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Introducción

En el siguiente manual encontrarás los pasos a seguir para obtener los reportes 
que con más frecuencia solicitan los clientes en el aplicativo ClientLine®.

Conocerás las nuevas funciones y cómo cada una de ellas tiene un objetivo 
que beneficiara a los clientes, a continuación se mencionan algunas funciones y 
beneficios:

		  Permitirá rastrear, analizar y monitorear transacciones durante el ciclo 		
		  de vida del pago con tarjeta.

		  Podrás consultar autorizaciones en tiempo real, así como monitorear 		
		  los niveles de aceptación con los que opera tu negocio.

		  Flexible en la extracción de información y configuración de reportes.

		  Permitirá consulta, descarga y programación de reportes para entrega 		
		  en correo electrónico y dentro del portal.



Ingresa a la opción de 
“Merchant login”.



Agrega tu usuario y contraseña, 
el usuario inicia con: cl.
Ejemplo: cl.rodmen4678



Se debe ingresar el código 
de verificación que llegará al 
correo registrado.



Esta es la pantalla 
principal, debes 
seleccionar la opción 
de “Applications”.



Selecciona la opción de 
“ClientLine Enterprise”.



Esta es la pantalla principal, en la 
opción de “Authorizations” puedes 
ver el detalle general de la cuenta.



En esta sección podrás: consultar autorizaciones en tiempo real, así como monitorear los 
niveles de aceptación con los que opera tu negocio, también rastrear, analizar y monitorear 
transacciones durante el ciclo de vida del pago con tarjeta.



Approved Sales: 
Podrás visualizar, 
descargar y analizar 
las ventas aprobadas.



Top Networks: Podrás visualizar 
estadísticamente las marcas de 
respaldo más utilizadas como 
medios de pago.
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Se puede realizar el cambio de 
idioma (la recomendación es 
que se quede en inglés).



En la opción 
“Report delivery” 
puedes agregar 
correos para 
que reciban 
los reportes 
generados o 
programados.

Agregar nuevos correos 
para recibir reportes.

El “Status” del correo debe 
ser “Verified” para recibir 
los reportes.



Dashboard en español



Esta es la pantalla principal, en la opción de “Autorizaciones” puedes 
ver el detalle general de las autorizaciones.



En esta sección podrás: consultar autorizaciones en tiempo real, así como monitorear los niveles de aceptación con los 
que opera tu negocio, también rastrear, analizar y monitorear transacciones durante el ciclo de vida del pago con tarjeta.



Para comenzar a generar un reporte debes 
seleccionar en el menú de la izquierda las 
opciones “Autorizaciones” y en el menú 
desplegable “Buscar”



Del menú desplegable 
seleccionaremos 3 opciones 
“Additionals Fields, 
CardIssuer y Settlement”.



Reporte de ventas



Para comenzar a generar un reporte debes 
seleccionar en el menú de la izquierda 
las opciones “Settlement” y en el menú 
desplegable “Search”.



En la opción de “Select Fields” 
seleccionaremos todas las columnas que 
necesitamos para los reportes.

Importante asegurarnos que no hay 
ninguna opción marcada para realizar la 
selección manual.
Para ello debemos dar clic en 
“Deselect All”.



Del menú desplegable seleccionaremos 
3 opciones “Additional Fields, 
CardIssuer y Settlement”.



