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Manual Conciliacion

¢Como realizar la conciliacion de tus depodsitos?

1. Ingresa a la plataforma Merchant Portal para acceder a tu informacion
(https://reporting.globalpay.com/).

Inicio de sesion de cuenta

Direccién de correo electrénico

Direccion de correo electrénico

Contrasefia Olvidaste tu contrasefia @ Mostrar

Contrasena

Inicio De Sesién

¢No tienes una cuenta? Registrarse ahora

© Global Payments, Inc. Todos los derechos reservados.

Politica de Privacidad
R = 1o English  Francaise = Espafiol {&{A+Y 2+

El portal cuenta con varios informes predeterminados. Para la conciliacion, haremos uso de dos de ellos.
e Buscador de Transacciones: Presenta informacién detallada de cada una de las transacciones

realizadas.
® Informe de Financiamiento: Describe los montos que se transfieren a/desde la cuenta por motivo de

Deposito/Retiro.

Buscador de transacciones

1. Da clic en la seccion “Buscador de Transacciones” y selecciona el periodo de la informacion a consultar.

coz:xz @

9 INFORMES

Panel "
Transacciones i i de i v Guardar 02/22/2024 —>  02/28/2024 = w Buscar v
Ll Informes
Moneda (MXN) 1
@ Estados de Cuenta
E Buscador de
transacciones Buscador de transacciones Mostrando registros 0-0 de 0 Columnas v Exportar v

@ Gestién de Cuenta
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Dando clic en las fechas que aparecen, se abrird un calendario para poder seleccionar un rango de fechas, estas
seran las fechas de las que podremos ver informacion.

Guardar 02/05/2024 —>  02/05/2024 = g Bu
h Febrero 2024 Marzo 2024
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi sa
Ayer Ultimos 7 dias Mes pasado Este mes Este afio

Una vez seleccionadas las fechas, esperar un momento para que se actualice la informacion. El paso siguiente es
configurar las columnas que necesitamos de este reporte.

Configuracion reportes
Esta configuracién solo es necesario realizarla una vez, ya que quedara guardada para busquedas posteriores.

Configuracion recomendada para el “Buscador de Transacciones”:

¢ Fecha de Procesamiento: Fecha en la que se hizo la transaccién

® Fecha de Autorizacion: Fecha en la que se autorizé por el banco emisor

e Numero de Comercio: Numero de afiliacion empezando con 670

* Nombre de Comercio

¢ Tipo de Transaccion: Si es venta, rechazo o reembolso

e Numero de Tarjeta: Tarjeta con la que se hizo el pago

e Codigo de Autorizacion: Es un codigo que se utiliza para verificar que el cliente tenga
fondos suficientes para completar la transaccion. Alfanumérico de b digitos

* Monto Bruto del Depésito: Monto por el que se realizo la transaccion

e Monto de Descuento: Es la tasa de descuento aplicada al monto bruto de depdsito

e Monto Neto de Depdsito: Monto que se deposita a la cuenta del comercio, después de restar el
monto de descuento y el VA

¢ Monto de Pago: Monto que el comercio ve depositado en su cuenta

¢ Tipo de Tarjeta: Codigo para identificar el tipo de tarjeta usada en la transaccion

¢ Tipo de Cargo: Cddigo para identificar si la transaccion se hizo con una tarjeta nacional o no
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Para la configuracion de columnas, llevar a cabo los siguientes pasos los cuales son los mismos en todos los
reportes.

1. Dentro del reporte al dar clic en “Columnas”, se despliegan dos menus, “Columnas disponibles” y
“Columnas activas”. En “Columnas disponibles” seleccionar + para agregarlas a “Columnas activas”.

Columnas disponibles Columnas activas 0 Seleccionada

Seleccionar todos

Numero de comercio
Nombre de Comercio
Fecha de archivo

Monto Original de la Transaccion

+ + + + +

Tipo de transaccién

Cancelar Aplicar

2. En "Columnas activas” deberan estar las opciones recomendadas, en el orden en que se ven es como
apareceran en el reporte. Para modificarlo solo arrastra la columna hacia arriba/abajo. Una vez que se
seleccionaron las columnas, da clic en “Aplicar”.

