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Glosario

Registro Merchant Portal Manual de usuario

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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Introduccion a Merchant Portal

Merchant Portal es una plataforma digital que te permite consultar informacion mas detallada de las ventas a
través de diferentes reportes para facilitar las conciliaciones de tus transacciones. Por lo que, Merchant Portal es
una herramienta que optimiza el control administrativo.

Para ingresar al portal, es necesario que primero conozcas la plataforma de My Account donde podras:

+ Gestionar afiliaciones mediante el apoyo de usuarios adicionales.
« Asignar el acceso a las aplicaciones de acuerdo al rol de cada usuario.
« Tener acceso a Merchant Portal (informes) y Gestion de disputas.

Antes de iniciar con tu registro, debes realizar el proceso desde un equipo de cémputo.

Cuando finalices la creacion de tu cuenta, podras consultar los informes desde cualquier dispositivo movil
con el usuario y contrasena que hayas decidido.

Primeros pasos en My Account

Para iniciar con el registro de tu cuenta, recibiras una invitacion por medio del correo electronico desde la
cuenta noreply@reporting.globalpay.com.

1. Ingresa al correo de la invitacion y da clic en el boton “Crear cuenta”.

+ En caso de no haber recibido este correo, revisa el buzon de correos no deseados/spam o ingresa
directamente al enlace de la plataforma: https://myaccount.globalpayments.com/

2. Seras dirigido a la pagina de inicio de sesion de My Account, donde podras elegir el idioma de tu preferencia
en la parte inferior de la pantalla.
Después, pulsa en “Haga clic aqui para configurar su cuenta™.

(globalpayments
Inicio de sesién de cuenta

Direccidn de comeo electrdnico
Contrassfia Olvidasts tu contrasefia @ Mostrar

Inicio De Sesién

(D) Eres un ususrio nueve? [Haga clic aqul pars configurar su cusnta. }

é English  Francaise  Espeflol  SHGFFT  EMTX
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3. Ingresa la direcciéon del correo electronico que vas a utilizar para tu cuenta de Merchant Portal en el
campo indicado.

- Considera que todas las notificaciones que recibas por parte de la plataforma
llegaran a esta cuenta de correo electronico.

(globalpayments

¢Listo para comenzar?

Primeero verif

emos tu direccidn de correo electrdnico

Todos los campos son cbigatorios.

Direccién de comeo electrénicn

Direceion de correo electrénico

Enviar Cédigo De Verificacién

Cancelar

Confirma tu direccion en “Enviar Codigo de Verificacion™.

4. Aparecera una leyenda notificando que el token fue enviado al correo electronico, el cual debes
colocar en el campo Cédigo de verificacion.
Da clic en “Verificar el cédigo” para continuar.

- En caso de no recibirlo, solicita otro en “Enviar nuevo cédigo™.

@lobalpayments ¢Listo para comenzar?

Todos los campos son obligatorion

Se ha enviado el codigo de verificacian. Copialo en el cuadro de entrada siguiente.
Direcoidn de comeo electrdnion

coreousuario@gmail.com @

Cédigo de verificacion

Verificar El Cédigo

£Mo recibiste un coaigo de confirmacion? Enviar nueve codigo.

Cancelar
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5. Llena la informacion solicitada en el formulario para configurar tu cuenta, considerando las siguientes
caracteristicas para la contrasena:

+ Debe contener 8-16 caracteres

- Una letra minuscula

- Una letra mayuscula

« Un nidmero

- Un caracter especial (,#,5,%,8.,¢2_)

(globalpayments ¢Listo para comenzar?
Todas I08 Campad 800 oblgatonod

Direccidn de comeo electrinico verificada Ahora puedes continuar,
Direccion de cormsa slactrdnico

comeousuariofoutiook com @

Cambiar corres electranice

Primer Nombre Apeliido

Nueva contrasefia @ Mostrar

Confirmar la nueva contrasefla @ Mostrar

Registrarse Ahora

Cancelar

6. Cuando termines el formulario, prosigue en “Registrarse ahora™.



Configuracion del MFA
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Ahora deberas configurar el método de Autenticacion Multifactor (MFA) como parte de la proteccion de tu cuenta.

