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Manual de Uso UATP
Paso a Paso Extractos vs Transacciones



Registro en 
UATP 

.

Identificación y contraseña 
se enviarán por correo al usuario 

ingresado en el contrato UATP una
vez que se le haya concedido el acceso: 
UATP DataSuite - Your New User 

Information
Asegúrate haber firmado tu contrato

La dirección URL es: 
https://uatp.com/datasuite



Una vez aceptados los términos 
y condiciones, se deberá 
actualizar la contraseña. 

XXX

Log In de la Cuenta Nueva - Creación de Contraseña



En “Account and Cards” podrás 
ver la información de tu tarjeta, 

cupo y fondo disponible

XXXX

xxxxxxxxx USD

xxxxxxxxx USD

xxxxxxxxx USD

Revisar que cuenta se encuentre 
en estado “Active”

Funcionalidades del Portal - Información de la cuenta



En “Informes” ingresando a 
extractos, podrás descargar 

todos los estados de cuenta 
generados de manera Quincenal

Descargar en PDF Período a solicitar

Descarga Extracto (Estado de Cuenta por periodo)



Comuna y Código Postal Empresa

Comuna y Código Postal Empresa







En “Búsqueda de transacciones” 
se podrán descargar en excel y 

guardar transacciones por fecha 
de emisión, vuelo, procesamiento 

o extracto con 36 meses de 
antigüedad

Pasos para 
conciliar facturas 
en UATP: 
1. Ver la fecha de emisión 
de factura. Según esto, 
considerar la quincena 
anterior (1 a 15 o 16 a 30-31 
de cada mes).
2. Dirígete a “Búsqueda de 
transacciones”.
3. En fecha de emisión, 
ingresar fechas “desde” y 
“hasta” que corresponden 
a quincena anterior.
4. Exportar a Excel.
5. Debido a que cada 
Centro de Costo tiene su 
propia factura, filtrar los 
datos de la columna “Card 
Number” e ir 
seleccionando de a uno 
para ver el detalle de cada 
factura.

Paso 1: Cuadratura de transacciones con Extractos 



1) Descarga del Extracto Solicitado 
según periodo (Descargar en PDF)

Paso 2: Cuadratura de transacciones con Extractos 

Nro de Cuenta

Dirección de la empresa

RUT Empresa

Nombre de la Empresa

Comuna y Código Postal Empresa



2) Descarga de Transacciones en el campo “Búsqueda de transacciones” por período solicitado 
(recomendable hacer una apertura amplia de fechas de emisión o de extractos).

Paso 2: Cuadratura de transacciones con Extractos 

Nombre de la Empresa



3) Armado de tabla 
dinámica con 
transacciones 
descargadas en 
periodo anterior y 
cuadratura con 
estado de cuenta. 
Balance inicial, 
compras totales, 
deuda a pagar y 
NC/Devoluciones

Paso 3: Cuadratura de transacciones con Extractos 

Estado de Cuenta 16/02/2023 

Transacciones Primera Quincena Febrero 2023Campos Tabla Dinámica



En “Búsqueda de transacciones 
avanzadas” podrás seleccionar los 

campos específicos y luego 
guardar tus informes

Tus informes 
de 

transacciones 
quedarán 

guardados 
aquí

Búsqueda de transacciones avanzada



En “Registros de Auditoría” 
podrás visualizar qué acciones 

realizaron los usuarios de tu grupo

Para ver todas las 
operaciones dejar las 

casillas en blanco 

Registro de Auditoría Interna Empresa



Para crear nuevos usuarios a 
tu cuenta ingresa a 

“Administrador 
Corporativo”

En el paso 4 selecciona la cuenta a 
entregar y accesos necesarios

En el paso 3 asegúrate de aceptar 
todos los accesos de productos 

DATA



Podrás descargar todos los 
detalles que UATP te puede 
ofrecer en “Guia de Usuario”