3. El reporte se vera de la siguiente manera una vez seleccionada la fecha y las columnas sugeridas.

Buscador de transacciones 1-8de8 Columnas ~  dor de transacciones 1-8de8 Columnas ~ Exportar v

MontoNetodeD...s  Montodepago ¢  Tipodetarjeta s Tipo de Cargo +

05/02/2024 2000.00 1977.03 3784039

o 6708887133 ABARROTES SUPERPRECIO  Venta SS123BX000B093 674926 1380) 52 12M8
/0272024 o 6708887133 ABARROTES SUPERPRECIO  Venta 4169160009952 217348 1700.00 (1683 de8049 BN w 12M8
03/02/2024 o 6708887133 ABARROTES SUPER PRECIO  Venta SST507XXXXXX0330 344248 sz000 ) 2001 eSS 12M8
05/02/2024 o 6708887133 ABARROTES SUPER PRECIO  Venta SS1507XXXXXXB750 332966 ss2000 ety 243061 S 12m8
05/02/2024 o 6708887133 ABARROTES SUPER PRECIO  Venta S51236XXXXXX5275 050590 8500.00 19 840239 3784039 5 12M8
03/02/2024 o 6708887133 ABARROTES SUPER PRECIO  Venta SS1507XXXXXX9579 313773 S (a2 Sasesl 70 = 12M8
050212024 o 6708887133 ABARROTES SUPERPRECIO  Venta SSIS07X000ET76 363974 s B4 sasas T 12M8
Do/naiz024 o 6708887133 ABARROTES SUPERPRECIO  Venta SSIS07X000KE075 215264 < B0 ] SR = 12M8

4. Seleccionar “Exportar informe” en el menu elige el formato de descarga y marca la opcion “Columnas
visibles”, estas son las columnas que se seleccionaron en el paso anterior. Da clic en “Exportar” para comenzar
la descarga.
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¢ Qué tipo de formato de archivo desea?

csv PDF TXT @ xusx

¢Qué quiere exportar?

0 Columnas visibles Toda

Nombre del archivo

‘ Buscador de transaccionesg|

Informe de financiamiento

n

1. Este se encuentra en la seccion “Informes” -> “Informes Predeterminados”. En “Informe Financiamiento
da clic en el botén “Ver Informe” y selecciona el periodo de la informacion a consultar, se debe seleccionar un dia
habil después de la fecha que se busco en el Buscador de transacciones para observar la liquidacion de éstas.

9 INFORMES

m Panel ' INFORMES Comercio(s) Actuales: 1 Seleccionado Editar Seleccién
Informes
| il Informes | Predeterminados Informes Buscar Nombre de Informe Crear Informe Personalizado

il i
Lt Personalizados
DEPOSITOS
B Informes Generados
[ Informe Aviso de Pago - Mexico Mas -
= EI Monto de Pago diario para el comercio
® | =] Informe Financiamiento Mas - |

Monto transferido a/desde su cuenta bancaria

Te sugerimos configurar tu reporte “Informe Financiamiento” con el siguiente diseno para tu conciliacion:

¢ Fecha de Financiamiento: fecha en que se hizo el pago/descuento a la cuenta
®* Numero de Comercio: numero de afiliacion

e Nombre del Comercio

* Monto: cantidad depositada/descontada

e Tipo: indica si fue un deposito o un cargo
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2. Configurar las columnas sugeridas.

Una vez con las fechas y columnas seleccionadas a preferencia, el reporte se muestra de la siguiente manera.

Resumen (USD)

2395.10
Fecha de financ... 3 Numero de Comer... 5 Nombre de Comercio %
06/02/2024 6708887133 ABARROTES SUPER PRECIO 3784039 pepssito Comportamiento
06/02/2024 6708887133 ABARROTES SUPER PRECIO 296558 Retiro Comportamiento

Una vez descargados ambos reportes, podras comenzar la conciliacion.

Conciliacion
1. Abre los dos reportes en formato Excel.
El reporte “Buscador de Transacciones” en formato Excel, se lee de la siguiente manera:

Para el ejemplo se seleccioné la fecha de 5 de febrero de 2024 para la afiliacion 670XXXXXXX, de nombre
XXXXKXKHXKKX.