1. Da clic en “Empezar?.

Agregue seguridad adicional con la autenticacion multifactor

Con el fac hquien adivina tu

EMPEZAR

2. Seleccione el método de su preferencia:

Correo electrénico

a. Selecciona “Quédese
con la verificacion por
correo electrénico”

y, posteriormente, en
“Continuar”.

b. A continuacion, espera un
momento y te mandara
directo a la pantalla de
bienvenida.

Aplicacion de autenticacion

a. Selecciona “Aplicacion
Authenticator” y,
posteriormente, en
“Continuar”.

b. Descarga una de las
aplicaciones de verificacion
enlistadas en tu dispositivo
Movil.

c. Abre la aplicacion y escanea

el cédigo @R o introduce
manualmente el codigo.

d. Da clic en “Verificar™.

Mensaje de Texto (SMS)

a. Selecciona “Mensaje
de Texto (SMS)” y,
posteriormente, en
“Continuar”.

b. Selecciona tu pais.

c. Introduce el numero
de celular en el campo
indicado.

d. Ingresa el cédigo de
seguridad en los cuadros
correspondientes.
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(globalpayments Elija un métado de autenticacién

E Queédese con la verificacion por correo electronico.

dligos de verilicacion pos comres electndnico

Aplicacién Authenticator m Aetivada

cator, etc

acidn de auten

;Como guieres
autenticarte?

ator, Authy o Microse

El Mensaje de texto (SMS)
S aplican tarifas de mensajes o

uakuie

CONTINUAR

3. Alingresar, pulsa en el botdn “Solicitar Acceso”.

(globalpayments =@
My Account « Bienvenido, B =

A Descripeiin general

4. Se abrira una pantalla emergente donde solicita lo siguiente:

+  Numero de afiliacion
En este campo deberas colocar el prefijo: 670 + los 7 digitos de la afiliacion.

- En caso de tener mas de una afiliacion, elige la afiliacion de su preferencia.
Ejemplo: 6701234667

- Propietario del acceso/Direccion de correo electrénico del administrador
Este campo esta blogueado, por lo que no se coloca ningun dato.
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Solicitar acceso

Humeeo oo afiliacka

BI01234567

Sollcitar acceso

5. Da clic en “Solicitar acceso™.
En la parte superior de la pantalla saldra un cuadro de color verde con una leyenda confirmando tu solicitud.

My Account e Panel de control

»

Descripcion general
* Bienvenido(a) Ana, a su panel de contral de Mi Cuenta de Global Payments!

Actualmente N tenens ningun registro de sus suscripciones. Si Cree que esto e un error, por faver solicite acceso.

Mi Cuenta &5 su recurso principal para gestionar sus productos de Global Payments y potenciar las operaciones de su
negocio. Manténgase en contrel con herramientas para monitorear el crecimiento, oplimizar tareas v mantener Su Negocio
funcionando sin problemas. -

Solicitar acceso

6. Tu registro se ha completado.

Es necesario que solicites tu acceso a Merchant Portal con nuestro Centro de Contacto al (565) 1167 3737
/ (65) 9085 8539 selecciona la opcion 4 > submenu: 1y tenga a la mano los siguientes datos:

+ Nombre y apellido del usuario
+ Correo electronico de la cuenta
- Afiliacion(es) - indica todas las afiliaciones que requieres agregar

- En caso de tener un correo electronico de contacto distinto al de la cuenta registrada, favor de
especificar cada uno.
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Acceso a informes

Después de solicitar acceso, el Centro de Contacto te asignara un folio de atencion, mismo que turnara al
soporte de Merchant Portal.

Nuestro equipo te confirmara tu acceso por medio del correo electronico merchant portal. gptm@hgpay.com.mx.

- Considera que el tiempo de atencion para atender solicitudes es de 2 dias habiles.
Cuando reciba el correo de confirmacion, podras acceder a tus informes siguiendo estos pasos:

1. Inicia sesion con tu correo electronico y contrasena en https:/myaccount.globalpayments.com/.

2. Del lado izquierdo, veras el menu principal de My Account.

En el modulo “Informes™, selecciona la opcion “Pagos” y en “Ver detalles” de Lotes y transacciones te

llevara a tus informes.

