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Glosario

CONCEPTO DEFINICION

Conciliacion de ventas

Contracargo / disputa

Gestion de Disputas

Informes

Merchant Portal

MFA

MID

My Account

Rol de cuenta

Transaccion

Proceso que verifica exactitud de las transacciones.

Monto reclamado por el tarjetahabiente ante su banco emisor
por un bien/servicio adquirido para que el comercio proporcione
documentos de soporte en defensa de la transaccion
reclamada.

Aplicacion de Merchant Portal para el seguimiento de casos de
contracargos/disputas.

Reportes con informacion detallada de las transacciones.

Plataforma donde pueden consultar estados de cuentay el
detalle de transacciones mediante diferentes tipos de informes.

Autenticacion multi factor para proteger las cuentas de los
usuarios.

Merchant ID, compuesto por prefijo 670 + afiliacion.

Plataforma que permite administrar usuarios y afiliaciones, asi
como el acceso a Merchant Portal y Gestion de disputas.

Configuracion de cuenta con atributos permitidos, puede ser un
administrador o usuario (secundario).

Intercambio monetario realizado entre un tarjetahabiente y el
comercio referente a una venta, devolucion o cancelacion por
un bien/servicio.
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Inicia en My Account

Antes de introducirte al funcionamiento de la plataforma de Merchant Portal, gueremos destacar dos puntos
importantes del registro para que sepas que tu informacion, la de tus empleados y la de tu negocio, se
encuentra segura.

Se recomienda acceder a la plataforma desde un equipo de computo, ya que con otros dispositivos no se
habilitan todas las funciones.

Configuracion del MFA

Al realizar el proceso de registro de tu cuenta en My Account, te solicitara un metodo de autenticacion como
parte de la proteccion de tu cuenta. Nuestra seguridad y la de nuestros clientes, como tu, es muy importante para
nosotros.

Podra configurarlo de tres formas:

« Correo electronico

Se enviara un codigo de verificacion a tu direccion de correo electronico registrada cada vez que inicies sesion.
- Aplicacion de Autenticacion

Utiliza un generador de codigos de un sdlo uso, como Google Authenticator o Microsoft Authenticator,

para verificar tu acceso.
- Mensaje de Texto (SMS)

Se enviara un codigo de verificacion a tu numero de teléfono maovil via SMS.

- Solo se puede activar un método de MFA a la vez. Puedes actualizar tus preferencias mas tarde desde
la configuracion de tu cuenta:
Icono de usuario > Mi perfi | > Preferencias > Configurar MFA

(globalpaym ents Elija un método de autenticacién

Activada
E Quédese con la verificacion por correo electrénico.
Tt ndo sobo codiges de verificacion por coreo electrdnic

Aplicacién Authenticator m Activada
Authy, Google Aul teator, etc)

® ’ e )

:Coémo quieres
autenticarte?

D Mensaje de texto (SMS)

CONTINUAR
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MIDs

Para ver las ubicaciones de tu negocio dentro de Merchant Portal, debes ingresar el MID usando el formato correcto:

- EI MID debe incluir el prefijo 670 + los 7 digitos de la afiliacion.

- Cada MID debe contener 10 digitos.

- Si el nimero de la afiliacion sdlo tiene 6 digitos, debes agregar un cero (0) al inicio de la afiliacion,
después del prefijo.

- Ejemplos: “6701234567” (afiliacion con 7 digitos) o “6700123456” (afiliacion con 6 digitos,
seguido por un cero).

Para acceder a la informacion de una afiliacion en Merchant Portal:

« El propietario o administrador debera comunicarse con nuestro Centro de Contacto al
(55) 1167 3737 / (55) 9085 8539. Seleccione la opcion 4 > submenu: 1 para solicitar el acceso a las afiliaciones.

Es decir, solamente ta y tu equipo autorizado tendran acceso a la informacion de sus afiliaciones.

Selicitar acceso

Hidmero de afilaciin

¢Necesita ayuda con el registro de tu cuenta?

