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00. Inicio
Manual Anulaciones 

Manual Anulaciones 

1 ¿Dónde está 
   Anulaciones en 
   el Portal?

2 Nuevo Módulo  
   Anulaciones 

Inicio

Desde el menú lateral, puedes 
acceder al índice del manual y del 
portal para entender mejor su 
estructura y opciones disponibles.
En el caso de Anulaciones, 
encontrarás un menú transversal que 
te permitirá navegar fácilmente entre 
sus distintas secciones y pestañas.
Explora a tu ritmo y aprovecha al 
máximo esta herramienta para 
gestionar de forma ágil y segura tus 
anulaciones.

Este manual interactivo te guía paso a paso por la funcionalidad de Anulaciones dentro del Portal de Clientes.

3 Ver solicitudes

4 Buscar por 
   ventas

5 Buscar   
   anulaciones

6 Realizar 
   anulaciones 
   masivas

7 Historial de 
   archivos   
   cargados

8 Reporte masivo

9 Descargables

Historial Solicitud de Anulaciones



3

01. ¿Dónde está Anulaciones en el Portal 
Transbank?
Módulo Anulaciones 

Manual Anulaciones

En el Portal de Clientes de Transbank encontrarás el módulo 
Anulaciones , el cual ahora es una opción independiente en el 
menú de navegación del portal de clientes. De esta manera 
es más fácil para nuestros usuarios encontrar el módulo.

1 ¿Dónde está 
   Anulaciones en 
   el Portal?

2 Nuevo Módulo  
   Anulaciones 

Inicio

3 Ver solicitudes

4 Buscar por 
   ventas

5 Buscar   
   anulaciones

6 Realizar 
   anulaciones 
   masivas

7 Historial de 
   archivos   
   cargados

8 Reporte masivo

9 Descargables
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02. Nuevo Módulo Anulaciones 
Módulo Anulaciones 

Manual Anulaciones 

Buscar por solicitud: Podrás buscar tus anulaciones 
por solicitud, para eso disponibilizamos distintos 
filtros. Principalmente usa el número de ticket. 
Podrás visualizar anulaciones efectuadas en módulos 
Anulaciones 2.0, Anulaciones 3.0 y anulaciones . 

Buscar por venta: Acá puedes consultar tus 
anulaciones con la información de la venta. También 
podrás visualizar las anulaciones efectuadas de 
módulos de Anulaciones 2.0, Anulaciones 3.0 y 
Anulaciones.

El nuevo módulos de anulaciones  presenta dos 
opciones de búsqueda de tus anulaciones. 

● Buscar por solicitud
● Buscar por venta

1 ¿Dónde está 
   Anulaciones en 
   el Portal?

2 Nuevo Módulo  
   Anulaciones 

Inicio

3 Ver solicitudes

4 Buscar por 
   ventas

5 Buscar   
   anulaciones

6 Realizar 
   anulaciones 
   masivas

7 Historial de 
   archivos   
   cargados

8 Reporte masivo

9 Descargables

Historial Solicitud de Anulaciones
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03. Ver solicitudes
Historial Solicitud de Anulaciones

Manual Anulaciones 

Filtros: Para encontrar más fácilmente la información que 
necesitas, puedes aplicar filtros por N° de ticket, fecha de 
solicitud y usuario que realizó la gestión.

Botón Ingresar tu Anulación: Podrás acceder a solicitar 
anulaciones masivas o individuales hasta 15. 

Reporte Masivo: Es un reporte con el detalle de las 
anulaciones de venta realizadas. Si contiene más de 1.000 
transacciones, podrás descargarlo desde la sección de 
Documentos Electrónicos.

Descargar Tabla: Podrás descargar la información de la tabla 
en distintos formatos (como Excel o PDF) con hasta 1000 
registros. Además, puedes aplicar filtros para ver solo la 
información que necesitas de forma más acotada.

Acciones: Los iconos de acciones te permiten visualizar o 
descargar el detalle de tu anulación.

Estados: Los estados serán En curso o Finalizado en la 
búsqueda por solicitud. 

