cambiar el orden de las 

columnas al hacer clic en el signo +.  

3. Cada rubro representa un tipo de transacción diferente. La tabla 

resume el número de transacciones, total de envíos y montos de 

transacciones para cada tipo de transacción (cada línea puede 

representar numerosos envíos y transacciones). 

4. Haga clic en un rubro para ver la lista completa de envíos para su 

tipo seleccionado.  
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Filtrar por ubicación o fecha 

15 

1. Filtro Ubicación. Al hacer clic en la ficha Ubicaciones, se producirá 

una estructura en árbol desplegable que muestra todas las 

ubicaciones de afiliaciones vinculadas a su cuenta. El número de 

nivel de sucursales que ve, dependerá del número de cuenta usado 

para inscripción. Marque o retire la marca de las cuentas para las 

que desea ver datos financieros.  

La estructura de árbol muestra la sucursal ‘primaria de la cadena u 

oficina central’ en la parte superior que usted puede expandir al 

hacer clic en + para explorar las ubicaciones de comerciantes de 

abajo. Las sucursales financieramente activas se muestran en 

negro y las sucursales financieramente inactivas están sombreadas. 

También hay un filtro “mostrar solo activas” para eliminar las 

cuentas inactivas desde la vista. 

2. Búsqueda de sucursal. También puede buscar una sucursal en 

particular al seleccionar búsqueda e ingresar su número de cuenta 

deseado.  

Puede filtrar la información de sus pagos en cualquiera de las 

cuatro categorías clave: transacciones, envíos, ajustes y 

reembolsos o tipo de transacción por ubicación o rangos de fecha. 

Su información financiera se actualizará automáticamente en la 

página, con base en su selección. 

Guía para manejar sus pagos en línea 
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Filtrar por sucursal o fecha 
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3. Filtro Fecha. Haga clic aquí para filtrar la información de pagos 

por fecha, en donde podrá ver hasta los últimos 13 meses. 

Cuando inicie sesión, el sistema en forma predeterminada le 

mostrará los pagos para el mes hasta la fecha. 

Use la herramienta calendario para seleccionar un rango de 

fechas personalizado o use la selección de vínculos rápidos para 

filtrar rápidamente los datos para el mes hasta la fecha, los 

últimos tres meses, los últimos seis meses, este año o el año 

pasado. La herramienta filtro de fecha se basa únicamente en la 

fecha de la pago (la fecha en que American Express le pagó sus 

envíos). 

Guía para manejar sus pagos en línea 
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Descargar reportes 

17 

1. Hacer clic en el tipo de reporte. Usted puede descargar 

cualquier reporte  con base en la vista de su pantalla actual. 

Existen cuatro tipos de reportes disponibles para descargar: 

Reportes de 1) Transacciones, 2) Envío, 3) Ajustes y 

rerembolsos, y 4) Tipos de transacciones. Haga clic en el tipo 

de reporte que desea descargar 

2. Definir el formato de la columna. La vista actual de pantalla se 

descargará en un reporte . Si necesita ajustar el formato de la 

columna para descargar reportes, haga clic en el icono ‘+’, 

marque o retire la marca del tipo de información necesaria 

para el reporte . También puede arrastrar y colocar las 

columnas para cambiar el orden en que aparecen en la tabla. 

El orden de sus columnas se reflejará automáticamente en su 

archivo descargado.   

3. Haga clic en ‘descargar’ (icono de flecha hacia abajo) para 

exportar su pantalla actual en .csv, .xlsx o PDF. Puede 

descargar hasta 5000 registros a la vez. El sistema en forma 

predeterminada descargará las columnas en el orden en el que 

se muestra en la pantalla. Sin embargo, si desea agregar o 

eliminar alguna columna antes de realizar la descarga, haga 

clic en ‘personalizar las selecciones de columnas’ para marcar 

o eliminar la marca de los datos que desea descargar (existe 

un límite de ocho columnas para descargarlas en PDF).    

Además de ver datos de pagos en línea, usted tiene la opción de 

descargar los datos para generar reportes.  

Guía para manejar sus pagos en línea 
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Búsqueda 

18 

1. Haga clic en el icono búsqueda, y use el menú desplegable 

‘Buscar en’ para determinar qué reporte  desea consultar. 

