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00. Portal Masivo
Portal de Clientes 

Manual Portal Masivo

Este manual interactivo te guía paso a paso por tu nuevo Portal para comercios Masivos. 

Desde el menú lateral puedes 
acceder al índice del manual y al 
portal, lo que te ayudará a 
comprender mejor su estructura y las 
opciones disponibles.
En el caso del Manual Portal para 
Comercios Masivos, contarás con un 
menú transversal que facilita la 
navegación entre sus diferentes 
secciones y pestañas.
Explora a tu ritmo y saca el máximo 
provecho de esta herramienta para 
familiarizarte con tu nuevo portal.
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Manual Portal de clientes

Estrenamos un Portal de Clientes más claro y más tuyo

Ahora podrás acceder fácilmente a lo que realmente importa para 
tu negocio, con una experiencia más rápida, intuitiva y adaptada a 
tus necesidades.

Notarás mejoras en la forma de visualizar la información:

● Inicio: un resumen más claro de tus ventas y abonos.

● Mis ventas: mayor transparencia para identificar en qué 
abono se encuentra cada venta.

● Mis abonos: menos pasos para acceder a la información y 
más claridad en el detalle de cada abono.

Explora las novedades y descubre una forma más simple de 
gestionar tu negocio.

00. Portal Masivo
Cambios en el Portal de Clientes
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Manual Portal de clientes01. Dashboard Portal Masivo
Menú inicio

Al ingresar al Portal de Clientes, encontrarás
el nuevo Dashboard para Comercios Masivos.
Puedes acceder a él desde el menú lateral, en la sección Inicio.
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Manual Portal de clientes01. Dashboard Portal Masivo
Nuevo Dashboard Portal de Clientes

Ahora podrás ver los resúmenes de tus ventas y abonos en el 
dashboard del nuevo Portal.
Encontrarás la información del día en curso, de la últimos 7 
días y del mes actual.

Antes Ahora
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Manual Portal de clientes01. Dashboard Portal Masivo
Nuevo dashboard Portal de clientes

1

Pestañas:
 En la nueva experiencia del dashboard, podrás 
seleccionar entre tres opciones:

● Resumen: visualiza los resúmenes de tus 
ventas y abonos.

● Métricas: consulta tus ventas y abonos a través 
de distintas vistas de gráficos. Elige qué 
información quieres visualizar..

● Ver reportes principales: accede directamente a 
reportes como extracción masiva y cartola de 
movimientos, sin necesidad de cambiar de 
pestaña.

Switch Dólar / CLP (Pesos): elige si quieres ver tus 
abonos registrados en dólares o en pesos chilenos 
(CLP), según la moneda en la que fueron abonados.

1
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Manual Portal de clientes01. Dashboard Portal Masivo
Nuevo dashboard Portal de clientes

3

4

Resumen de tus Ventas:
Encontrarás la información del día en curso, de los 
últimos 7 días y del mes actual.
Además, puedes ingresar directamente a tus ventas 
haciendo clic en “Ir a ventas”.

Resumen de tus Abonos:
Encontrarás la información del día en curso, de los 
últimos 7 días, del mes actual y, en caso de aplicar, la 
deuda pendiente que tienes con Transbank.
También puedes ingresar directamente a tus abonos 
haciendo clic en “Ir a abonos”.
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Manual Portal de clientes01. Dashboard Portal Masivo
Nuevo dashboard Portal de clientes

Ahora podrás visualizar las promociones 
disponibles directamente en el dashboard (pantalla 
de inicio)
Si prefieres aprovechar mejor el espacio de trabajo y 
no ver publicidad, puedes ocultarlas fácilmente 
haciendo clic en el botón “Ocultar promociones”.
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Manual Portal de clientes01. Dashboard Portal Masivo
Pestaña métricas

Métricas: aquí encontrarás las principales cifras de tus 
ventas y abonos.