Estado En Curso: La solicitud se encuentra en proceso.

Estado Finalizado: La solicitud ya fue procesada. Cabe 
destacar que para las anulaciones efectuadas en Anulaciones 
2.0 solo se mostrará el estado de la solicitud como Finalizada

1

2
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4
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1 ¿Dónde está 
   Anulaciones en 
   el Portal?

2 Nuevo Módulo  
   Anulaciones 

Inicio

3 Ver solicitudes

4 Buscar por 
   ventas

5 Buscar   
   anulaciones

6 Realizar 
   anulaciones 
   masivas

7 Historial de 
   archivos   
   cargados

(1/6)

8 Reporte masivo

9 Descargables

Historial Solicitud de Anulaciones
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Buscar por solicitud - detalle solicitud masiva

Manual Anulaciones 

Detalle solicitud Masiva Visualiza el resumen de tu 
solicitud.
Aplica filtros por fecha de venta, monto, medio de 
pago y código de autorización para encontrar 
anulaciones específicas.
La tabla mostrará la información según los filtros 
aplicados.

Acciones
Ojo: Dentro de las acciones puedes 
encontrar el icono del Ojo, el cual te 
permitirá acceder al detalle de una 
solicitud.

Descarga: Este icono permitirá 
descargar el detalle de la solicitud. En 
formato PDF.

1 ¿Dónde está 
   Anulaciones en 
   el Portal?

2 Nuevo Módulo  
   Anulaciones 

Inicio

3 Ver solicitudes

4 Buscar por 
   ventas

5 Buscar   
   anulaciones

6 Realizar 
   anulaciones 
   masivas

7 Historial de 
   archivos   
   cargados

(2/6)
03. Ver solicitudes

Detalle de venta: Consulta los datos del 
comercio y descarga el detalle de la anulación.
Accede a la información de la venta anulada.
Visualiza el historial de anulaciones: totales o 
parciales, con datos del solicitante y fecha de 
solicitud.

8 Reporte masivo

9 Descargables
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Buscar por solicitud - detalle solicitud masiva

Manual Anulaciones 

Acá podrás visualizar el resumen de información de la solicitud seleccionada.
• Número de ticket
• Estado de la solicitud
       • En curso: la solicitud seguirá en curso si hay alguna anulación que 
         aún no tenga un resultado final.
       • Finalizada: La solicitud ya fue procesada y puedes visualizar 
         los resultados de tus anulaciones incluidas en la solicitud.
• Botón de descarga del detalle
• Resumen de estados de las anulaciones. 
        • En curso: La solicitud está en proceso.
        • Aprobada: La anulación fue aprobada y el banco emisor iniciará la 
           devolución del dinero.                                                              
        • Rechazada: La anulación fue rechazada. Te indicaremos el motivo 
          del rechazo. 
        • Archivada: Estas anulaciones fueron realizadas en el módulo   
          Anulaciones 2.0, y no cuentan con su estado final.

1

2 Filtros: Encontrarás filtros para facilitar la búsqueda de una anulación dentro 
de un detalle de solicitud, ya que estas solicitudes masivas pueden tener 
hasta 1.000 anulaciones. Los filtros son fecha de venta, monto venta, medio 
de pago y cód de autorización de la venta. 

3 Tabla o grilla: Según los datos filtrados se mostrará la grilla o tabla con la 
información de las ventas anuladas en la solicitud. los campos por defecto 
son Fecha de venta, estado, Cód autorización venta, tipo anulación, monto 
venta, monto anulación. 
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1 ¿Dónde está 
   Anulaciones en 
   el Portal?