(g'loba!paymen‘rs ©  ALL LOCATIONS

(]
@
88
o

My Account I Pagos

P

9 foc: Wlomes ~
Estados de cuerita
e

Lotes ¥ ransacciones Informes de financlacion

@

Acceso desde cualquier dispositivo movil

Una vez que ya tengas tu acceso, podras realizar tus consultas desde cualquier dispositivo movil. Considera que,
en equipos celulares o tabletas, la plataforma no tendra todas las funciones habilitadas, entre ellas el acceso a
las ubicaciones.



< Mi perfil
Informacién Accesoala Preferencias
personal ubicacién
N 1 . 14
3) La edici6n de acceso a ubicacion no

e

Usuarios adicionales

estd disponible

Este usuario tiene demasiadas

afiliaciones para editar en nuestra
version mavil. Utilice la version de
escritorio para editar este usuario.

Descartar los Guardar
cambios cambios
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Para crear usuarios adicionales en la plataforma, ingresa desde https://myaccount.globalpayments.com/

y sigue los siguientes pasos:

1. En el menu principal selecciona Usuarios.

2.Haz clic en el botdn “Crear usuario™.

(globalpayments

My Account K Usuarios 5 usuarios Totales
(2} Deseripeidn general 7 Filtros
Lo kit -
Nombre 2
@ Ubicaciones [

Marian Labastida

OSRGOS com
O Usuarios
Capacitacidn MP

comsusuannggmail com
3 Notificaciones
Grace Palacios
LomBcLsuaNGEamail som
Y5 Otertus de productos
ALEJANDRA PRIMO

@ ALL LOCATIONS

Fiol de Usuario Utimo aceesa 3
Usane A
Adminisirador OAI2025 11:34 PM

Uswane OT04/2028 148 PM

Mostronde 25 v de § Registros

PN

PN

o

Ol N - §

Estatus Comportami

a

{ Mgies 1 ge1 >

10



3. Coloca los datos del nuevo usuario:

+ Nombre y apellido del usuario
- Correo electrénico de la cuenta
« Rol de usuario (administrador o usuario)

A continuacion, te mencionamos mas detalle sobre los roles de cuenta:

Rol Caracteristicas

Administrador Usuario principal.
Gestiona y asigna las afiliaciones a los

demas usuarios secundarios y les autoriza

los permisos requeridos en cada aplicacion.

Usuario secundario.
Gestiona la informacion de acuerdo a los
permisos habilitados por el administrador.

Usuario

Registro Merchant Portal Manual de usuario

Afiliaciones

Acceso a todas las afiliaciones
del comercio registradas en
My Account.

Acceso a las afiliaciones
asignadas por el administrador.

4. Cuando hayas elegido el rol, se desplegaran los permisos que debes autorizar de acuerdo a

las funciones que llevara a cabo el usuario.

(globalpayments © ALLLOGATIONS

ce =@

My Account le

Seleccione un Lipe de wuatic paa este usric Sedeccione on ol par e3te uswario

Comerciante Admiinistrado

Parmises dorot
L

Q

W Seleccionor todo
Adrministrar Usuarios

Activar Desactivar Estado De Cuenta De Usuario

Cancolar

1
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5. Una vez hayas completado los atributos, ve al “Préximo paso”.

6. A continuacion, deberas asignar las afiliaciones a las que tendra acceso el nuevo usuario de estas
dos formas recomendadas:

(g'lobalpayments B AL LocATIONS o ® g °

My Account |+ Asistente de creacion de usuarios  Cres un nusvo ususnio de forma rdpids v sencilla, paso a pasc

&

Descripeion genera Paso 2 de 6

Crear nuevo usuario: asignar acceso a la ubicacion -‘

[~

Informes w

L)

Ubicaciones ~ o - 1
Seleceionar ublc acién por ] @ M0 | 5] Acceso a ka ublcacisn

Usuarios

®

Motificaciones
]

TH  Ofertas de productos

Cancalar Paso antedion

Jerarquia

a. Daclic en “Jerarquia”.
b. En “Seleccionar acciones” > “Elija MID de la lista” > Busca la afiliacion y activa la casilla.

c. En cuanto marques la casilla, se agregara la afiliacion en el cuadro de Afiliaciones seleccionadas > Da clic
en “Seleccionar afiliaciones”.