El reporte indica que el 05/02/2024 se realizaron 8 transacciones, las 8 fueron Ventas, se puede visualizar el
“Monto Bruto, Informacién sobre la tarjeta y el Nimero de Autorizacion” de cada una de las transacciones.

A B € D E F G H | J K L M N o P
1 | Fecha de Autorizacii Niimero de comerc Nombre de Con Tipo de trans Nimero de tarjeta Cédigo de At Monto brutc Moneda del Monto de de Moneda del Monto Neto Moneda del Monto de pag Moneda del Tipo de tarje Tipo de Cargo
2 705/02/2024 B70XXXXXXX  XXXXXXXX 551238)()()()()()(!‘674926 $2,000.00 MXN -$19.80 MXN $1,977.03 MXN $37,840.39 MXN '52 '12M8
3 105/02/2024 B670XXXXXXX  XXXXXXXX  'Venta 416916XXXXXX!'217348  $1,700.00 MXN -$16.83 MXN $1,680.48 MXN $37,840.39 MXN '42 '12M8
4 05/02/2024 BTOXXXXXXX  XXXXXXXX  'Venta 551507XXXXXX('344248  $5,520.00 MXN -554.65 MXN $5,456.61 MXN $37,840.39 MXN '52 '12M8
5 105/02/2024 B70XXXXXXX ~ XXXXXXXX  'Venta 551507XXXXXXi'332966  $5,520.00 MXN -$54.65 MXN $5,456.61 MXN $37,840.39 MXN '52 '12M8
6 05/02/2024 BTOXXXXXXX  XXXXXXXX  'Venta 551238XXXXXX!'050590  $8,500.00 MXN -584.15 MXN $8,402.39 MXN $37,840.39 MXN '52 '12M8
7 |05/02/2024 BTOXXXXXXX  XXXXXXXX  'Venta 551507XXXXXX!'313773  $5,520.00 MXN -554.65 MXN $5,456.61 MXN $37,840.39 MXN '52 '12M8
8 105/02/2024 B670XXXXXXX  XXXXXXXX  'Venta 551507XXXXXX:'363974  $5,520.00 MXN -$54.65 MXN $5,456.61 MXN $37,840.39 MXN '52 '12M8
9 05/02/2024 B7OXXXXXKX  XXXXXXXX  'Venta 551507XXXXXX{'215264  $4,000.00 MXN -539.60 MXN $3,954.06 MXN $37,840.39 MXN '52 '12M8

2. Para dar mayor claridad se puede insertar una nueva columna después de “Monto de Descuento”, llamada
“IVA" para calcular el IVA al Monto de descuento (16%), hacer esto en todas las transacciones.

A B C D H [ G H I J K L M N (o] P
1 |Fecha de Autorizaci: Niimero de comerc Nombre de Con Tipo de trans Numero de tarjeta C6digo de At Monto brutc Moneda del Montodede  IVA___ Monto Neto Moneda del Monto de pag Moneda del Tipo de tarjeta  Tipo de Cargo

2 |05/02/2024 B7OXXXXXXX  XXXXXXXX  'Venta 551238XXXXXX!'674926  $2,000.00 MXN | —519.801=I2*0.16 151,977.03 MXN $37,840.39 MXN '52 '12M8

3 05/02/2024 B7OXONKXX  XXXXXXXX  'Venta A16916XXXXXX!'217348  $1,700.00 MXN -$16.83 $1,680.48 MXN $37,840.39 MXN ‘42 '12M8

4 05/02/2024 B7OXXXXXXX  XXXXXXXX  'Venta 551507XXXXXX('344248  $5,520.00 MXN -$54.65 $5,456.61 MXN $37,840.39 MXN '52 '12M8

5 05/02/2024 B7OXONKXX  XXXXXXXX  'Venta 551507XXXXXX:'332966  $5,520.00 MXN -$54.65 $5,456.61 MXN $37,840.39 MXN '52 '12M8

6 05/02/2024 B70XXXXXXX ~ XXXXXXXX  'Venta 551238XXXXXX!'050590  $8,500.00 MXN -584.15 $8,402.39 MXN $37,840.39 MXN '52 '12M8