Personaliza este espacio a tu gusto y visualiza solo la 
información que más te interesa.
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Manual Portal de clientes01. Dashboard Portal Masivo
Ver reportes principales

Ver reportes principales:
Este apartado te permite acceder rápidamente a la descarga 
de la cartola de movimientos y extracción masiva.

Al seleccionar cualquiera de las opciones te llevará al paso a 
paso para generar tu reporte.

1

1

¿Para qué sirve cada reporte?

Extracción masiva:
 Este reporte te permite visualizar las transacciones 
consideradas dentro de un periodo seleccionado para 
calcular tu abono, incluyendo ventas, anulaciones y cobros.

Cartola de movimientos:
 Te permite revisar los movimientos que has realizado, como 
ventas y anulaciones.
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Manual Portal de clientes02. Mis Abonos
Mis Abonos

Para ingresar a Mis Abonos, dirígete al menú y haz clic en 
“Mis abonos”.

En este módulo podrás verificar cuánto dinero llegó a tus 
cuentas de depósito, así como revisar qué ventas conforman 
cada abono y el detalle del cálculo, incluyendo anulaciones, 
cobros y comisiones.
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Manual Portal de clientes02. Mis Abonos
Mis Abonos Antes y ahora
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Manual Portal de clientes02. Mis Abonos
Portal de Clientes 

Esta nueva vista ofrece mayores beneficios y una 
experiencia más flexible, ya que ahora puedes filtrar por:

● Todas las cuentas.

● Códigos de comercio. (opcional)

● Todos los medios de pago,
 o ajustar los filtros según lo que necesites

Esto te permite ver en una sola vista toda la información 
de las ventas que fueron abonadas en un día 
determinado, sin necesidad de indicar un código de 
comercio.
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Manual Portal de clientes02. Mis Abonos
Pestaña Mis Abonos

Pestañas: En la nueva experiencia de Mis abonos, 
encontrarás dos opciones de menú:

● Mis abonos: muestra el resumen de tus abonos con 
sus respectivos cálculos y detalles.

● Tus próximos abonos: permite ver un estimado de 
los abonos correspondientes a los próximos días.

Resúmenes: podrás visualizar los resúmenes del día, de 
los últimos 7 días, de los próximos abonos del mes y las 
deudas pendientes, en caso de que el comercio tenga 
alguna.

Cambiar pesos a dolar: activa el switch si quieres ver tus 
abonos en dólares.
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Manual Portal de clientes02. Mis Abonos
Pestaña Mis abonos

Filtros de búsqueda: Filtra tus abonos así podrás 
reducir los resultados de búsqueda, o revisar abonos 
en específico. Puedes filtrar por:
         
Fecha de abono: seleccionar un día, un mes o un 
rango de fecha. 

Cuenta de abonos: puedes seleccionar una o todas 
las cuentas de abonos que tengas registradas. 

Código o nombre de comercio: podrás seleccionar 
todos o un código de comercio en particular.

Medio de pago: selecciona débito, crédito, prepago o 
todos los medios de pago. 
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Manual Portal de clientes02. Mis Abonos
Pestaña Mis abonos

Botones: Vista Principal y Guía de abono
Decide cómo quieres visualizar la información.

Vista Principal:
Muestra el detalle de tus abonos, con la tabla que incluye las 
ventas, anulaciones y cobros que los componen.

Guía de abono:
Presenta un paso a paso explicativo de cómo se generan tus 
abonos: desde las ventas, pasando por las comisiones y 
cobros, hasta las anulaciones.

Botón de descarga extracción masiva: accedes a descargar de 
extracción masiva.
        

5

5

6

6
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Manual Portal de clientes02. Mis Abonos
Pestaña Mis abonos

Cálculo del Abono: Podrás encontrar el detalle de cómo se 
compone tu abono. Disponibilizamos:

7

7

Total de ventas: corresponde a las ventas consideradas en este abono, según 
el medio de pago y la fecha seleccionada.