2 Nuevo Módulo  
   Anulaciones 

Inicio

3 Ver solicitudes

4 Buscar por 
   ventas

5 Buscar   
   anulaciones

6 Realizar 
   anulaciones 
   masivas

7 Historial de 
   archivos   
   cargados

(3/6)
03. Ver solicitudes

8 Reporte masivo

9 Descargables
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Detalle de la venta

Manual Anulaciones 

Datos del comercio y botón de descarga del detalle de la anulación. 1

2 Datos de la venta: Disponibilizamos la información de la venta anulada.

3 Historial de anulaciones de la venta: Acá detallamos los datos de las 
anulaciones que tiene una venta, la anulación total, o en el caso de 
tener anulaciones parciales se detallaran todas las efectuadas a esta 
venta. Además de datos del solicitante de anulación y fecha de 
solicitud de la anulación. 

También podrán visualizar el motivo de la anulación, este motivo es un 
campo que ingresa el solicitante de manera opcional al momento de 
efectuar la anulación. 

1 ¿Dónde está 
   Anulaciones en 
   el Portal?

2 Nuevo Módulo  
   Anulaciones 

Inicio

3 Ver solicitudes

4 Buscar por 
   ventas

5 Buscar   
   anulaciones

6 Realizar 
   anulaciones 
   masivas

7 Historial de 
   archivos   
   cargados

(5/6)
03. Ver solicitudes

8 Reporte masivo

9 Descargables

1
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3



9

Buscar por venta

Manual Anulaciones 

Buscar por venta: Acá podrás buscar tus anulaciones por los datos de la 
venta anulada.

1

2 Filtros: Disponibilizamos distintos filtros para facilitar la búsqueda
● Canal de anulación: Puedes filtrar por Canal de la anulación, de 

todas maneras existe la opción Todos los canales, en el caso que 
no conozcas el canal de la anulación

● Tipo identificador: Puedes seleccionar el tipo de identificador de 
una venta.

● Fecha de venta

3 Estados de Anulación: Existen 4 estados para las anulaciones.
● En curso: La Anulación aún se encuentra en proceso.
● Aprobada: La Anulación ya fue procesada sin problemas y se 

aprueba.
● Rechazada: La anulación fue proceda pero se encontró un error por 

lo cual se rechaza. El error se especifica en el detalle de cada 
anulación. 

● Archivada: Las anulaciones en estado Archivada son solo las 
anulaciones efectuadas en el módulo Anulaciones 2.0.

4 Grilla o Tabla: Según los datos filtrados se mostrarán en la tabla o grilla. Hay 
que tener presente que los N° de tickets comenzados en AN solicitudes 
efectuadas en anulaciones  y los iniciados en AC son anulaciones efectuadas 
en los módulos 2.0 y 3.0.

1

2

3

4

(6/6)
03.  Ver solicitudes

1 ¿Dónde está 
   Anulaciones en 
   el Portal?

2 Nuevo Módulo  
   Anulaciones 

Inicio

3 Ver solicitudes

4 Buscar por 
   ventas

5 Buscar   
   anulaciones

6 Realizar 
   anulaciones 
   masivas

7 Historial de 
   archivos   
   cargados

8 Reporte masivo

9 Descargables
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04. Buscar por 
ventas
Buscar anulaciones por venta

Manual Anulaciones 

Acciones: Presenta 3 iconos los cuales te permitirá 
hacer lo siguiente:

Ojo: Acá podrás ver el detalle de la 
anulación.

Descargar: Descarga el detalle de la 
anulación.

Motivo: Podrás ver el motivo, el cual es un 
campo opcional que llena el solicitante de 
la anulación al momento de generar la 
anulación en el módulo Anulaciones.

1 ¿Dónde está 
   Anulaciones en 
   el Portal?

2 Nuevo Módulo  
   Anulaciones 

Inicio

3 Ver solicitudes

4 Buscar por 
   ventas

5 Buscar   
   anulaciones

6 Realizar 
   anulaciones 
   masivas

7 Historial de 
   archivos   
   cargados

8 Reporte masivo

9 Descargables

Historial Solicitud de Anulaciones
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05. Buscar por ventas Manual Anulaciones

Botón Ingresar tu Anulación: Acá podrás solicitar 
anulaciones individuales y masivas.

        - Buscar venta: Te permite buscar ventas para anular. 
           En esta opción solo puedes seleccionar hasta 15     
           anulaciones. 
          