2. Las opciones de criterios de búsqueda cambiarán dependiendo 

del reporte que desea consultar.  

 RECOMENDACIÓN: Descargar información de búsqueda. Puede 

usar la función de búsqueda para descargar una lista de 

transacciones hasta de siete días. Seleccione las transacciones 

desde el menú desplegable ‘Buscar en’ e ingrese un periodo de 

siete días desde la herramienta para selección de fechas. 

Continúe para fijar los parámetros de montos y haga clic en 

buscar. Todas las transacciones para este periodo aparecerán en 

la tabla. Después de que los datos se hagan presentes en la tabla, 

haga clic en el icono descargar para descargar las transacciones 

que ve en la pantalla. 

Permite buscar información específica sobre transacciones, 

ajustes, reembolsos o transacciones. Puede filtrar la búsquedas 

por monto, sucursal o fecha. 

Guía para manejar sus pagos en línea 
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Estado de cuenta electrónico 

19 

1. Haga clic en el icono Estado de Cuenta electrónico. 

2. Elija el tipo de reporte, sucursal y fecha del reporte desde cada 

menú desplegable. 

3. Elija el formato del reporte, ya sea PDF o XLS. 

4. Haga clic en ‘descargar’ 

De igual forma como ve datos de pagos en línea, usted tiene la 

opción para descargar, buscar o generar su Estado de Cuenta 

electrónico/Factura electrónica.  

Guía para manejar sus pagos en línea 
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Apéndice 
 
Copiar formatos de reportes 



¿Qué cambió? 

En el nuevo sitio de pagos, usted define la información que 

necesita en su reporte en la pantalla y hace clic en «Descargar» 

para descargar directamente lo que ve en la pantalla. Esto difiere 

de los sitios anteriores, donde usted tenía que hacer clic en 

módulos separados para descargar los reportes. 

Las páginas siguientes explican paso a paso las instrucciones para 

copiar el formato de los reportes en el nuevo sitio. 

 

¿Qué sitio de pagos usa actualmente? 

- Sitio anterior          >>>>> diríjase a la  página 22 

- Sitio clásico           >>>>> diríjase a la página 30 

En el nuevo sitio de pagos también cambió la forma de descargar 

la lista de todas las transacciones. Consulte la página 33 para más 

información. 

El nuevo sitio de pagos tiene la misma información que el sitio de 

pagos anterior. Sin embargo, también cambió el formato de los 

reportes y la manera en que se descargan.  

Guía para gestionar pagos online 

Descripción general 

Sitios anteriores: 

Usted tenía que hacer clic en enlaces separados para descargar los informes 

 

Nuevo sitio: 

Defina lo que necesite en la pantalla y haga clic en el ícono «descargar» 

 

Ícono descargar 

 

1 2 

1 

2 



Antes de comenzar: 

Es importante entender cómo ingresar sus datos en el nuevo sitio, a diferencia del sitio anterior. La siguiente tabla le explicará en 

general cómo puede encontrar información del sitio anterior en el nuevo sitio. 

 

 

 

 

 

Copiar formato de reportes del sitio de pagos anterior 

1 

2 
3 

3 
6 

4 
5 

7 

Anterior Nuevo 

1 Estado de Cuenta del Establecimiento Resumen de pagos y tipos de transacciones 

2 Exportar reportes Envíos: haga clic en descargar y marque descargar con transacciones transacciones 

3 Ver resumen de la sucursal Filtro de sucursal (ícono en la parte superior izquierda) 

4 Ver/Descargar Estado de Cuenta electrónico Estado de Cuenta electrónico (ícono en la esquina superior derecha) 

5 Ver/Descargar factura electrónica Estado de Cuenta electrónico (ícono en la esquina superior derecha) 

6 Ver envíos procesados Pagos: expandir para ver la sección de pagos 

7 Ver envíos pendientes Pagos: expandir para ver la sección de pagos  
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Nuevo sitio Sitio anterior 
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Paso 1: 

Identifique el tipo de reporte que descarga actualmente y 

las columnas específicas dentro de ese reporte. Realice 

este paso antes del lanzamiento del nuevo sitio. 