7 05/02/2024 B7OXONKXX  XXXXXXXX  'Venta 551507XXXXXX!'313773  $5,520.00 MXN -$54.65 $5,456.61 MXN $37,840.39 MXN '52 '12M8

8 05/02/2024 B70XXXXXXX ~ XXXXXXXX  'Venta 551507XXXXXX{'363974  $5,520.00 MXN -554.65 $5,456.61 MXN $37,840.39 MXN '52 '12M8

9 05/02/2024 B7OXONKXX  XXXXXXXX  'Venta 551507XXXXXX:'215264  $4,000.00 MXN -$39.60 $3,954.06 MXN $37,840.39 MXN '52 '12M8
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3. El “Monto Neto” = Monto bruto + Monto de descuento + IVA (se suman estas cantidades porque son
negativas), esta es la cantidad que Global Payments tiene que pagar por la transaccion.

4. Se suma el “Monto Neto” de todas las transacciones que es igual al “Monto de Pago”.

Monto Neto de Depésito Monto de Pago

$1,977.03 $37,840.39
$1,680.48 $37,840.39
$5,456.61 $37,840.39
$5,456.61 $37,840.39
$8,402.39 $37,840.39
$5,456.61 $37,840.39
$5,456.61 437,840.39
$3,954.06 $37,840.39
$37,840.39

En el ejemplo anterior, las 8 transacciones se liquidaron con un pago, pero puede ser en dos 0 mas.

En el siguiente escenario, las primeras 4 transacciones se liquidaron con un pago de $14,570.73 y las siguientes
4 con otro de $23,269.66. La suma de los dos pagos nos da el total de las 8 transacciones $37,840.39.

Monto Neto de Depdsito Monto de Pago

$1,977.03 $14,570.73
$1,680.48 $14,570.73
$5,456.61 $14,570.73
$5,456.61 $14,570.73

$8,402.39 $23,269.66

$5,456.61 $23,269.66
$5,456.61 $23,269.66
$3,954.06 $23,269.66

$37,840.39

5. El “Monto de Pago” debe coincidir con lo que indica el “Reporte de Financiamiento”.

Continuando con el ejemplo, el “Reporte de Financiamiento” indica que el pago se realizod el dia 06/02/2024,
con deposito por $37,840.39, que es la cantidad total indicada en el “Buscador de Transacciones” y ésta
también debe coincidir con el “Estado de Cuenta”.

NU d
Fecha de Financiamiento umero. €
Comercio
06/02/2024 670XXXXXXX
06/02/2024 B670XXXXXXX

4P Hsee
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Nombre de

Mont Ti
Comercio onto 'po
XXXXXXXXX $37,840.39 'Depdsito
XXXXXXXXX $2,965.55 'Retiro
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En el segundo escenario, si las liquidaciones se hicieron con dos pagos, se mostrarian de la siguiente manera:

Fecha de Financiamiento Namero 'de Nombre 'de Monto Tipo
Comercio Comercio

06/02/2024 670XXXXXXX XXXXXXXXX $14,570.73 'Deposito

06/02/2024 B7OXXXXXXX  XXXXXXXXX [ $23269.66 [P

06/02/2024 670XXXXXXX XXXXXXXXX $2,965.55 'Retiro

En donde se indica que el dia 06/02/2024 se hicieron dos depdsitos, uno por $14,570.73 y otro de $23,269.66, dando un
total $37,840.39, que son todos los depdsitos de ese dia.

Al coincidir la informacion del “Buscador de Transacciones”, con la del “Informe de Financiamiento” vy el
“Estado de Cuenta” se da por concluida la conciliacion.

¢Como puedo identificar el tipo de tarjeta de las transacciones?

1.En el reporte “Buscador de Transacciones” encontraras un cédigo en el campo “Tipo de Tarjeta”, con
el cual podrés conocer la tarjeta con la que se realizo la transaccion, de acuerdo a las siguientes equivalencias:

Descripcion Tipo de tarjeta desc
30 American Express Amex
‘40 Visa Crédito
‘41 Visa Business Crédito
‘42 Visa Débito Débito
‘50 Mastercard Crédito
‘51 Mastercard Business Crédito
‘52 Mastercard Débito Débito
‘60 Carnet Crédito Crédito
‘65 Carnet Débito Débito
‘66 Carnet Crédito Crédito
‘70 Tarjetas privadas Crédito Crédito
‘71 Tarjetas privadas Débito Débito
‘90 Adjustments Ajuste

Las transacciones American Express son meramente informativas, no se liquidan por parte de Global Payments.