Una vez realizada la selección manual, 
las categorías deben quedar con las 
siguientes opciones:

	 • Additional Fields (2 of 121)
	 • CardIssuer (3 of 46)
	 • Settlement (14 of 91)



Para la categoría “Settlement” debes 
seleccionar las siguientes opciones: 

	 • Site ID (BE)
	 • Site Name
	 • Processed Currency Code
	 • Batch No.
	 • Batch Date
	 • Product Code
	 • Account #
	 • Processed Sales Amount
	 • Txn Date
	 • Transaction Time
	 • Auth Code
	 • Transaction Status
	 • Payment Method
	 • Network



Additional Fields

• Terminal ID 
• POS Entry Mode

CardIssuer

• Card fund sourse
• Card Brand
• Card  Issuer



Categorías en español
Reporte de ventas

Liquidación

Numero de Comercio (BE)
Nombre del Comercio 
Moneda Procesada
Número de Lote
Fecha del Lote
Código de Producto
Tarjeta #
Cantidad de Ventas Procesadas
Fecha de Transacción
Hora de Transacción
Código de Autenticación
Estado de la Transacción
Método de pago
Red

Campos Adicionales

ID de Terminal
Modo de Ingreso POS

Emisor de la tarjeta
 

Marca de Tarjeta
Tipo de Emisión de Tarjeta



Seleccionamos el rango de fechas 
para contemplar en el reporte y damos 
clic en la opción “Save”.



Agrega un nombre al reporte.



Una vez guardado el reporte en 
la opción “Site Hierarchy” al 
seleccionarlo desplegará un menú, 
en “Search” agregamos el MID o 
corporate y lo seleccionamos en el 
resultado de la sección “corporate”.



Una vez agregado y 
seleccionado el Corporate o 
MID damos clic en la opción 
“GO” para generar el reporte.



Cuando se genere el reporte 
nos mostrará esta pantalla 
con toda la información para 
descargarlo, damos clic en 
“Download”.



El sistema solicitará un nombre para descargar el 
documento y el formato, selecciona “Download” y 
el documento comenzará a descargarse.



También se descargará dentro del aplicativo, 
en la sección de “Inbox”.



En el apartado “Inbox” también podremos 
descargar el documento seleccionando el 
hipervínculo de su nombre.



Reporte de depósitos



En la opción “Group By 1” seleccionamos el 
botón de lado derecho con el símbolo de “+”
para agregar 3 grupos en total. 

En el menú de lado izquierdo selecciona la 
opción “Funding” y en el menú desplegable 
“Generic Analysis”.



Debes asegurarte no tener 
seleccionada la opción de “All”.

Selecciona las opciones que 
corresponden en cada grupo:

•	 Group By 1 Site ID (BE)
•	 Group By 2 Site Name
•	 Group By 3 Funded Date



En la sección “Measures” debes 
solamente de tener seleccionadas 
las opciones:

•	 Item Count
•	 Processed Net Sales
•	 Processed Adjustements
•	 Processed I/C Charges
•	 Processed Service Charges
•	 Processed Fees
•	 Processed Chargebacks Reversals
•	 Processed Deposit
•	 Processed Amount Paid



Categorías en español
Reporte de depósitos

Recuento de elementos

Cantidad de Elementos 
Ventas Netas Procesadas
Ajustes Procesados
Cargos I/C Procesados
Cargos por Servicios Procesados
Tarifas Procesadas
Reversiones de Contracargos Procesadas
Depósito Procesado
Monto Pagado Procesado

Agrupaciones
 

Numero de Comercio (BE)
Nombre del Comercio
Fecha de Financiamiento



Seleccionamos el rango 
de fechas que debe 
contemplar el reporte.



En la sección de “Site Hierarchy” agregamos el MID o Corporate y 
lo seleccionamos en la opción de “Corporate”.



Una vez generado el reporte lo 
visualizaremos de esta manera y 
para exportarlo damos clic en el 
botón de “Download”.



El sistema solicitará el nombre 
con el que descargará el 
documento.



Se realizará la descarga del 
documento.



Para programar el envío de un reporte de manera 
frecuente, seleccionamos “Schedule” y se puede 
programar el envío de las siguientes maneras:

•	 En este momento
•	 Diario
•	 Semanal
•	 Mensual





Para terminar el proceso de programación de un 
reporte, selecciona a dónde se enviará, correo o 
inbox interno del aplicativo.

Por último selecciona el nombre del documento 
y el formato.