 

Reportes nuevos: 

1. Haga clic en «Reportes nuevos y guardados» del menú 

de pagos en la parte izquierda. 

2. Haga clic en el menú desplegable para seleccionar el 

tipo de reporte que suele descargar. Continúe para 

establecer el formato usual de fecha, vista del Estado 

de Cuenta y sucursales. 

3. Haga clic en «Mostrar los resultados» para que el 

reporte aparezca en la pantalla. Luego haga clic en 

«Descargar» (Descargar) para descargar el archivo en 

Excel o en formato .csv. 

Ahora que tiene una idea general sobre qué tipo de 

información puede encontrar en el nuevo sitio, siga los 

pasos debajo para copiar el formato de sus reportes. 

Copiar formato de reportes del sitio de pagos anterior 
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Reportes guardados: 

1. Haga clic en «Reportes nuevos y guardados» del menú 

de pagos en la parte izquierda. 

2. Haga clic en «Guardado» en la parte superior. 

3. Ahora puede ver la lista de reportes guardados.  

Haga clic en el nombre de un reporte en  

«Acceso rápido». 

 

Copiar formato de reportes del sitio de pagos anterior 
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4. Ya sea que genere reportes nuevos o guardados, se va a 

descargar un archivo similar a este. Aquí puede ver los tipos de 

datos y el orden de las columnas en su reporte. 

 

 En este ejemplo descargamos un reporte sobre la actividad de 

envíos del Establecimiento, que incluye lo siguiente: 

 - Envío de número de sucursal del   Establecimiento 

 - Envío del nombre de la sucursal 

 - Fecha de envío 

 - Monto bruto 

 - Monto bruto del débito 

 - Monto de descuento  

 - Tasa y monto del ajuste 

 - Monto neto 

Guarde esta lista de datos necesarios y el orden en que aparecen e 

inicie sesión en el nuevo sitio de pagos para reproducir el mismo 

reporte. 

 

Copiar formato de reportes del sitio de pagos anterior 
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Paso 2: 

Vaya al nuevo sitio de pagos haciendo clic en «Vista previa» 

en la parte superior derecha de la pantalla. Luego su pantalla 

cambiará al nuevo sitio de pagos que es similar al que 

aparece en la parte inferior derecha de esta página. 

Copiar formato de reportes del sitio de pagos anterior 



Paso 3:  

Copie los datos del reporte y el orden de las columnas en el nuevo sitio.  

En primer lugar, debe hacer clic en el reporte en la nueva herramienta 

que sea más adecuada para el reporte que tenía anteriormente. 

Consulte la página 22 para una guía general sobre este tema.  

Por ejemplo, siga los pasos debajo para reproducir el reporte generado 

en la página 24.  

1.  Haga clic en el cuadro «Envíos» en la parte de arriba a la derecha, ya 

que el reporte anterior estaba en nivel de envío.  

2.  Haga clic en el ícono + en la parte izquierda de la columna gris 

superior. Entonces verá la lista de puntos de datos que puede incluir 

bajo el reporte «Envíos». 

3.  Con referencia a la lista de puntos de datos que anotó en la 

página 24, marque o desmarque los puntos de datos que necesita de 

la lista en su reporte. En este ejemplo, usted deberá marcar los que 

se muestran aquí. Si necesita cambiar el orden de las columnas, 

arrastre y suelte los títulos de las columnas para que aparezcan 

como los necesita.  

4.  Una vez que esté satisfecho(a) de que los datos y el orden coinciden 

con el formato del reporte anterior, haga clic en «Aplicar». 
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5. Ahora verá que el reporte en su pantalla se ajustó en 

consecuencia, y solo muestra la información que usted 

seleccionó, en el orden que necesita. 

 SUGERENCIA: Haga clic en las flechas grises en la parte 

izquierda y derecha para ver más columnas de datos. El 

formato de este reporte quedará guardada para cuando 

vuelva a iniciar sesión en el futuro.  

6. Haga clic en «descargar» para descargar lo que aparece 

en la pantalla. Seleccione el tipo de archivo, por ejemplo: 

«csv», «xlsx» y «pdf» y haga clic en «descargar». 