Devolución comisión por anulación: si anulas una venta, no pierdes la 
comisión: te la devolvemos.

Montos descontados: aquí encontrarás los montos que se 
restan al momento de calcular tu abono. 
        
Comisión Transbank: a las ventas realizadas se descuenta un porcentaje por 
concepto de los ingresos que reciben el emisor, las marcas y Transbank por sus 
servicios básicos de operación.
        
IVA comisión transbank: es el IVA de la comisión Transbank.

Ventas anuladas: cuando anulas una venta, ese monto se descuenta de tu 
abono para ser devuelto al cliente.

Cobros por servicio + IVA: los cobros pueden estar relacionados a: Cobros 
asociados a las Maquinitas (arriendos o insumos adicionales de POS) o 
servicios adicionales contratados (Boleta Electrónica, reportes estratégicos, 
servicios de apps contratadas, entre otros)
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Manual Portal de clientes02. Mis Abonos
Pestaña Mis abonos

Tabla: Encontrarás las ventas, anulaciones y cobros 
que componen el abono de manera detallada.

Ventas: son las ventas incluidas en este abono. 
Si la compra fue en cuotas, puede contemplarse 
sólo una parte del monto original.

Anulaciones: son las anulaciones efectuadas en 
la fecha seleccionada y descontadas de tu 
abono. 

Cobros: son los distintos cobros que se  
descuentan del abono visualizado.    

Columnas: al hacer click podrás visualizar todos 
los campos disponibles para la tabla. Puedes 
seleccionar hasta 6 columnas.

Botón descargar información: descarga la 
información de la tabla.  
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Manual Portal de clientes02. Mis Abonos
Pestaña Mis abonos - Guia de abono

Guía de Abono:
Queremos que tu experiencia sea clara y simple.

Por eso creamos esta guía paso a paso para ayudarte a 
entender cómo funciona tu abono. Ten en cuenta que esta guía 
está disponible sólo cuando seleccionas un período de 1 día.

Aquí aprenderás a leer la información que encontrarás en el 
menú "Mis Abonos". Te explicaremos de manera sencilla los 
descuentos que se aplican a tus ventas. Esto incluye situaciones 
como:

● Cobros por servicios
● Anulaciones
● Deudas: si tienes deudas pendientes, también se 

reflejarán aquí.
● Devoluciones a tu favor: en algunos casos, contarás con 

devoluciones que se sumarán a tu abono.

Nuestro objetivo es que tengas toda la información a tu 
disposición de forma fácil y comprensible.
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Manual Portal de clientes02. Mis Abonos
Pestaña Tus próximos abonos

Tus próximos abonos: en esta pestaña 
encontrarás los resúmenes de los abonos de tus 
próximos meses.    

Filtros: puedes filtrar por mes de abono.
Descargar información: Al hacer click en el botón 
podrás descargar la información de la fecha 
seleccionada. 

Abonos por mes:  encontrarás el resumen de los 
próximos abonos de los próximos tres meses, 
además del total de abonos pendientes.

Calendario: según el mes seleccionado, te 
mostramos las cantidades aproximadas de los 
abonos pendientes. Cabe recordar que son valores 
estimados y pueden cambiar de acuerdo con tus 
próximas ventas, anulaciones y cobros.
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Manual Portal de clientes03. Mis Ventas
Módulo Mis Ventas

Para ingresar a Mis Ventas, dirígete al menú y haz clic en 
“Mis ventas”.

 En este módulo encontrarás toda la información que antes 
estaba en Cartola de movimientos y en Ventas (últimas 
ventas e histórico).