Para mayor informacion del proceso de registro, consulta el Manual de Registro en
https://www.hgpay.com.mx/merchant-portal.
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Funciones de My Account

Ahora que has completado tu registro, te explicaremos a detalle las funciones que te ayudaran a tener un mejor
control dentro de la plataforma.

(globalpayments cox@

My Account e
iBienvenido, Wk

A Descripciin general

® Ubicaciones v Acciones Répidas

e Ver declaraciones &l

T§ Ofertas de productos e Ver documentos ?

Ver Gestion de
Disputas

En la parte de arriba encontraras las siguientes herramientas:

ao
A\ oo 0 L
—> Notificaciones para recibir actualizaciones y mensajes importantes.

Soporte de cuenta para obtener ayuda.

Icono de 4 cuadros despliega las aplicaciones a las que tienen acceso
dependiendo del rol y permisos asignados:

+ Informes

+ Gestion de disputas.

- lcono de usuario para configurar tu cuenta en Mi Perfil o cerrar sesion.
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Configuracion de Mi Perfil

En el icono de usuario encontraras el acceso a “Mi Perfil”, donde podras revisar y modificar la
configuracion de tu cuenta.

o0 xz@:-
° vy Gy
[ S Mi perfil )

G+ Cerrar sesién

Al ingresar, en la parte superior de la pantalla se mostrara:

- El correo electrénico del usuario

- El rol de usuario

- La fecha de creacion de la cuenta
+ La fecha y hora del dltimo acceso

(globalpayments @ ALLLoCATIONS s0n@
My Account i, LS Mi perfil *

@ o T @ sotieousariaraLoon o Toop a0z 2amyzezs s

| ot i [ nlormacion personal Acceso @ la ubicscicn Preforencias ]
@ - - F RIS

Lengaage

Mesican Spanigh

Después se visualizan tres modulos con las siguientes funciones:

Mdédulo Descripcion

Informacién personal Modificar el nombre y apellido.
Acceso a la ubicacion Visualizar los MIDs ligados a la cuenta del usuario.

Preferencias Configurar el idioma, formato de la hora y la fecha,
y el método de autenticacion (MFA).
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En el menu principal, que veras del lado izquierdo en la pantalla, podras ingresar a los siguientes maodulos:

Descripcion General

Se conoce como la pantalla de inicio al ingresar a la plataforma de My Account.

Informes

En este mddulo puedes consultar tus estados de cuenta y acceder a Merchant Portal.

- Para ingresar a tus informes, en la opcion “Pagos™ debes seleccionar “Ver detalles” de
Lotes y transacciones.

(globalpayments (@ awLiocamons 0@ s

oo
oo

My Account I Pagos

- Lotes y transacciones Informes de financiacion

Estades de cueria
Veer detalles 2 Ver detalies 2
Dcumentos

Ubicaciones

En esta seccion podras visualizar todas las afiliaciones a las que tienes acceso dentro de My Account, y que
podras consultar los reportes de Merchant Portal.

En la Ultima columna de Comportamiento, tendras disponible el boton “Ver Detalles” para cada MID, donde te
muestra la informacion del comercio como:

« Nomlbre del comercio

« Afiliacion (MID)

« Direccion de la sucursal

« Informacion del propietario y de la cuenta
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Uso de filtros para localizar un MID especifico

En caso de contar con varias afiliaciones, la plataforma cuenta con la funcion de Filtros para facilitar
la busqueda de cada una;

1. Dé clic en “Filtros™.
2. Activa la casila de MID.
3. Coloca el MID en el campo solicitado: 670 + Afiliacion.

(globalpayments AQ s o

My Account ¢ Ubicaciones

{2} Descripcion gereral °
M
Q@ Ubicacianas b weDE  MID Productos Grupa Comportamients
Grupas
A e

- e . formees e CENTRAL

e e CENTRAL

Mostrands 25 v de 3 Registros £ Pagna 1 &1 )

Usuarios

En este modulo podras dar acceso a otros usuarios para facilitar la gestion de cada afiliacion, optimizando el
proceso de conciliacion y la atencion a los casos de disputas mediante varias funciones:

« Crear nuevos usuarios.

