
Manual de 
Usuarios SIC 
Web V10

Accede aquí:
https://comercios.credibanco.com:62497/V10



Sistema de 
Información
a  Comercios

SIC
Es una aplicación Web diseñada por
CredibanCo para los comercios, donde
puedes consultar las ventas de tu
comercio que se hayan realizado el día
anterior y aquellas con una antiguedad
máxima de 90 días



Portal web

Navegador Google  
Chrome

Conexion Estable a 
Internet

Un PC o dispositivo 
Smartphone

Para la consulta de transacciones realizadas 
en puntos de venta,facilitando el proceso de  
conciliación diario.

Costo:$0

Políticas de Acceso:
Los comercios que cumplan con 200 trx mín promedio mes y/o cuenten con 2 
terminales Credibanco
Todo comercio con dispositivos de acceso de firma digital

Especificaciones Técnicas:



El canal cuenta con la posibilidad de crear usuarios en los siguientes tipos de
perfiles.

Usuario Cadena: Permite visualizar la
información transaccional de varios NIT y sus
códigos únicos asociados a una misma cadena.

Usuario Sucursal: Permite visualizar la
información transaccional de uno o varios
codigos únicos asociados a un mismo NIT.

Usuario Comercio: Permite visualizar la
información transaccional de varios códigos
únicos asociados a un mismo NIT.

Perfiles de usuarios

Nota: Puedes conocer tu perfil de usuario en la esquina superior derecha de la herramienta.

Usuario Gestor de Recaudo: Exclusivo
de la secretaria de hacienda



Recuerda que puedes solicitar tu 
usuario si cumples con las 
políticas mínimas a través de los 
siguientes canales:
1. Cualquier tipo de comercio: A través del call 
center tenemos disponibles las líneas de atención :

Bogotá: 3278690
Nacional 018000975806

2. Comercio portafolizado: Acude a tu ejecutivo 
comercial para obtener más información.



G 
U
Í
A

F 
U 
N 
C
I
O  
N 
A
L



Una vez el usuario es creado, el
recibe al correocomercio 

electrónico  
momento

referenciado al  
de la creación los

ydatos de “Usuario” 
“Contraseña” del buzón
noreply-sic@credibanco.com

Si ya eres 
usuario del 

SIC

mailto:noreply-sic@credibanco.com


Usuario: Este campo
corresponde al  

fuenombre que  
asignado 
momento

en el
en que se

creó el usuario.

Ejemplo:PRUEBAS251
0

Contraseña: 
contraseña 
corresponde a

La

la llave
de acceso a la
herramienta enviada a 
tu correo electrónico.
Cuando 
ingresar la

intentes  
primera

vez, la herramienta te  
solicitará el cambio de
la contraseña.

Ingreso a la Herramienta
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Iingresa la contraseña enviada, asigna
una nueva y acepta las políticas

del canal
03

02

04

Ingresa tu usuario y contraseña  
recibida por correo

La herramienta te notificará el  
cambio exitoso de tu contraseña

En tu primer ingreso el SIC te solicitará  
cambio de contraseña.

P
A
S
O

A

P
A
S
O



Si olvidaste tu contraseña, podrás dar clic en la parte inferior derecha en la opción 
“Olvide mi contraseña”.

Recuperación de Contraseña

Recuerda cumplir con los
criterios para asignar tu nueva
contraseña:

Entre 8 y 15 caracteres  
2 letras en mayúsculas  
3 letras en minúscula  
2 números
1carácter especial



01 02 03

Paso a Paso

Ingresa tu usuario y el correo  
que asignaste al solicitar tu  

usuario.

Automáticamente te  
enviaremos un correo con tu  
contraseña de acceso al SIC.

Con el usuario y
contraseña que recibiste, 

podrás ingresar
nuevamente al aplicativo
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Funcionalidades  
SIC

Archivos CB

Archivos Financieros

Al ingresar visualizarás
algunos de los siguientes
módulos y funcionalidades
de consulta según tu perfil
de usuario:

Usuario Gestor Recaudo

Configuración Comisiones
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06

Funcionalidades  
SIC

Al ingresar visualizarás
algunos de los siguientes
módulos y funcionalidades
de consulta según tu perfil
de usuario:

Consulta Firma Digital y 
Almacenamiento

Firma Digital: Reportes de 
Cierre

07

Oferta de Reportería



Archivos CB

01

02

03

En este módulo podrás seleccionar y  
descarga los archivos de transacciones
de Corresponsales Bancarios y de 
Tarjetas Privadas

Este módulo sólo aplica para perfil
cadena y administrador cadena.

Aquí podrás visualizar los archivos 
diarios para descargar en el formato 
exportable a SIC PC



Archivos Financieros

En este módulo podrás seleccionar y
descarga los archivos planos para la
consulta de transacciones
financieras.