Recuerde que para la opción «pdf», solo se permite 

descargar un máximo de 8 columnas 

 SUGERENCIA: También puede cambiar el formato de 

columnas en esta etapa haciendo clic en «Personalizar 

columnas». Los cambios que haga en esta etapa también 

quedarán guardados para cuando vuelva a iniciar sesión 

en el futuro. 
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Paso 4:  

Guarde e imprima el reporte. 

1. Después de hacer clic en el botón «descargar» podrá ver 

un reporte similar al que aparece en la parte derecha de 

esta página (si selecciona pdf como tipo de archivo). 

Guarde el archivo donde lo necesite. Para imprimirlo, 

simplemente haga clic en el ícono de la impresora en la 

parte superior derecha. 

 

 Tenga en cuenta que no hay un ícono de la impresora en el 

nuevo sitio de pagos. Si necesita imprimir algún reporte, 

primero descárguelo y luego haga clic en el ícono de la 

impresora. Se recomienda seleccionar el tipo de archivo 

«pdf» para imprimir, dado que con formatos «cvs» y 

«xlsx» usted deberá hacer ciertas adecuaciones para 

impresión, por ejemplo, «ajustar a X páginas». 
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Antes de comenzar: 

Es importante entender cómo puede hacer que coincida la información de pagos anterior con el nuevo sitio. El mismo nivel de datos de 

reporte se encuentra disponible en el nuevo sitio, pero puede aparecer diferente en comparación con la versión anterior. La siguiente 

tabla es una guía básica para hacer coincidir los reportes con la mayor precisión posible.  

 

 

 

 

 

Anterior Nuevo 

1 Resumen de transacciones Pagos (Contabilizados) 

2 Ver y descargar factura electrónica Estado de cuenta electrónico (ícono) 

3 Resumen de movimientos futuros Pagos (Pendiente) 

4 Aviso de pago electrónico Pagos (Contabilizados) 

5 Revisar depósitos pendientes Pagos (Pendiente) 

6 Revisión de depósitos Envios 

7 Reporte por sucursal Resumen de pago 

Sitio clásico Nuevo sitio 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

1 2 

7 

6 

3 5 

3 

4 5 

1 4 



Paso 1: 

Identifique los datos específicos necesita en sus reportes. 

1. Si tiene algún reporte guardado en el sitio anterior, revise las 

configuraciones de columnas y tome nota de ellas. 

 El ejemplo que se muestra en la parte derecha de esta página 

es un reporte de pagos del sitio anterior. En este ejemplo, el 

reporte incluye los siguientes puntos de datos: 

- Número de referencia  
- Descripción de la transacción 
- Monto Bruto 
- Monto de descuento 
- Monto de ventas 
- Tasas de descuento 
- Descuentos por servicio 
- Retenciones impositivas 
- Monto neto 

Guarde esta lista de datos necesarios e inicie sesión en el nuevo 

sitio de pagos para copiar el formato para el mismo reporte. 

 

Ahora que tiene una idea general sobre qué tipo de 

información puede encontrar en el nuevo sitio, siga los 

pasos debajo para generar sus reportes. 
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Paso 2: 

Vaya al nuevo sitio de pagos haciendo clic en «Vista previa» 

en la parte superior derecha de la pantalla. Luego su pantalla 

cambiará al nuevo sitio de pagos, que es similar al que 

aparece en la parte inferior derecha de esta página. 

  

Pasos 3 y 4: 

Consulte las páginas 27-29. 
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Puede descargar una lista de todas las transacciones en el 

nuevo sitio de pagos siguiendo estos pasos: 

   

1. Seleccione el rango de fechas de las transacciones que 

desea descargar (hasta 35 días). 

2. Haga clic en «envíos». 

3. Haga clic en «descargar» en la parte superior derecha. 

4. Marque la casilla «descargar con detalles de la 

transacción». 

5. Seleccione el formato del archivo, con o sin 

encabezados. 

6. Haga clic en «descargar». 

 

 

Si tiene alguna duda comuníquese a Servicio a 

Establecimientos llamando al 01 800 501 95 00, opción 3 de 

lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas. 
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