- Asignar el rol y los accesos de las afiliaciones y aplicaciones de cada usuario.
« Activar o desactivar una cuenta.

« Clonar usuarios existentes para replicar los mismos atributos a uno nuevo.

.
(globalpayments
My Account ¢ Usuarios 4 usuarios Totales Fxportar
{} Descriocién general Filtros a
) Ubicaciones ~ Hombre * Rol de Ususr |  Mimo sccese 2 Marca
a
9 e i wa
% Matificaciones Capacitacian MP
oo weneiole v .
TS (Ofertas de productos Grace Palacios
u 4/2025 3:48 Ph p
Ana Sdnchez -
N8035 690 9L v
Mostrando 25 v de 4 Registros ¢ St 3
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Notificaciones

Aqui encontraras todas las notificaciones. Asimismo, en la parte superior, en el icono de la campana, se te
alertara cuando llegue una nueva notificacion.

Se te estaran enviando actualizaciones y mensajes importantes como:

+ Nueva aplicacion asignada

+ Nueva afiliacion asignada

+ Estados de cuenta mensuales
+ Actualizaciones de productos
« Alertas

En la dltima columna Comportamiento cuentas con tres puntos azules que despliega un cuadro
con dos acciones:

» Marcar como leido
- Borrar

En el botdn de Filtros podras realizar busquedas especificas por tipo (informacion, advertencia,
anuncio) y por fecha (se puede elegir un rango de fechas).

(globalpayments @ g8 °
My Account = Gestion de notificaciones
£t | ltros - a
@ ubie w 7 0
@ Ususrivs (i) Asbgnacion de ublcacitn May 14, 7035, 158 AM @
Se han asignada nueves ubicociones,
é B Netifcazionse
4 b »
Y Oferas de producios Mostrando 25 v  de Registros < Pag
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Oferta de Productos

Este modulo se encuentra disponible solamente para usuarios con rol de propietario, el cual muestra el plan
suscrito para los informes.

- Recuerda que nuestra plataforma no tiene ningun costo.
(globalpayments son@
My Account & Ofertas de productos Mi plan de suscripeion actual

Informes de CENTRAL

D
<

®

£} Hotificaciones

é W Ofertas de productos
50

MM s

Gestion de Usuarios

Los usuarios con el rol de propietario 0 administrador disponen de varias herramientas que permiten un mejor
control de usuarios.

Desde el modulo Usuarios puedes:

- Crear nuevos usuarios

- Controlar el acceso a aplicaciones y MIDs

- Activar / desactivar cuentas de usuarios

+ Ver todos los usuarios asociados al comercio

- Una gestion adecuada de usuarios garantiza que solo las personas autorizadas tengan acceso
a modulos especificos de la plataforma.

10
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Cambio de rol de los usuarios

Si requieres modificar el rol de usuario a una cuenta, realiza los siguientes pasos:

1. Ingresa al médulo Usuarios dentro del menu principal.
2. Haz clic en los tres puntos azules del usuario correspondiente y selecciona “Editar/Ver usuario™.

ED, Ver/Editar usuario ]

o0
=5 Clonar usuario

o ; 4
}:_\ Desactivar usuario

3. En el médulo de Aplicaciones y funciones, da clic en el lapiz de “Cuentas™.

NCRN - §

€ Marian Labastida (e
o Mombne de Uswand Hel ge Cuenta CERa 38 Grascd .
Pl ————— (0 Ltrio o Cusrts | TH12024 L
Infarmacion persanal Aglicaciones ¥ funciones Acceso a la ublcacidn

Aplicaciones y funcionas

Hombwre de la aplicacion Rol asignado Activado Acclones
Usuario de Cuenta f 6

o Gestidn de disputas Usuario de cuera e f

° Informes Usuario de Cuenta e f

4. Te aparecera una ventana emergente donde podras modificar el rol de usuario y los permisos

@ Cuentas - lunciones y permisos

Rol: *

| Lisuarw de Cuenta

L Selrcoi toch
-

\suario de Cuema Activar Desactivar Estado De Cuenta De Usuario
Actualizar Mi Perhil D= Usvario
Actuslizar Otros Usuarios
Administrar Grupas De Ubicaciones.