01

02

03
Aquí podrás visualizar los archivos
de tarjetas franquiciadas
exportable a SIC PC.

Este módulo sólo aplica para perfil
cadena y administrador cadena.



Configuración Comisiones

01

02

03

En este módulo podrás configurar tus
comisiones  
en cuenta

por Comercio teniendo  
las tarifas previamente

definidas con tu adquirente.

Los cálculos de las comisiones y la
simulación de los depósitos de las
transacciones serán visualizadas en
los reportes.

La configuración la podrás hacer por
Franquicia o por Tarjeta Privada
(solo si tienes activo este servicio)

Apl ica para perf i l  cadena
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En "Tipo de configuración"  
selecciona "Por franquicia" y en la  

lista desplegable selecciona la que  
deseas configurar

Selecciona el comercio al que deseas  
aplicarle la comisión y el impuesto  

que ya configuraste

En esta sección podrás seleccionar el 
"Tipo de valor de comisión" (fijo, 

porcentual o mixto)y configurar el  
porcentaje de Retefuente y Retica

Antes de salir del módulo da clic en la  
opción "Guardar" para ver reflejada tu 

configuración



En este módulo  
podrás visualizar todas  

las tarjetas privadas  
que tienes activas y  

asignar a una o varias  
de ellas el porcentaje  

de Retefuente,Reteica  
y la comisión

En este campo  
deberás seleccionar  

la opción "Por  
tarjeta privada"

En este campo  
visualizarás el  
nombre de tu  

comercio

Antes de salir del módulo  
da clic en la opción  
"Guardar" para ver  

reflejada tu configuración

Por Tarjeta Privada



Consolidado Tesorería, 
almacén
Consolidado Tesorería por 
cadena
Consolidado Bonos 
Corresponsales Bancarios 
Cupones
Detallado por reciprocidad 
Detalle bonos y bonos  
ampliados
Detalle Aerolíneas

Oferta de Reportería

Apl ica para todos los perfiles.

Fuera de línea 
Informe Tesorería
Plazes Transaccionales 
Por Almacén y terminal  
Programas de lealtad 
Tarjeta
Tesorería detallado por 
almacén
Transacciones bancarias

En este módu lo podrás seleccionar y descarga una 
ampl ia gama de reportes



Unificado  
36.4%

Transacciones del día 
24.2%

Consulta  
18.2%

Tarjetas Privadas 
12.1%

Recaudos detallado 
9.1%

Top Reportes SIC
01

02

03

Unificado
Consulta las transacciones franquiciadas y con
tarjetas privadas realizadas en tu comercio en
los últimos 90 días que fueron depositadas.

04

Transacciones del día
Este reporte te permite consultar únicamente
las transacciones autorizadas del día consultado
entre el 00:00 y 23:59.

Consulta
Este reporte te permite realizar una consulta
rápida de las transacciones en tu comercio que
fueron depositadas.

Tarjetas Privadas
Podrás consultar el detalle de transacciones de
tu comercio únicamente con tarjetas privadas.

05

Recaudos Detallado
Este reporte te muestra las transacciones de tu
comercio que se depositaron sin tener en
cuenta los descuentos e impuestos aplicables.
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Corresponsales Bancarios
Este reporte te permite consultar el detalle únicamente de las transacciones de corresponsalía 
bancaria realizadas en tu comercio.
Aplica solo para comercios con corresponsalía bancaria

Las fechas corresponden
Deberás seleccionar  

"Corresponsales Bancarios"

a Depósito o transacción  
según filtresPodrás seleccionar los códigos  

únicos de tu comercio sobre los  
que deseas generar el reporte

Aquí puedes  
seleccionar el tipo de  

naturaleza que desees

Aquí puedes  
seleccionar el tipo de  
consulta que desees

En esta casilla podrás  
seleccionar

concepto de red
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Los repotes Consolidado bonos, detalle bonos y bonos ampliado te permiten consultar  
únicamente las transacciones realizadas en tu comercio con bonos obsequio o tarjetas regalo.
Recuerda que las fechas corresponden a las del movimiento.

Bonos

Programas Lealtad
Este reporte te permite consultar únicamente las transacciones realizadas en tu comercio que 
pertenezcan a programas lealtad como Gluky, Puntos Colombia y/o Leal.
Recuerda que el valor de la compra siempre se visualiza negativo.



los filtros  
para tu

Apóyate en  
disponibles 
consulta.

En el SIC tendrás disponible la
información de las ventas de
tu comercio de los últimos 90
días.

Te recomendamos:

Ejecutar consultas de 10
días (sujeto al volumen
transaccional del comercio)

Conexión óptima a Internet.