Aquí podrás revisar todos tus movimientos realizados, 
incluyendo ventas y anulaciones.
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Manual Portal de clientes03. Mis Ventas
Módulo Mis Ventas

Antes Ahora1 Dashboard 
   Portal masivo

2 Mis Abonos

3 Mis Ventas

Portal masivo

5 Cartola de    
   movimiento

4 Extracción 
   masiva



23

Manual Portal de clientes03. Mis Ventas
Módulo Mis Ventas 

Esta nueva vista ofrece mayores beneficios y una 
experiencia más flexible, ya que ahora puedes filtrar por:

● Rangos de fecha
● Códigos de comercio, con la opción de 

seleccionarlos todos. (opcional)
● Todos los medios de pago o si prefieres por 

alguno en específico. También podrás filtrar 
según lo que necesites. 

Además ahora podrás visualizar la fecha de abono 
estimada. Con esta mejora mostramos no solo los 
últimos 4 dígitos de la tarjeta, sino que también los 6 
primeros.

De esta forma mejora la experiencia en la 
búsqueda de tus ventas.
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Manual Portal de clientes03. Mis Ventas
Módulo Mis ventas

Resúmenes de ventas: se visualizará los 
resúmenes de tus ventas del día en curso, los 
últimos 7 días y el mes en curso. 

Filtros de búsqueda: podrás buscar ventas 
aplicando los siguientes filtros:

● Fecha de movimiento
● Código o nombre de comercio
● Medio de pago

          
Filtros adicionales:

● Tipo de movimiento  
● Monto de la venta      
● Cód. de autorización de venta
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Manual Portal de clientes03. Mis Ventas

Resúmenes de ventas por medio de pago: 
Disponibilizamos un cuadro resumen de las ventas 
por medio de pago de la fecha seleccionada.

Descargar cartola de movimiento: este botón te lleva 
al módulo de solicitud de la cartola de movimiento.
Si deseas descargar la información que has filtrado 
previamente, haz clic en “Descargar información”.
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Manual Portal de clientes03. Mis Ventas

Tabla: Se enlistan las ventas del periodo 
seleccionado. Los campos que encontrarás son:

Fecha de movimiento: corresponde a la fecha del 
movimiento, ya sea una venta o una anulación.
Medio de pago: puede ser débito, crédito o 
prepago.
Monto del movimiento: indica el valor de la venta o 
de la anulación.
N.º de tarjeta: ahora podrás visualizar los primeros 
6 y los últimos 4 dígitos de la tarjeta.

5

Módulo Mis ventas
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Manual Portal de clientes03. Mis Ventas

Acciones: Disponibilizamos tres opciones, cada una 
con información distinta al hacer clic:

● Icono de ojo: Te llevará al detalle de la venta.

● Icono de descarga: Te permitirá descargar el 
voucher de la venta.

● Icono de signo peso ($): Te redireccionará al 
abono asociado a esa venta.

5

Módulo Mis ventas
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Manual Portal de clientes03. Mis Ventas

Al ingresar a este ícono         ,se abrirá 
una pantalla con toda la información 
de la venta.

Podrás ver datos como el RUT, código 
de comercio, monto, propina (si 
aplica), entre otros.

Si la venta ya fue abonada, también 
encontrarás información adicional, 
como la cuenta de abono y los cobros 
asociados.

Módulo Mis ventas
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Manual Portal de clientes03. Mis Ventas

Este icono         te lleva directamente al abono 
asociado a la venta que seleccionaste, para que 
puedas ver cuándo fue depositado de manera 
rápida y sencilla.

La venta se muestra ya filtrada en el módulo de 
mis abonos. 

Si necesitas ver todas las ventas de este abono 
refresca el filtro por la fecha de abono.

Módulo Mis ventas
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04. Extracción masiva
Mis Abonos

Extracción masiva
Este reporte te mostrará toda la información que necesitas de tus abonos. 
Cuenta con dos partes: 

Un encabezado.

Una Tabla.

1
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04. Extracción masiva
Mis Abonos

Encabezado
El encabezado del reporte contiene los datos de la empresa, 
RUT razón social, medio de pago y moneda.