Asignar Jerarquia De Acceso A La Ubicacian

1



Navegacion Merchant Portal Manual de usuario

5. Para confirmar el cambio, haz clic en “Actualizar rol”.
6. Finaliza en “Guardar cambios™.

Espera unos segundos para que se refleje la actualizacion. El usuario debera iniciar sesion nuevamente en la
plataforma para visualizar los cambios.

Clonar usuario

El propietario o administrador podra utilizar esta funcion cuando:

+ Un usuario adicional necesita las mismas funciones de otra cuenta ya existente
+ Una cuenta del comercio ya no se utilizara y requieren crear un nuevo usuario con las mismas
caracteristicas

- En este caso, al final del proceso de clonar el usuario, tambien cuentas
con la opcion de desactivar la cuenta que ya no se va a utilizar

Sigue estos pasos para clonar un usuario:

1. Debes dirigirte al médulo Usuarios dentro del menud principal
2. ldentifica el usuario que desees clonar y, en los tres puntos azules, selecciona la opcion “Clonar usuario”

g‘- Ver/Editar usuario

5]
ot Clonar usuario

\12\ Desactivar usuario

3. En la parte superior se indicara el nombre del usuario que sera clonado. Llena la informacion personal del
NUEVOo usuario.

12
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4. Continla en el “Préximo paso”.

(@lobalpayments Nol-N - §
MY Account e o -)
Clonar usuario - Informacion de nuevo usuario
{ay Descripcian geners -
Usuario siendo clonado SEnam Snmaas @
@ Ubicaciones ~
O Usuarlos Ingrese la informacién para el nuevo usuaric a continuacién:
P Hermibri Apetida
{p MNetificaciones
Prueba
T Ofertas de preductos Direcciée de corren ebectrinico
TN
v

En la pantalla se mostrara el resumen de la informacién con las mismas caracteristicas que tiene
el usuario clonado como: el rol de la cuenta, las afiliaciones y aplicaciones a las que tiene acceso.

- Si el usuario clonado ya no se encuentra operando en el comercio, puedes desactivar
su cuenta en las opciones adicionales en la parte inferior.

(@lobalpayments 00 x@
My Account e Kol e ) O
Clonar usuario - Revigar perfil de usuario
(Qr Deseripeisn guner =
Accesoala e Py " CRE ]
ubicacion
@ Ubicaciones w
o u« Aplicaciones Gestion de disputas Uswaria de cuenta
uarios
Informes Usuario de Cuenta

[ Motficaciones
OPCIONES ADICIONALES

T Ofertos de productos ) N
¥, /Slartanda prockicios m Enviar corea slectrénico de configuracian al nuavo usuano

0 Clonar informes programados
[ o Desan dezactivar o usuario que esti clenando (Marian Labastids)? ]

Cancelar Paso anterior Creacién completa de usuarios

5. Finaliza el proceso en “Creacién completa de usuarios™.

Cuando el nuevo usuario haya sido creado, se deberan seguir los pasos del proceso de registro
para configurar la contrasena y el método de autenticacion de la cuenta para tener acceso.

13



Activar o desactivar usuarios

En caso de requerir la activacion o desactivacion de una cuenta, el propietario o administrador podra realizarlo

mediante estos pasos:

1. En el mddulo Usuarios busca la cuenta del usuario que deseas activar o desactivar.
2. Al dar clic en los tres puntos azules se desplegara el menu y selecciona “Activar usuario” o “Desactivar

Usuario”, segun corresponda.

o8
O . Ver/Editar usuario

s

QD i
S50 Clonar usuario

) i :
\r_\ Desactivar usuario

3. Va a aparecer un cuadro de advertencia para confirmar la accion:
“Si, activar / desactivar.

Advertencia

Esto desactivara al usuario seleccionado y ya no podra acceder

a su cuenta e informacion. ;Desea continuar?

