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2. Operacion de Transacciones con Tarjeta Presente

2.1 Operativa Retail Terminal modelo VX520

2.1.1 Ventaregular
1. Inserta la tarjeta con chip en la ranura frontal de la terminal. Si no cuenta con éste, deslizala
por el lector de banda magnética.
2. Teclea el monto de la venta y al terminar, verifica la cantidad que aparece y oprime la tecla
verde.
3. Si la terminal te solicita el NIP del tarjetahabiente, pidele a tu cliente que lo digite finalizando
con la tecla verde. Esto sustituye su firma y en el ticket aparecera la leyenda “Autorizado con
Firma Electrénica”.
4. En la pantalla veras el numero de autorizacion indicando que la transaccién fue aprobada y
solicitara que retires la tarjeta.
5. En caso de que no tenga firma electrénica, corta el ticket y pide a tu cliente que lo firme.
6. Siempre imprime la copia del cliente presionando F1.

Si la terminal te indica en la pantalla “Referida llamar banco”, presiona la tecla roja y cancela
la transaccion. Este mensaje significa que el tarjetahabiente debe llamar al banco que emitié
la tarjeta para confirmar la disponibilidad de saldo. Reinicia la venta, solo si el banco autoriza
un nuevo intento. De lo contrario solicita otra forma de pago. Si contindas sin tomar en cuenta
estas instrucciones, la venta no sera pagada.

2.1.2 Cancelacion de unatransaccion
1. Para realizar una cancelacién, presiona la primera tecla lila de la izquierda para avanzar en
el mend. Cuando aparezca “Cancelacion”, presiona la tecla F que corresponda.
2. Selecciona si quieres buscar la transaccion a cancelar por:

e Numero de operacion F2: ubicalo en el ticket de la venta bajo la abreviatura “OPER#”

e Numero de tarjeta F3: ingresa los ultimos 4 digitos

3. En la pantalla apareceran los datos de la transaccion: si es la correcta, presiona F1. Si no
lo es, avanza en las operaciones presionando F2 para ver la anterior y F3 para ver la
siguiente.

4. Una vez que encuentres la transaccion, confirmala con F1.

5. Se procesara la cancelacion e imprimira el comprobante que el tarjetahabiente debe firmar.
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Siempre imprime la copia del cliente presionando F1.

Una cancelacion solo puede realizarse si no has hecho el cierre de lote del dia.

2.1.3 Devolucion de una transaccion
1. Antes de realizar una devolucion, llama a Servicio a Comercios a los teléfonos que
encontraras al final de la guia.
2. Presiona la primera tecla lila de la izquierda para avanzar en el mend. Cuando aparezca
“‘Devolucion”, presiona la tecla F que corresponda.
3. Durante la llamada, nuestros operadores te daran la clave que deberas ingresar y te
guiaran en el proceso.

Una devolucién solo puede realizarse cuando ya hiciste el cierre de lote del dia
correspondiente a esta venta.

2.1.4 Reporte de detalles y cierre de lote
Al realizar tu cierre de lote diario, la terminal te proporcionara tus reportes de la venta del dia.
Si deseas obtenerlo antes del cierre, sigue estos pasos:
1. Presiona la primera tecla lila de la izquierda para avanzar en el menu. Cuando aparezca
“‘Reportes”, presiona la tecla F que corresponda.
2. Podrés elegir entre:
Un reporte de totales que te muestra el total de operaciones por cada marca de tarjetas, es
decir, Visa, MasterCard y Amex, entre otras. Para seleccionarlo, presiona F2.
Un reporte de detalles que te permitird revisar todas las transacciones realizadas en tu
terminal. Presiona F3.

2.1.5 Terminatu dia haciendo el cierre de lote.
1. Para realizar tu cierre de lote, presiona la primera tecla lila de la izquierda para avanzar en
el mend. Cuando aparezca “Cierre Lote”, presiona la tecla F que corresponda.
2. La terminal imprimira un reporte de detalles y otro de totales.
3. En la pantalla aparecera la leyenda “Entre para conf’. Confirma presionando la tecla verde.
4. No oprimas ninguna tecla hasta que imprima el comprobante completo.
5. Al final de éste veras la leyenda “Cierre Completo”.