2. Para conocer si la transaccion se realizd con una tarjeta nacional o internacional, consulta el campo
“Tipo de Cargo” siguiendo la siguiente equivalencia:

Se inicia con: Equivalencia

12M Tarjeta doméstica
# 12M Tarjeta internacional

42X HsBe
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En el ejemplo que se muestra:

En la columna “Tipo de Tarjeta”, las transacciones que inician con el niUmero 5 refieren a una Mastercard, el
siguiente digito, al ser un 2 refleja una tarjeta de débito v la columna “Tipo de Cargo”, indica que la operacion

fue realizada con una tarjeta doméstica.

Fecha de . . Nombre de Tipo de . . Cédigo de Monto bruto
L, Numero de comercio . L, Numero de tarjeta o, L

Autorizacién Comercio transaccion Autorizacién  del depdsito
06/02/2024 670XXXXXXX XXXXXXXXX 'Venta 551238XXXXXX5093 '674926 $2,000.00
06/02/2024 670XXXXXXX XXXXXXXXX 'Venta 416916XXXXXX9952 '217348 $1,700.00
06/02/2024 670XXXXXXX XXXXXXXXX 'Venta 551507XXXXXX0330 '344248 $5,520.00
06/02/2024 670XXXXXXX XXXXXXXXX 'Venta 551507XXXXXX8750 '332966 $5,520.00
06/02/2024 670XXXXXXX XXXXXXXXX 'Venta 551238XXXXXX5275 '050590 $8,500.00
06/02/2024 670XXXXXXX XXXXXXXXX 'Venta 551507XXXXXX9579 '313773 $5,520.00
06/02/2024 670XXXXXXX XXXXXXXXX 'Venta 551507XXXXXX8776 '363974 $5,520.00
06/02/2024 670XXXXXXX XXXXXXXXX 'Venta 551507XXXXXX8075 '215264 $4,000.00

¢Como puedo modificar el formato de la fecha?

Monto de
descuento

-$19.80
-$16.83
-$54.65
-$54.65
-$84.15
-$54.65
-$54.65
-$39.60

Monto Neto de
Depésito

$1,977.03
$1,680.48
$5,456.61
$5,456.61
$8,402.39
$5,456.61
$5,456.61
$3,954.06

Monto de pago

$37,840.40 '52
$37,840.40 '42
$37,840.40 '52
$37,840.40 '52
$37,840.40 '52
$37,840.40 '52
$37,840.40 '52
$37,840.40 '52

Tipo de
Tarjeta

1. Una vez en el portal, ve a la parte superior derecha, al lado del circulo azul y selecciona “Ver perfil”.

co (@

Vi
@ — [0 st G 4]
Ver Perfil

Informes
Ll
DEPQSITOS
X ‘;‘ Informe Aviso de Pago - Mexico
(==t = EIMonto de Pago diario para el comercio

Tipo de

Cargo
'12M8
'12M8
'12M8
'12M8
'12M8
'12M8
'12M8
'12M8

ictoria Reyes
Administrador de Cuenta

I Centro de Atencion a Clientes.

Notificaciones

Aplicaciones

Politica de Privacidad

Ssall

ir

En “Preferencias” seleccionar el formato a conveniencia, se sugiere la opcion “DD/MM/YYYY”, da clic en

“Guardar Preferencias” para que los cambios se hagan efectivos.

PREFERENCIAS

Idioma Formato de la Hora
. . Mostrar reloj de 24 horas
Mexican Spanish v (16:30)

Guardar Preferencias

42X HsBe
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Formato de Fecha

DD/MM/YYYY
(15/07/2017)
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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
El servicio de adquirente es prestado exclusivamente por Global Payments Technology Mexico, S.A. de CV. (GPTM). GPTM no es parte integrante del Grupo Financiero HSBC.