Si, desactivar No, cancelar

Espera un momento para que la plataforma actualice el estatus del usuario.

- Esta accion es reversible, por lo que se puede activar/desactivar posteriormente

Navegacion Merchant Portal Manual de usuario
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Gestion de Afiliaciones

Para anadir aflliaciones nuevas a una cuenta, el propietario o administrador debe marcar a nuestro Centro de
Contacto al (65) 1167 3737 / (55) 9085 8539 y seleccionar la opcion 4 > submenu: 1 para solicitar el alta de la

afiliacion.

El equipo de soporte de Merchant Portal confirmara la solicitud por medio del correo electronico y, una vez que
el usuario tenga ligada la afiliacion, esta la podras gestionar y asignar a tus demas usuarios administradores y

secundarios.

1. El propietario/administrador debe iniciar sesion en https://myaccount globalpayments.com/ e ingresar al
maodulo Usuarios
2. En los tres puntos azules de la cuenta que desea asignar la nueva afiliacion, selecciona “Ver/Editar usuario”

g_,- Ver/Editar usuario

0 :
oy Clonar usuario

2 i :
E\ Desactivar usuario

3. En el moédulo Acceso a la ubicacion puedes realizarlo de dos formas:

Por MID

a. Haz clic en el boton “MID”

b. Coloca: 670 + Afiliacion

c. Haz clic en la barra azul que
aparece debajo de la busqueda

(plobalpayments

My Account

~
o)

B

@

Victoria Reyes » AcTve
o
Informacion personal
Acceso o ubicacidn asignade

L &7 on 001 ono

Seleccionar ublcacion por

B comomoncaomutcon (3 nvivenei)

Por Jerarquia

a. Haz clic en el boton “Jerarquia®
b. “Seleccionar acciones” > “Elija MID de la lista”

¢. Selecciona la afiliacion correspondiente

@ AL LOCATIONS D OR °

B

2mns 0471 DITAT5 130T

Aplivaciones y funciores 9

Aceess s ls ubleseidn

15
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4. Haz clic en “Seleccionar afiliaciones”, y luego “Guardar cambios”

Deberas esperar un momento para que se refleje la actualizacion y que el usuario tenga acceso a
la informacion de dicha afiliacion.

Merchant Portal

Para ingresar a Merchant Portal, en el médulo Informes, selecciona la opcion “Pagos” y “Ver detalles” de
Lotes y transacciones.

- También puedes acceder en el icono de los 4 cuadros en la opcion Informes

Al ingresar, se abrira la ventana con la siguiente pantalla donde tendras acceso a todos tus informes y estados
de cuenta.

En la esquina superior derecha de la pantalla encontraras las herramientas que ofrece Merchant Portal:

Pee ¢

(globalpayments o e o

Edliar Selecclén

74 Pandd _ " A PARAL ", i
panel ULTIMA SEMANA AYER MES, P2 A 1a (USD)

Monto financiado

0.00 (USD)

Monto total del financiamiento G
No results

O% Notificaciones Aqui recibiras las actualizaciones de tus informes y estados
de cuenta o si tienes un caso abierto de disputa.

Centro de Atencion a Clientes: En esta seccion podras encontrar la
informacion necesaria para poder navegar en el portal.

Aplicaciones: Se visualizan las aplicaciones a las que tienes acceso
dentro de la plataforma.

Q - Perfil de Usuario: Aqui desplegara una ventana para acceder al centro de
atencion a clientes, notificaciones, aplicaciones y salir para cerrar sesion.

16
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rd (] (]
Menu Principal
A continuacion, te mostraremos las opciones con las que cuentas dentro de la plataforma, que te serviran para

consultar el detalle de tus movimientos, asi como para la conciliacion de tus transacciones de forma diaria y
eficiente:

Panel

En esta seccion encontraras graficos que permiten ver métricas de tus transacciones.

