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Registro Merchant Portal

1. Via correo electrénico recibird la invitacion para registrarse en el Portal. De click en el enlace
(https://reporting.globalpay.com/), la cual seré recibida desde la cuenta:
noreply@reporting.globalpay.com

2. Una vez que fue redirigido a la pagina de inicio de sesion del Merchant Portal, de click en la parte superior
derecha, en el menu de lenguaje donde podra elegir el lenguaje de su preferencia.
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3. De click en la seccion “Registarse ahora” e ingrese el correo electrénico al que le llego la invitacion.

4. Ingrese la informacion solicitada en el formulario.

Caracteristicas de la contrasena:

® Debe ser de 8 - 16 caracteres
e Una letra minUscula

e Una letra mayuscula

e Un ndmero

e Un caracter especial
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5. Autenticacion multifactor
Como parte de la proteccion de su cuenta deberé realizar la configuracion de la autentificacion
multifactor (MFA):

5.1 Haga click en “Empezar”

5.2 Seleccione método de autenticacion (verificacion de correo electronico se activa automaticamente y
no se puede desactivar).
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5.3 Verificacion
Podra seleccionar cualquiera de las 3 formas de verificacidn que a continuacion se mencionan.

Correo electronico

1.De click en el botén “Quedarse con la Verificacion de Correo Electrénico” y posteriormente en Continuar.
2. Introduzca el cédigo de seguridad en los cuadros correspondientes.
3. Haga click en Verificar.

Aplicacion Autenticador

1. De click en el botén que dice “App Autenticador” y posteriormente en Continuar.

2. Siga las instrucciones para descargar una de las aplicaciones de verificacion enlistadas en su dispositivo movil.
3. Abra la aplicacion en su dispositivo movil y escanee el codigo OR o introduzca manualmente el codigo en

los cuadros previstos.

4. De click en Verificar.
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Mensaje de texto

1. De click en la opcion “Mensaje de texto SMS” y posteriormente en Continuar.
2. Seleccione su pais.

3. Introduzca su numero telefénico en el espacio proporcionado.

4. Ingrese el cédigo de seguridad en los cuadros correspondientes.

6. Seleccione el idioma que desea utilizar en el portal y posteriormente de click en “Continuar”.

7. Ingrese la informacion requerida:

Ndmero de comercio: 670 + su nimero de afiliacion. Ejemplo 6701234567

Ndmero de cuenta bancaria o ID Fiscal: Ingrese su RFC o los Ultimos 15 digitos de su cuenta
CLABE INTERBANCARIA.
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8. De click en “Registrar” y a continuacion podra ingresar al Merchant Portal.

Navegacion en el Portal

Centro de atencién a usuarios: En esta seccion podré encontrar la informacion necesaria para
poder navegar en el portal.

Aplicaciones.

Perfil de Usuario: Aqui podra configurar el idioma, formato de hora y fecha de su preferencia.

Menu principal: En esta seccion podra acceder a los reportes, estados de cuenta, buscador
de transacciones y gestion de cuenta.
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Informes

Al seleccionar "Informes" en el menu principal podra acceder a los siguientes reportes:

Depositos:

® |Informe Aviso de Pago — México
® Informe de Financiamiento

Disputas:

e |Informe Contracargos Recibidos
¢ |nforme de Disputas Ajustadas
¢ Informe Recuperaciones Recibidas

Lotes:
e Informe Lotes Liquidados

Transacciones:

Informe Autorizaciones

Informe de resumen de tarjetas
Informe Total de la terminal
Informe Totales del comercio
Informe Transacciones Liquidadas

1. Para ejecutar un reporte de clic en el boton “Ver Informe”.
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2. Podra realizar filtro para visualizar la informacion por el periodo de tiempo que desee.

3. Los reportes podran ser descargados en los formatos: CSV, PDF, TXT y XLSX.
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4. En la seccion de detalles, cada elemento tiene un botdn de "Comportamiento” a la derecha. Al hacer clic en
ese botdn, se revelaran las acciones que puede realizar para ese elemento, como ver los detalles del mismo.

4.1 En el caso del reporte “Aviso de Pago — México” al dar clic en Descargar Informe Detallado podra
visualizar a detalle el desglosé del depdsito o cargo realizados.

Detalles de la Transaccion

Monedade Monto de Monto de
Namero de Tarjeta/ Eechade la Montodela Monedadel Monto Bruto de Descuento de Descuento de c s I s Codigo del Monto del  Monto Neto de
Comentario L 6 LI on I ! Depgsito Depgsito c Devolycion de plan  lmpuesto  Depdsito
Qriginal Efectivo
CONTROL DE DEPOSITO T00
415231XXXXXX5472 / 08/09/2022  MXN 24100  MXN 241.00 -3.86 0.00 0 000 0.62 236.52
415231XXXXXX5472 / 08/09/2022  MXN 143300  MXN 1433.00 2293 0.00 0 000 -3.67 1406.40
514065XXXXXX3310 / 08/10/2022 MXN 660.00 MXN 660.00 -16.50 0.00 0 000 -2.64 640.86
455511XXXXXX3713 / 08/10/2022  MXN 27900  MXN 279.00 -4.46 0.00 0 000 0.71 273.83
Depdsitos
CONTROL DE DEPOSITO Monedadela Tl QOriginal MontodelaTr Moneda del Depdsito Monto Bruto de Depdsito Monto de Descuento de Compra Monto del Impuesto Monto Neto de Depdsitg
Deposito
Lote no DCC
Namero de Terminal
08/10/2022 MXN 279.00 MXN 279.00 -4.46 0.71 273.83
08/10/2022 MXN 660.00 MXN 660.00 -16.50 264 640.86
08/09/2022 MXN 1674.00 MXN 1674.00 -26.78 -4.29 1642.93
SUBTOTAL N 2613.00 -47.74 2557.62
Total 2613.00 -47.74 2557.62
Total de Devolucion en Efectivo 0.00
Cantidad total de MSI 0.00
Monto del Pago 1642.93
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5. Dentro de los reportes podra encontrar el botén "Columnas". Al hacer clic en ese botdn, aparecera una
ventana emergente que le permitira determinar los campos del informe que desea visualizar en la pantalla.