Seleccionar afiliacionas MID digponibles en Jersrquis Blobal Payments 067 67 0071 0071 000

(& 1m0} Alilaciones seleccionadas
GIOHTaA40 L
Afiliacion Nomnbwe del Comercio Direcign
Limpiar Lodo

Seleccionar acciones ~

Elija MID de la lista ! : — -

trand 75w ded Stras <  Pégima 1 del ¥

12
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MID

a. Coloca el prefijo 670 + Afiliacion.
b. Selecciona en la barra azul donde muestra: MID, nombre del comercio y direccion de la sucursal.
c. Pulsa en “Seleccionar afiliaciones”.

d. Cuando agregues las afiliaciones requeridas, da clic en “Préximo paso”.

(globalpayments o @
My Account i Asistente de creacién de usuarios
{n)} Descripoisn general Paso 2 de & '\,
Crear nuevo usuario: asignar acceso a la ubicacion
.. w
0 usuarios Buscar M *
HHHHHHHN a

W Otertas de producios
20000000 prisiiiiiigeiii] O KO

Cancelar Paso anferior

7. A continuacion, aparecera la seccion de las aplicaciones para habilitar los accesos del usuario.

- Se pueden elegir ambas o solo una, segun sus funciones requeridas.

. m
(globalpayments @ ALLLOCATIONS N oN] ° .
My Account Ie AstEtante do CTOacion de UEUArioR
{0y Pasoidet

Crear nuavo usuario - Aplicacicnes )
& Wb v

Aplicaciones disponibles a Seleccionar toda
@ Ubicaciores g
B usuarios e
{'- Mctific o Gesmin de deputan
% Motificacionss

13



8.Haz clic en “Préximo paso™.
9.En el campo de Rol asignado selecciona el rol.

10. Para configurar los permisos da clic en el lapiz

Nombre de la aplicacion Rol asignado

Registro Merchant Portal Manual de usuario

Permisos

@ Gestion de disputas [ SELE

@ informes

®

Permisos disponibles recomendados

Crear usuario
Ver usuarios

Ver administrador
de cuenta

Registrar afiliacion

Administrar grupos
de ubicaciones

Ver busqueda de
transacciones

Ver declaraciones

Ver informes

Exportar informes

Acceso de edicion
de controversias

Editar informacion
personal

El usuario puede crear otras cuentas.
El usuario puede ver otras cuentas.

El usuario puede ver al administrador de la cuenta.

El usuario puede agregar otros MIDs a una cuenta.

El usuario limita los datos de transacciones a un MID
especifico.

El usuario puede ver el Buscador de transacciones.

El usuario puede ver los estados de cuenta.

El usuario puede ver todos los listados de informes
disponibles.

El usuario puede exportar todos los listados de informes
disponibles.

El usuario puede responder a las devoluciones de cargo.

El usuario actualiza la seleccion de idioma, el formato de
hora y el formato de fecha preferidos.

14
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11. Una vez seleccionados los permisos, da clic en “Actualizar rol”.

e Informes - funcicnes y permisas

Saleszional ey

Editar informacion Personal
Pusds Exportar Informes
Pueds Iniciar Sesion

Pundst Vor Informos

Puede Ver Informes Predetenminados.

12.Cuando finalices la configuracion, se ira al “Préximo paso™.