         - Realizar anulaciones masivas: Te permite cargar tu 
           archivo CSV. para generar tus anulaciones, te permite 
           subir hasta 1.000 ventas para anular.

Botón reporte masivo: Es un reporte con el detalle de las 
anulaciones de venta realizadas. Si contiene más de 1.000 
transacciones, podrás descargarlo desde la sección de 
Documentos Electrónicos.

Solicitar anulación / Reporte masivo
(1/5)
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05. Solicitar anulaciones Manual Anulaciones

Solicitar anulaciones / Buscar venta

Buscar venta: Te permite buscar ventas 
para anular. En esta opción solo puedes 
seleccionar hasta 15 anulaciones. 

1 ¿Dónde está 
   Anulaciones en 
   el Portal?

2 Nuevo Módulo  
   Anulaciones 

Inicio

3 Ver solicitudes

4 Buscar por 
   ventas

5 Solicitar 
anulaciones

6 Realizar 
   anulaciones 
   masivas

7 Historial de 
   archivos   
   cargados

(2/5)

8 Reporte masivo

9 Descargables

Historial Solicitud de Anulaciones
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05. Solicitar anulaciones Manual Anulaciones

Buscar venta

Saldo disponible: En este recuadro mostramos el saldo disponible para 
anular. Este saldo sirve para anular cualquier medio de pago. 

Filtros de búsqueda: El código de comercio es un campo obligatorio, al 
igual que el canal de la anulación. Esto nos ayudará a mejorar la 
performance de carga de los resultados de la búsqueda. 

Venta para anular: Mostramos un contador de las ventas seleccionadas 
para anular. Así de esta forma le permite al usuario generar varias 
búsquedas e ir seleccionando sin perder las ya seleccionadas. Solo se 
permite hasta 15.

Filtros avanzados: Encontrarás Otros filtros como Medio de pago, 
identificador y Monto de la venta. 

1

2

3

4

Selecciona hasta 15 ventas para anular y continua con el 
proceso de solicitud de anulación.

1

4

1 ¿Dónde está 
   Anulaciones en 
   el Portal?

2 Nuevo Módulo  
   Anulaciones 

Inicio

3 Ver solicitudes

4 Buscar por 
   ventas

5 Solicitar 
anulaciones

6 Realizar 
   anulaciones 
   masivas

7 Historial de 
   archivos   
   cargados

(3/5)

8 Reporte masivo

9 Descargables

Anular
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3
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05. Solicitar anulaciones Manual Anulaciones

Anular venta

Una vez seleccionada la venta para anular, debes completar 
la información solicitada en esta pantalla. 

Datos de la venta: Acá mostramos los datos de la venta, 
estos cambian según el medio de pago. 

Monto a anular: Se tiene dos posibilidades, por defecto 
viene asignado el total anulable de la venta. también se 
puede seleccionar anulación parcial, lo cual habilita el input 
para que el comercio ingrese el monto. 

Motivo: Este campo es opcional. El comercio puede 
ingresar el motivo por el cual se solicitó la anulación. 

Historial de la venta: Para mejorar la información que 
mostramos a los comercios además fomentar la 
omnicanalidad y la transparencia, mostramos un historial 
con todas las anulaciones que tenga una venta, 
independiente del canal. 

1

2

3

4
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1 ¿Dónde está 
   Anulaciones en 
   el Portal?

2 Nuevo Módulo  
   Anulaciones 

Inicio

3  Ver solicitudes

4 Buscar por 
   ventas

5 Solicitar 
anulaciones

6 Realizar 
   anulaciones 
   masivas

7 Historial de 
   archivos   
   cargados

(4/5)

8 Reporte masivo

9 Descargables
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05. Anular ventas Manual Anulaciones

Confirma el proceso

Pantalla de confirmación.
Este paso verás un resumen de tu solicitud y debes confirmar tu 
solicitud para continuar. 

Pantalla de solicitud exitosa.
Una vez confirmes la solicitud, te mostrara esta pantalla donde 
confirmamos tu solicitud. 