Periodo de consulta.
Ingresos:
Total de las ventas que componen el abono, según el período 
seleccionado, con sus respectivos descuentos.
Anulaciones y devoluciones de IVA y comisiones.
Datos de los cobros por servicios contratados.
Datos de descuentos y devoluciones según los productos 
contratados.
Total del abono.

Cantidad de transacciones que componen el abono, 
retenciones, y transacciones de cobros por servicios. 

1

Manual Portal de Clientes

1 Dashboard 
   Portal masivo

2 Mis Abonos

3 Mis Ventas

Portal masivo

5 Cartola de    
   movimiento

4 Extracción 
   masiva



32

04. Extracción masiva
Mis Abonos

Tabla 
Los campos de la tabla son:

Tipo de movimiento: este puede ser 
venta, anulación o cobro por servicio.
Fecha de movimiento.
Fecha de venta de la anulación.
Fecha de abono/retención.
Código de comercio
Nombre local
Cuenta de abonos
Medio de pago
Tipo de tarjeta.
Monto original de venta.
Monto afecto.
Monto exento.
Monto vuelto.
Propina.
Tipo de venta/cuota.
N°de cuota
Monto venta valido para abono.

 

2 Comisión transbank
Iva comisión Transbank
Total abono
Monto anulado
Monto de retención anulación
Monto de retención
Devolución comisión Transbank por anulación
Iva devolución comisión Transbank por 
anulación.
Periodo del cobro u observación
Monto cobro por servicio
Comisión asociada a producto
Devolución comisión asociada a producto
Iva devolución comisión asociada a producto
N°de tarjeta
Código de autorización de venta
Código de autorización de anulación
Orden de pedido/orden de compra
Número único
ID de servicio
ID de la transacción (TID)
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N° de boleta
Tipo de documento
Autenticada 3DS
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05. Solicitar Cartola de movimiento
Mis Ventas

1

Cartola de movimiento
Este reporte te mostrará toda la información que necesitas con respecto de tus ventas.
Cuenta con dos partes:
Un encabezado. 

Una Tabla.2

1

2

Manual Portal de Clientes

1 Dashboard 
   Portal masivo

2 Mis Abonos

3 Mis Ventas

Portal masivo

5 Cartola de    
   movimiento

4 Extracción 
   masiva



34

05. Solicitar Cartola de movimiento
Mis Ventas

service.desk.sag@dxc.com

Encabezado
El encabezado del reporte contiene los datos de la empresa, 
RUT y razón social.

Los filtros aplicados. (acá se enlistan los filtros que 
seleccionaste el paso previo a la descarga) en el caso del 
ejemplo.
Día de consulta.
Periodo de consulta.
Código de comercio
Moneda.
Código autorización de venta.
Tipo de movimiento
Medio de pago
Monto (rango de búsqueda)

Monto ventas válidas para abono
Monto de retención anulaciones

1

Manual Portal de Clientes

1 Dashboard 
   Portal masivo

2 Mis Abonos

3 Mis Ventas

Portal masivo

5 Cartola de    
   movimiento

4 Extracción 
   masiva



35

05. Solicitar Cartola de movimiento
Mis Ventas

service.desk.sag@dxc.com

Tabla 
Los campos de la tabla son:

Tipo de movimiento
Estado de movimiento
Fecha de movimiento
Fecha de venta de la anulación
Fecha de abonos
Código de comercio
Nombre local
Medio de pago

 

2

Tipo de tarjeta
Monto original de la venta
Monto afecto
Monto exento
Monto vuelto
Propina
Tipo de venta/cuota
N° de cuota
Monto venta valido para abono
Monto anulado
Monto de retención anulación
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N°de tarjeta
Código de autorización de 
venta
Código de autorización de 
anulación
Orden de pedido/Orden de 
compra
Número único
ID de servicio
ID de transacción (TID)
Terminal
N° de boleta
Código de empleado
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