Informes

En Informes predeterminados, podras acceder a los siguientes reportes:

Depésitos

+ Informe Aviso de Pago — México
 Informe Financiamiento

Disputas

« Informe Contracargos recibidos
+ Informe Disputas ajustadas
« Informe Recuperaciones recibidas

Lotes

- Informe Lotes Liquidados

Transacciones

- Informe Autorizaciones

+ Informe Resumen de la Tarjeta

- Informe Totales de la Terminal

- Informe Totales del Comercio

- Informe Transacciones Liquidadas

17
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(globalpayments 0O ©

Seleccionar

i ® TO0AS LAS AFILIACIONES
afilisciones:

Personalizados

e
é Ll Informes

Informes Generados

Informe Aviso de Pago - Mexico m Mas
— ) Momio 0 Pago diasio pars el ¢
[ | Informe Financiamiento Mis
Informe Contracangos recibidos m Mas ~
Infarme Disputas austadas m Mea ~

En el boton “Crear Informe Personalizado” también podras configurar tus reportes con informacion
especifica que requieras consultar de forma diaria:

+ Tipo de informe: disputas o transacciones

+ Descripcion del informe: informacion del reporte a crear

+ Columnas: datos que desee incluir

« Filtros: para mostrar solo una afiliacion o datos de columnas seleccionadas

Cada reporte que hayas creado lo podras encontrar en la seccion Informes Personalizados.

En Informes Generados encontraras los archivos de mucho peso que hayas descargado de los informes
predeterminados.

¢Como descargar los reportes?

Estos son los pasos a seguir para ejecutar un reporte:

1. En el informe de tu eleccion, pulsa el botén “Ver informes™.

(globalpayments o @ e
Exiter Ssdaccide
Informes
i Informes
- Personalizados

Informes Generados

Informe Aviso de Pago - Mexion
) Momio 0 Pagt thanio pera o<

(| Infarme Financiamiento Ver informes | IETEH
MSeD WANSTEns ' desds

Informe Contracangos recibidos

(T

Informe Disputas apstadas

18
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2. En caso de contar con varias afiliaciones, en todos los informes puedes filtrar en “Editar Seleccion”
por jerarquia o MID para visualizar la informacion de la afiliacion requerida
3. Elige el rango del periodo que desee consultar en el campo de las fechas.

- Para ver la informacion de tus movimientos, deberas dirigirte hacia
abajo en la pantalla para que aparezcan las columnas.

(globalpayments 0o © 2 e

Depdsitos Visunlizar: Aviso de Paga - Maxico » Guardar 17/08/2025 ¥ 23/08/2025 = Flitrar =
Lt g
@™ 4= Vabvor a los informes : | : Moneda (USD) » & Ocultar gréfic
= Monto del Pago Just now Just now

2

- Para Periodo Seleccionado
= o M 20000000.00

(Jun 17th, 2025 para Jun 23rd, 2025)

1500000000

" 3 p
E - ] = B -
2 1000000000 / [ sl i -11.
H 1 P o i ! -"f! o, J.’ = |
SDDD000.00 Monto Total de Pago
¥ W.7% From parioco anterior un 10th, 2025 para.un ¥ih, 2025)
oo0o
b 1R s 0 hn 77 r T
Powered by § Looker Powered by § Losker

4. Al recorrer las columnas hacia el lado derecho, vera que cada elemento tiene el botén de “Comportamiento”
al final.
Al hacer clic en ese botdn, se mostraran las acciones que puedes realizar para ese elemento, como ver los
detalles del mismo, segun el informe que desea descargar.

- Ejemplo: En el caso del reporte Aviso de Pago — México, al dar clic en “Descargar Informe Detallado”
podras visualizar el desglose del depdsito o cargo realizados.

Aviso de Pago - Mexico 165 1-25 de 136022 Columnas + Exportar -

Estado del Pago = Nombrs da Comarclo *

MxPP FRAN Ak AL Comportamiento
T 1 B kB Ver Detalle
Duscangar Informe Detaltado
........ - MxPP LAy TTRTTETIE
JITEETRT Lt - MXPP ke Eo aa's Comgonamiento =
-------- - = MXPP ’ A L Comportamiento
EIEEEINNE - MXPP S - P Comporamiente ~
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5. Dentro de los reportes, podras encontrar el boton “Columnas”.
Al hacer clic en este boton, se desplegara una ventana donde podras determinar los campos
desea visualizar en el reporte del informe correspondiente:

Columnas disponibles

Selecclonar todos

Nombre DBA del Comercio

Numero de Referencia del Deudor

Contacto

Domicilio 1

tAIEAIESIE B =

Domicllio 2

En Columnas disponibles
muestra las que estan
disponibles para agregarse
al reporte que desea
descargar.