También puedes descargar el detalle de tu solicitud o dirigirte a 
la pantalla de solicitudes. 

1 ¿Dónde está 
   Anulaciones en 
   el Portal?

2 Nuevo Módulo  
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Inicio

3 Ver solicitudes

4 Buscar por 
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06. Realizar anulaciones masivas Manual Anulaciones 

Solicitar anulaciones / Realizar anulaciones masivas

Realizar anulaciones masivas: Te 
permite cargar tu archivo CSV. para 
generar tus anulaciones, te permite 
subir hasta 1.000 ventas para anular.
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06. Realizar anulaciones masivas Manual Anulaciones

Generación de archivo para anulación masiva
(1/3)

1 ¿Dónde está 
   Anulaciones en 
   el Portal?

2 Nuevo Módulo  
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Inicio

3 Ver solicitudes

4 Buscar por 
   ventas

5 Anular ventas

6 Realizar 
   anulaciones 
   masivas

7 Historial de 
   archivos   
   cargados

8 Reporte masivo

9 Descargables

Este archivo tipo indica:

Fila 1:  Si el campo es de carácter obligatoria o es opcional ingresar esa información
Fila 2:  El nombre del campo que va en esa columna para identificar la venta
Fila 3:  Descripción del campo: qué es y cómo debes rellenar la información 
            (formato de texto y/o largos para fechas, montos, valores numéricos, etc)

La última columna te recuerda que debes eliminar las 3 primeras filas con esas indicaciones y esa misma columna. 
De esta forma tu archivo solo va a contener información de las ventas que deseas anular.
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06. Realizar anulaciones masivas Manual Anulaciones

Subir archivo

Una vez cargado el documento deberás presionar el botón 
de Revisar archivo, esto permitirá que se revise el 
documento si tienes errores de formato. Cabe destacar que 
en este punto aún no se envían las anulaciones para 
procesarlas, solo es una revisión del archivo cargado.  

(1/3)
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06. Realizar anulaciones masivas Manual Anulaciones

Revisar archivo

Una vez generes la revisión del documento, el paso 2 
mostrará si tu archivo cargado tiene errores de formato. 
Puntos a destacar podrás continuar con la anulación masiva 
un que solo tenga 1 transacciones sin errores de formato. 
En el caso de que no haya ninguna transacción sin errores, 
no se podrá continuar con el proceso de anulación masiva.

Ventas en el archivo: Este indicador muestra la cantidad de 
transacciones cargadas en el archivo. 

Ventas cargadas: Este indicador muestra las ventas o 
transacciones que no tienen error de formato.

Ventas incorrectas: Este indicador muestra la cantidad de 
transacciones que tienen errores de formato. Estas 
transacciones si no las corriges se excluirán del archivo al 
momento de solicitar la anulación. 

Botón Solicitar anulaciones: Una vez finalizada la revisión 
presiona el botón para solicitar la anulación masiva con las 
ventas correctas en formato. 

(2/3)
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06. Realizar anulaciones masivas Manual Anulaciones 

Confirma el proceso

El tercer paso es la confirmación de la solicitud. 
mencionamos que tu anulación estará procesada en un 
máximo de 72 hrs. 

Puedes tambien revisar el reporte de la anulacion que 
acabas de subir en el botón Descargar solicitud y 
también puedes revisar la solicitud el cual te llevara a la 
pantalla de solicitudes. 

Ver historial de archivos: Este botón te llevará a una 
pantalla donde encontrarás los archivos que cargaste en 
anulaciones masivas con errores de formato. 

(3/3)
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07. Historial de Archivos Cargados Manual Anulaciones

Archivos con error

Ver historial de archivos: Este botón te llevará a una pantalla 
donde encontrarás los archivos que cargaste en anulaciones 
masivas con errores de formato. 
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07. Historial de Archivos Cargados Manual Anulaciones 

Archivos con error

Acá encontrarás los archivos cargados con errores 
de formato. Puedes filtrarlos para mejorar la 
búsqueda. Puedes filtrar por:

N°Ticket
Fecha de carga: La fecha cuando cargaste el CSV. 
con la transacciones.
Usuario: Usuario que cargó el CSV. con las 
transacciones. 