13.Por Ultimo, se mostrara un resumen de la informacion del usuario.

fg'fobalpaymen‘ts @ ALLLOCATIONS NOR:] °'
My Account & Asiatente de creackon de usutrios (Croa un Fucvd LsaNS de foma rpda y sercila, pso a passl
{a} Dostripson generd Pato5de b
Crear nueve usuario - Revisar configuracion O
ler ntomes ~
-
@ ubicwionss v Infarmacién de NOMPRE: Ana Sanche comsadeusuario@grmal.com r
usuaio

ROL DE LA CUENTA: Administrador

O ususies
. Accesa a ls ubicackin Global Payments 067 67 001 001 000 (1w 4
Gy Motficaciones e
Agiicaciones Deatin de disgutas Adiminiatradol de cuenta &
W Ofertse co procucies .
Infaim ATINEINAdo!l 8 Cusnla
OFCIONES ADICIONALES

Cancelat Pato anaerior Creacidn completa de upaanos.

14.Para concluir el registro, pulsa en el boton “Creaciéon completa de usuarios”.

15



Usuario con estatus “Pendiente”
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Si un usuario secundario realizo el proceso de registro sin seguir los pasos de la seccion 3. Usuarios adicionales, la
cuenta quedara con el estatus “Pendiente”, por lo que el administrador debera hacer lo siguiente:

1. El administrador debera ingresar en el modulo Usuarios, donde aparecera la cuenta que se registrd con el

estatus “Pendiente”.

(globalpayments

My Account e Usuarios 4 ususrios Towles

oz@

2. Haz clic en los tres puntos azules e ingresa en “Asignar acceso”.

Nombre 3 Hol de Usuario Ulimo acceso 3

Marian Labastida

T Usuano de Cuenta /A
comecueuana@gmail.com

Capacitacién MP - N 02/04/2025
comecusuanio@grmail.com Skl it L) 17:34

Grace Palacios
i, Usuania de Cusnta NfA
CHTeOUs UANMEgMadl. com

Q
- Aarca
SPh .
e
Gk '
i
i i
< >
Marca Estatus Comportamiant,
r e asa
GPN [ Activo )
o hctve
GEN ( ®» Activo )

GPN

16
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3. Enla pestana Aplicaciones y funciones habilitara el acceso de las aplicaciones al nuevo usuario dando

clic en el botén para activar una 0 ambas:

+ Informes
+ Gestion de disputas

(globalpayments
Grace Palacios
My Account le
o
2 s i ri—
Q) Descripodn gene
Informacidn personal
. a ~
0 Usuarios
Aplicaciones y funciones
T Ofertas oe produc

Nombre de la aplicacién

@ cuentes

o=@

("® PONDRENTE )
b 4

OGRS Wi

Aplicaciones y funcicnes Acceso a3 ublcacking

Rol asignado Activado Acciones

Usuario de Cuenta é?

4. Cuando se activen, aparecera un lapiz para cada aplicacion. Selecciona el lapiz para configurar el rol y

habilitar permisos necesarios.

Nombre de la aplicacion

@ Cuentas

Rol asignado

(1\ Debes clegir un rol para

Activado Acciones

lsuario de Cuenta f

74

esla aplicacion.

5. Cuando confirmes el rol y los permisos, da clic en el boton “Actualizar rol”.

9 Informes - funciones y permisos

Rol:

Permisos:

[ Administrador de cuenta

] a

Cancelar

[ Seleccionar todo

Edditar Infonmacion Personal

Puede Exportar Informes

e

Puede Iniciar Sesion
Puede Ver informes

Puede ver Infarmes Predeterminados

s D2

17
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6. Finaliza en “Guardar cambios”.

- Considera unos segundos para que la plataforma refleje la actualizacion y que el estatus cambie a
Activo. De esta forma, el nuevo usuario tendra habilitado su acceso a Merchant Portal.

Grave Palacios a
cuario de Cuen A = -
cnmaot BAfn@omail com Heusr de Cuenta e

Mas informacion

Ahora que ya tienes cuenta de Merchant Portal, te invitamos a consultar el Manual de Navegacion,
Conciliacion y Atencion a Contracargos en https://www.hgpay.com.mx/merchant-portal para conocer
las diferentes funciones de la plataforma y dar seguimiento a tu informacion de forma diaria y eficiente.

- 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 (65) 1167 3737 / (55) 9085 8539 y selecciona 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 tu llamada.

18



(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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