Haz clic en “+” junto al
nombre de una columna, se
agregara a la lista activa.

Columnas activas

Columnas

8 Seleccionada

Eliminar Todos *

»

Fecha de Proceso b
Numero de Comerclo -
Numero de ruta del banco »
Numero DDA e
Monto del Pago b4 v

En Columnas activas
muestra las que estan
actualmente en la pantalla,
mismas que se visualizaran
en el reporte a descargar.

Haz clic en la “x” junto al
nombre de una columna, se
eliminara de la lista activa

y regresara a columnas
disponibles.

- La configuracion de las columnas que elijas en este paso se guardara para tus siguientes consultas.
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6. En el boton de “Exportar” vas a configurar las opciones para descargar el reporte:

- Formato de archivo

Cada reporte tiene disponible los formatos CSV, PDF, TXT o XLSX.
- ¢Qué quiere exportar?

Las columnas visibles (activas) o todas las columnas.
- Nombre del archivo

Nombre con el que guardara el reporte.

7. Cuando hayas seleccionado tus opciones de configuracion, en la parte inferior del cuadro se habilitara el
boton “Exportar” para descargar el archivo.

9 Exportar

Exportar Informa

Debido al gran nimero de regisiros que se exportan, el
° sistema necesitard mas tiempo de lo normal.

Encontrara esta exportacion en la Seccion de Informes
en los Informes Generados cuando esté listo para
descargarse.

i0ué tipo de formato de archivo desea?

£0ué quiere exportar?

Nombre del archivo:

Aviso de Pago - Mexico_2025-06-24T23:28:10.7

Cancelar

Estados de Cuenta

En esta seccion podras realizar la descarga de tu estado de cuenta mensual, el cual estara disponible
dentro de los primeros 10 dias del siguiente mes.

- Importante: los estados de cuenta generados por Merchant Portal no funcionan

para aclaraciones en bancos, éste es meramente informativo y un recurso para las
conciliaciones de los comercios.
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En el estado de cuenta encontraras detalle de la informacion como:

- Resumen de partida de depdsito (ventas y devoluciones)
+ Depdsitos

+ Descuento

+ Resumen de tarjeta

- Contracargos / Rechazos

+ Otros cargos

+ Otras comisiones

+ Costos de Transaccion pormenorizados

+ Resumen de facturacion

Para descargar los archivos de los estados de cuenta, sigue estos pasos:

1. Sideseas descargar varios estados de cuenta a la vez, del lado izquierdo debes marcar las
casillas de los meses a consultar y aparecera el boton de “Exportar” En la parte superior de las
columnas del lado derecho.

2. Al seleccionarlo, se va a desplegar una ventana para configurar la descarga del o los archivos:

- Varios documentos PDF dentro de un archivo ZIP, o un archivo PDF, si solo marcas uno.

(globalpayments o 0 @

Selecoionar
® TODAS LAS AFILIACIONES

afilincionen:

Estados de cuenta del
Comercio

Estados de cuenta del Comercio Filros: Actrvo @ Guardar ir Filtrar ~
é I 5 i
= a—
)
- 075 - 05 & OOMNO00 AARKMHHNRRK KKK HRHHKHKHRH HHHKHK

i} .05 o OOMMNO00 NHDOCNE MK

202505 M0OOCCO000 OO0 300000

2025 - 05 EES P EEERE SOOOOO000 0000000

& OONRENO00 BN OO B0 X000
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Buscador de Transacciones

En esta seccion podras buscar registros de sus movimientos con mayor detalle en funcion de una amplia
seleccion de criterios de busqueda como:

+ Fecha de transaccion

+ Monto Original de la Transaccion

« Tipo de transaccion

« NUmero de comercio (670 + afiliacion)

+ Nombre de Comercio

+ NUmero de tarjeta (primeros 6 y ultimos 4 digitos)

- Recuerda que sdlo puedes buscar transacciones de lotes cerrados.