Tabla o grilla: Según los filtros aplicados 
mostraremos los resultados de los documentos con 
errores de  formato.
Cabe destacar que solo se mostraran los 
documentos con errores y las líneas con las 
transacciones con errores de formato.
Asi podrás corregirlas y volver a cargar las 
anulaciones masivas. 

Recuerda que estas transacciones no han sido 
procesadas para su anulación sólo tuvieron error de 
formato al cargar el documento. 
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08. Reporte masivo Manual Anulaciones

Reporte masivo
(1/3)

Reporte masivo 
Similar al reporte de auditoría. mejoramos los mensajes de rechazo 
para hacerlos más comprensible para nuestros usuarios. Formato y 
descarga: Se puede seleccionar Excel o CSV, siempre estará 
disponible en documentos electrónicos. 

Los campos que trae el reporte son:

● Fecha de la solicitud
● Ticket de solicitud
● Medio de Pago
● Monto a Anular
● Usuario Solicitante
● Estado Anulación
● Tipo Anulación
● Fecha venta
● Monto venta
● Local
● Código Autorización
● N° Trajeta/Orden de pedido o Número único/ID 

servicio
● Tipo cuota
● N° cuota
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09. Descargables Manual Anulaciones

Nuevos descargables
(1/2)

En los nuevos descargables de las solicitudes. Este 
puede traer la información de una solicitud de 1 
transacción anulada o una solicitud de hasta 1.000 
transacciones anuladas.
Este descargable es ideal para uso interno.

1

2

1 ¿Dónde está 
   Anulaciones en 
   el Portal?

2 Nuevo Módulo  
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Inicio

3 Ver solicitudes

4 Buscar por 
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   anulaciones

6 Realizar 
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Datos del comercio como Cód. de comercio y RUT.

Detalle de la solicitud:
N° Ticket
Fecha solicitud
Usuario
Estado
N° aprobadas
N° rechazadas
N° en curso

1

2

9 Descargables
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09. Descargables Manual Anulaciones

Nuevos descargables
(1/2)

En los nuevos descargables de las solicitudes. Este 
puede traer la información de una solicitud de 1 
transacción anulada o una solicitud de hasta 1.000 
transacciones anuladas.
Este descargable es ideal para uso interno.

3

4

1 ¿Dónde está 
   Anulaciones en 
   el Portal?

2 Nuevo Módulo  
   Anulaciones 

Inicio

3 Ver solicitudes

4 Buscar por 
   ventas

5 Buscar   
   anulaciones

6 Realizar 
   anulaciones 
   masivas

7 Historial de 
   archivos   
   cargados

Resumen de anulaciones:
Comercio
Fecha venta
N° de tarjeta
Tipo de anulaciones
Monto anulado
Cód. autorización venta
Estado anulación

3

Sobre las solicitudes rechazadas:
Tipo de error
Descripción

4

8 Reporte masivo

9 Descargables
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Nuevos descargables
(1/2)

En los nuevos descargables de la venta anulada, 
con sus datos y el monto anulado. 
Este descargable es ideal para el tarjeta habiente.

1

2

3

Datos del comercio como Cód. de comercio y RUT.

Información de la venta:
Comercio
Fecha de venta
Cód. Autorización venta
N° de tarjeta
Monto

Detalle de anulación:
N° Ticket
Fecha anulaciones
Tipo de anulaciones
Estado anulación
Monto anulado

1 ¿Dónde está 
   Anulaciones en 
   el Portal?

2 Nuevo Módulo  
   Anulaciones 

Inicio

3 Ver solicitudes

4 Buscar por 
   ventas

5 Buscar   
   anulaciones

6 Realizar 
   anulaciones 
   masivas

7 Historial de 
   archivos   
   cargados

1

2

3
2

8 Reporte masivo

9 Descargables
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