Tips para tu consulta



Visualizarás el  
nombre del  
comercio

Selecciona los códigos únicos  
de tu comercio sobre los que  

deseas generar el reporte

Podrás visualizar nuestra  
oferta de reportería y  

seleccionar el que más se  
ajuste a tus necesidades

Selecciona la fecha inicial y  
final no mayores a 90 días.
*Son fechas de depósito

Podrás 
seleccionar 

concepto de red

Pordrás seleccionar 
el tipo de naturaleza

Filtros Generales
Según selecciones el reporte, el sistema te solicitará una serie de campos que actúan 
como filtros para generar el informe de manera correcta, algunos de ellos son:
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Consulta Firma Digital 
y Almacenamiento

En este módulo podrás consultar los
comprobantes digitales y acceder a la oferta de
los reportes de cierre digital.

Recuerda que puedes solicitar la activación del
módulo de firma digital en el SIC si cuentas con
dispositivos de Captura de firma digital y/o
Digitalización de voucher.

La activación se realiza por cadena y/o comercio.



Al finalizar la  
selección de filtros  
da clic en el botón  

"Buscar" para  
generar tu consulta

Selecciona el formato  
en el que desees  

descargar tu reporte

Selecciona la fecha inicial y  
final de las transacciones que  

desees consultar
*Rango Máx 3 meses

Selecciona los códigos  
únicos sobre los que deseas  

generar el reporte

Podrás filtrar por tipo  
de producto y  
transacción

Te permite filtrar en  
el reporte el dato  

que desees

Consulta reporte firma digital
Para generar el reporte debes seleccionar de manera obligatoria los siguientes campos:

Deberás seleccionar  
monto mínimo y  

máximo en 0
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Descarga de comprobantes F 
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Una vez generes la consulta del reporte de
firma digital,con ayuda del ícono al final  

de cada fila podrás descargar el voucher

Al realizar el paso 1,se descargará
automáticamente el comprobante  
de la transacción en formato JPG.
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Firma Digital: 
Reportes de Cierre

Desde el módulo de Firma Digital ahora podrás
generar diversos reportes de cierre de tus  
dispositivos de captura de firma digital.

Reportes disponibles: 
Total por transacciones 
Total por entidades
Detalle por transacciones 
Cierre

Recuerda que puedes solicitar la activación del
módulo de firma digital en el SIC si cuentas con
dispositivos de Captura de firma digital y/o
Digitalización de voucher.



Una vez apliques  
todos los filtros da  
clic en "Descargar  
reporte" y lo verás  

en JPG

Selecciona el punto de venta  
sobre el cuál deseas  

consultar las terminales para  
descargar el reporte

Selecciona la fecha inicial  
y final para ejecutar la  
consulta de tu reporte

Selecciona la terminal  
sobre la cuál deseas  
generar tu reporte

**Solo podrás elegir  
una terminal a la vez

Filtros reporte Total por transacciones
Para generar el reporte debes seleccionar de manera obligatoria los siguientes campos:

Selecciona hora  
inicial y final

Selecciona Total  
transacciones
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Visualización reporte Total por 
transacciones

Una vez selecciones los campos necesarios para la generación del reporte, con ayuda 
del botón podrás generar la descarga en formato JPG y visualizarás:
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Te muestra el detalle de  
terminal,versión y  

código único
Nombre de tu  

comercio,el reporte y  
las fechas y horas en  

que lo generaste El respectivo desglose  
por tipo de transacción

Tendrás vista del  
subtotal y canceladas



Una vez apliques  
todos los filtros da  
clic en "Descargar  
reporte" y lo verás  

en JPG

Selecciona fecha inicial  
y final para ejecutar la  
consulta de tu reporte

Selecciona el punto de venta  
sobre el cuál deseas consultar las  

terminales para descargar el  
reporte

Selecciona la terminal  
sobre la cuál deseas  
generar tu reporte

**Solo podrás elegir  
una terminal a la vez

Filtros reporte Total por Entidades
Para generar el reporte debes seleccionar de manera obligatoria los siguientes campos:

Selecciona hora  
inicial y final

Selecciona Total por  
entidades
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Visualización reporte Total por 
entidades

Una vez selecciones los campos necesarios para la generación del reporte, con ayuda 
del botón podrás generar la descarga en formato JPG y visualizarás:

F 
I 
R 
M  
A

D  
I 
G  
I 
T 
A  
L

Te muestra el detalle de  
terminal,versión y  

código único
Nombre de tu  

comercio,el reporte y  
las fechas y horas en  

que lo generaste

El respectivo desglose  
por Franquicia

Tendrás vista del  
subtotal y canceladas



Filtros reporte Detalle por transacciones
Para generar el reporte debes seleccionar de manera obligatoria los siguientes campos:

Una vez apliques  
todos los filtros da  
clic en "Descargar  
reporte" y lo verás  

en PDF

Selecciona la terminal  
sobre la cuál deseas  
generar tu reporte

**Solo podrás elegir  
una terminal a la vez

Seleccionar el punto de  
venta sobre el cuál deseas  

consultar las terminales para  
descargar el reporte

Selecciona Detalle por  
transacciones

Selecciona la fecha  
inicial y final

**Máximo podrás  
seleccionar 2 días

Selecciona hora  
inicial y final



01 Una vez selecciones los campos necesarios para la generación del reporte, con ayuda 
del botón podrás generar la descarga en formato PDF y visualizarás:

Visualización reporte Detalle por 
transacciones F 

I 
R 
M  
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D  
I 
G  
I 
T 
A  
L

Te muestra el detalle de  
terminal,versión y  

código únicoNombre de tu  
comercio,el reporte y  
las fechas y horas en  

que lo generaste

El respectivo desglose  
de los movimientos  

agrupados por  
Franquicia

Tendrás vista del tipo  
de transacción,4  

ultimos de la tarjeta,  
número recibo,tipo  

cuenta y monto



Filtros reporte de Cierre
Para generar el reporte debes seleccionar de manera obligatoria los siguientes campos:

Una vez apliques  
todos los filtros da  
clic en "Descargar  
reporte" y lo verás  

en JPG

Selecciona el día sobre el  
cuál vas a generar tu  

reporte

Selecciona la terminal  
sobre la cuál deseas  
generar tu reporte

**Solo podrás elegir  
una terminal a la vez

Visualizarás los  
cierres habilitados  
para la terminal  
seleccionada

Selecciona Cierre

Selecciona el punto de venta  
sobre el cuál deseas consultar  
las terminales para descargar  

el reporte



01 Una vez selecciones los campos necesarios para la generación del reporte, con ayuda 
del botón podrás generar la descarga en formato JPG y visualizarás:

Visualización reporte Cierre F 
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Te muestra el detalle de  
terminal,versión y  

código único
Nombre de tu  

comercio,el reporte y  
las fechas y horas en  

que lo generaste El respectivo desglose  
por Compras,  

redenciones, impuestos  
y propina por  
FranquiciaTendrás vista del  

subtotal y canceladas
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02

¿Por qué se bloquean mis usuarios?

¿Por qué mi contraseña se vence cada 30 días?

Preguntas Frecuentes

¿Cómo descargo mis reportes?

03 ¿Cada cuánto caduca mi sesión?

04



¿Por qué se  
bloquean mis  

usuarios?
Con el fin de proteger tu información
transaccional y evitar riesgos, si ingresas
de forma errada tu contraseña 3 veces
tu cuenta se bloqueará
automáticamente

Para gestionar el desbloqueo puedes:

Comunicarte a las lineas
Bogotá:3278690
Nacional 018000975806

O través de tu ejecutivo comercial



¿Por qué mi  
contraseña se 
vence cada 30 

días?
Haces parte de la red más segura  
del país,por esta razón,vamos a  
solicitarte el cambio de clave  
cada 30 días.

Cuando tu contraseña este próxima  
a expirar visualizarás un cerca a tu  
nombre de usuario un mensaje en  
rojo con los días que faltan.



¿Cada cuánto  
caduca mi 

sesión?

Con el fin de proteger tu información
transaccional pasados 10  
inactividad desde que

minutos de  
ingresas al

aplicativo, visualizarás el siguiente
mensaje como señal de que tu sesión a
caducado

En este caso deberas iniciar sesión
nuevamente



Formatos disponibles
XML 
CSV 
EXCEL 
TIFF 
WORD

Podrás descargar la información de tus
ventas dando clic en el ícono y
escogiendo el formato de tu
preferencia.

¿Cómo 
descargo mis  

reportes?



Atención de PQRS
Si presentas inconvenientes al generar tus
reportes, consultar la información de tus
ventas y/o visualizar los voucher de tus
ventas, te contamos los canales disponibles
para ayudarte

Para gestionar tus inconvenientes puedes:

Comunicarte a las líneas
Bogotá:3278690
Nacional 018000975806

O través de tu ejecutivo comercial



Atención de  
PQRS

Para atender tus requerimientos
necesitamos nos ayudes
brindandonos los siguientes datos

Recuerda adjuntar soporte de la
falla, vouchers no visualizados o
información de tus transacciones
para darte un diágnostico oportuno
y completo

Información Transacciones

Generalidades de la novedad



Desde el Sistema de Información a  
Comercios tendrás la información  de

tus ventas a la mano
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