(globalpayments 0 © °

Egitar Seleccion

Transacciones Visualizar: Buscador de transacclones Guardar 17/06/2025 —  23/06/2025 | Buscar

a [ 17/06/2028 3 22/06/2025

Selecciornr Codigo de Drisa de b Transsccion 5

onat TIpo S HaNsacoxn -

Para realizar la busqueda de transacciones sigue estos pasos:

1. En caso de tener 2 o mas afiliaciones, puedes filtrar el detalle de tus ventas
por cada una al configurarlo en el botdn “Editar Seleccion™.

(globalpayments o © 2 o

INFORMES. o Eait lecch
tar Seleccion
afilaciones:

Transacciones Visualizar: Buscador de wansacclones Guardar 17/06/2025 —  23/06/2025 Buscar
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2. Para configurar el periodo de sus reportes, pulsa en el campo de las fechas que se encuentran en la parte
superior de los criterios de busqueda, y selecciona el inicio y fin de los dias que desea buscar.

(globalpayments ooz @

: o
INFORMES Editar Seleccin

afilisciones:

Transacciones Visualizar: Buscador de - [ Guardar 17/06/2025 —3  23/06/2025 ]: Buscar

3. Cuando cargue la informacion, podras descargar el reporte en el boton “Exportar” y deberas elegir:

» Formato del archivo (CSV, PDF, TXT o XLSX)
« Incluir las columnas activas o todas las columnas
- Nombre del archivo

[

Exportar Informe

Dehido al gran niimen de registros que se exportan, &l

° sistema necesitard mds tiempo de lo normal.

Encontrard csta exportacidn en fa Seccién de Informes
an log Informes Generados cuando esté listo para

descargarse.

¢Qué tipo de formato de archivo desea?

i Que quiere exportar?

Nombre del archivo:

Ruscador de transacclones_2025-06-25T17 59 5

Cancelar



4. Da clic en “Exportar” y espera un momento para completar la descarga, segun el peso del archivo.

- Se recomienda utilizar el formato XLSX (Excel) para un mejor control de datos en las conciliaciones.

Exportar Informe

Debido al gran nimero de registros que se exportan, el
° sistema necesiara mas tiempo de lo normal.

[Enconrard esta exporacion en |a Seccion de informes|
en los Informes Generados cuando esté listo para

descargarse.

£Que tipo de tormato de archivo desea?

|0 stji

£Qué quiere exportar?

@ columnas nisibles

MNorribire del archivo,

Buscador de Uansacciones_2025-06-25T17:59:3

Mas informacion

Si aun no cuentas con usuario de Merchant Portal, en nuestra pagina puedes encontrar nuestro Manual de
Registro. Asimismo puedes consultar el Manual de Conciliacion y de Atencion a Contracargos en

https://www.hgpay.com.mx/merchant-portal.

- En caso de tener dudas, en esta misma pagina puedes acceder a nuestro webinar de
Capacitacion - Merchant Portal, impartido los miércoles a las 11:00 am.

- Sitienes un problema con tu cuenta, puedes comunicarte con nuestro Centro de Contacto
al (565) 1167 3737 / (55) 9085 8539, seleccione la opcion 4 > submenu: 1 para turnar el folio
de atencion al equipo de soporte de Merchant Portal.

Para generar el folio deberas compartir:

+ Nombre y apellido del usuario
- Correo electronico de la cuenta*
« Afiliacion (es)

*En caso de tener un correo electronico de contacto diferente al de la cuenta, debes especificarlo
en su llamada.

Navegacion Merchant Portal Manual de usuario
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(globalpayments

Para mayor informacion:

Llama al (55) 1167 3737 / (55) 9085 8539

Consulta con tu Especialista
de Tecnologias de Pago.

www.hgpay.com.mx

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