La seccion "Columnas activas” a la derecha muestra las columnas que estan actualmente en la pantalla. Al
hacer clic en la "X" junto al nombre de una columna, se eliminara de la lista activa.

La seccion "Columnas disponibles” a la izquierda muestra las columnas que estan disponibles para agregarse

a las que aparecen en la pantalla. Al hacer clic en el "+" junto al nombre de una columna, se agregara a la lista
activa.

Estados de cuenta

En esta seccion podra realizar la descarga de su estado de cuenta mensual. Puede realizar la seleccion de uno
0 mas archivos y exportarlos al mismo tiempo. En el estado de cuenta encontraras detalle de la informacion
como:

® Resumen de partida de depdsito (Ventas y devoluciones)
® Depodsito

e Descuento

® Resumen por tarjeta

® Contracargos / Rechazos

® Otros Cargos
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Si desea descargar varios estados de cuenta a la vez, seleccionelos haciendo clic en las casillas a la
izquierda de esos registros de estados de cuenta. Aparecera un botdn de exportacion justo encima de la
seccién de detalles, y al hacer clic en él, le permitira exportar los estados de cuenta seleccionados como varios
documentos PDF dentro de un archivo ZIP o como un archivo PDF.

Buscador de Transacciones

El buscador de transacciones le permite buscar registros de transacciones en funcién de una amplia seleccion
de criterios. Recuerde que solo puede buscar transacciones de lotes cerrados.
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Criterios de busqueda:

e Fecha de transaccion

e Monto

® Divisa

e Tipo de transaccion

e Afiliaciéon

e Nombre de comercio

e NUmero de autorizacion
® NUmero de tarjeta

* Método de entrada

Gestion de Usuarios

1. Para agregar un usuario en el Portal de Comercios, en el menu principal, haga clic en Gestion de Cuentas ->
Usuarios -> Crear Usuario.
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2. Complete la seccion Informacion del usuario y haga clic en Siguiente.

3. Complete la seccidon Seleccionar permisos seleccionando primero Usuario de Cuenta o Usuario
Adquirente en Funciones disponibles a través del menu desplegable disponible.

4.Seleccione los permisos disponibles que le gustaria asignar a la cuenta haciendo clic en el botén mas (+)
y posteriormente de clic en Siguiente.
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5. Complete la seccion Seleccionar acceso a Datos identificando a qué ID de Comercio deberia tener acceso
el usuario escribiendo sus ID de Comercio (Afiliacién) en el cuadro de busqueda.

6. Una vez completado, haga clic en Crear Usuario.
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Crear usuario

Permisos Disponibles Recomendados

Permite a un usuario crear otras cuentas

Ver usuario de cuenta.

Permite a un usuario ver otras cuentas

Ver administrador de
cuenta

Permite a un usuario ver al administrador de la
cuenta.

Registrar MID

Permite a un usuario agregar otros MID a una
cuenta.

Ver ubicaciones MID y
jerarquia de datos

Permite al usuario limitar los datos de
transacciones a un MID especifico

Ver busqueda de
transacciones

Permite a un usuario ver el Buscador de
transacciones

Ver estados de cuenta

Permite a un usuario ver estados de cuenta en
Gestién de Cuentas.

Puede Ver informes

Permite al usuario ver todos los listados de
informes disponibles.

Puede exportar informes

Permite a un usuario exportar todos los listados
de informes disponibles.

Acceso de edicion de
controversias

Permite a un usuario responder a las
devoluciones de cargo.

Editar informaciéon
personal

Permite al usuario actualizar la seleccién de
idioma, el formato de hora y el formato de fecha
preferidos.
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¢Como agregar sucursales adicionales a un usuario?

1. Usuario administrador inicia sesiéon en Merchant Portal.

2. Da click en gestion de cuenta -> “Ubicaciones”
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3. Selecciona “Registrar nuevo”

e REPORTING Cument Merchant(s):  All Merchants Edit Selection

!

uu f o ] Revicter at

Filters: inactve @ Save W Fliter = =+ Register New MID

]

@ Locations Location Summary . D-0of 0 Columns = Export -
; Merchant Number * Merchant Name = Location Addres...

%

o

&

Show 25 perpage - 0-0ofD Pege 0 of 0

4. Ingresa la informacion solicitada:
Numero de Comercio: 670 + afiliacion
Nudmero de cuenta bancaria o RFC: Ultimos 15 digitos de CLABE Interbancaria o RFC.
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www.hgpay.com.mx

Para mayor informacion:

Llama al Tel. (55) 1167 3737.
Consulta con tu Especialista de Tecnologias de Pago.

Conoce nuestro Aviso de Privacidad en www.hgpay.com.mx
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