Una vez concluido el cierre, la terminal ocupara algunos minutos para realizar un proceso de

actualizacion. Mientras tanto, no presiones ninguna tecla.
Operativa Restaurante
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2.2  Operativa Retail Terminal VX675

2.2.1 Ventaregular
1. Inserta la tarjeta con chip en la ranura frontal de la terminal. Sino cuenta con éste, deslizala
por el lector de banda.
2. Teclea el monto de la venta y al terminar, verifica la cantidad que aparece y oprime la tecla
verde.
3. Si la terminal te solicita el NIP del tarjetahabiente, pidele a tu cliente que lo digite finalizando
con la tecla verde. Esto sustituye su firma vy, en el ticket aparecera la leyenda “Autorizado con
firma electronica”.
4. En la pantalla veras el numero de autorizacion indicando que la transaccién fue aprobada y
solicitara que retires la tarjeta.
5. En caso de que no tenga firma electrénica, corta el ticket y pide a tu cliente que lo firme.
6. Siempre imprime su copia presionando la tecla verde.

Si la terminal te indica en la pantalla “Referida llamar banco”, presiona la tecla roja y cancela
la transaccion. Este mensaje significa que el tarjetahabiente debe llamar al banco que emitio
la tarjeta para confirmar la disponibilidad del saldo. Reinicia la venta, sélo si el banco autoriza
un nuevo intento. De lo contrario solicita otra forma de pago. Si contindas sin tomar en cuenta
estas instrucciones, la venta no sera pagada.

2.2.2 Cancelacion de unatransaccion
1. Para realizar una cancelacion, en el menu principal elige “Transacciones” y presiona
“Enter”.
2. Con los botones de avance, selecciona “Cancelacion” y presiona “Enter”.
3. Selecciona si quieres buscar la transaccion a cancelar por:
a) Numero de operacion (OPER#): ubicalo en el ticket de la venta bajo la abreviatura “OPER”
b) Numero de tarjeta (TARJ): ingresa los ultimos 4 digitos
4. En la pantalla apareceran los datos de la transaccion: si es la correcta, presiona la tecla
verde.
Si no es, avanza en las operaciones, eligiendo entre “Ant” (anterior) o “Sig” (siguiente).
5. Una vez que encuentres la transaccién, confirmala presionando dos veces la tecla verde.
6. Se procesara la cancelacion e imprimira el comprobante que el tarjetahabiente debe firmar.

Siempre imprime la copia del cliente presionando la tecla verde.
Una cancelacion solo puede realizarse si no has hecho el cierre de lote del dia.

2.2.3 Devolucion de una transaccion
1. Antes de realizar una devolucion, llama a Servicio a Comercios a los teléfonos que
encontraras al final de la guia.
2. Para realizar una devolucion, en el menu principal elige “Transacciones” y presiona “Enter”.
3. Con los botones de avance, selecciona “Devolucion” y presiona “Enter”.
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4. Durante la llamada, nuestros operadores te daran la clave que deberas ingresar y te
guiaran en el proceso.

Una devolucion sdlo puede realizarse cuando ya hiciste el cierre de lote del dia.

2.2.4 Reporte de detalles y totales
Al realizar tu cierre de lote diario, la terminal te proporcionara tus reportes de la venta del dia.
Si deseas, obtenerlo antes del cierre, sigue estos pasos:
1. Para obtener un reporte, en el menu principal elige “Reportes” y presiona “Enter”.
Podras elegir entre varios reportes usando los botones de avance y seleccionandolo con la
tecla verde:
e Un reporte de totales que te muestra el total de operaciones por cada marca de
tarjetas, es decir, Visa, MasterCard®, Amex, Carnet, etc.
e Un reporte de detalles que te permitird revisar todas las transacciones realizadas en tu
terminal.

2.2.5 Terminatu dia haciendo el cierre de lote.
1. Para realizar tu cierre de lote en el menu principal elige “Lote” y presiona “Enter”.
2. Con los botones de avance, selecciona “Cierre Lote” y presiona la tecla verde.
3. Imprimird un reporte de detalles y otro de totales.
4. En la pantalla aparecera la leyenda “Entre para conf.”. Confirma presionando la tecla verde.
5. No oprimas ninguna tecla hasta que imprima el ticket.
6. Al final de este veras la leyenda “Cierre Completo”.
Una vez concluido el cierre, la terminal realizara un proceso de actualizacion por
aproximadamente 30 segundos. Mientras tanto, no presiones ninguna tecla.

2.3  Operativa Restaurante Terminal modelo VX520

2.3.1 Venta
1. Inserta la tarjeta con chip en la ranura frontal de la terminal. Si no cuenta con él, deslizala
por el lector de banda magnética.
2. Ingresa en la terminal tu ID de Usuario (nimero de mesero) y presiona la tecla verde.
3. Teclea el monto de la venta y oprime la tecla verde.
4. Elige alguna de las siguientes opciones para agregar la propina al ticket:
e Ahora (prepropina): el cliente ya definio el porcentaje de propina. Presiona F1 y escoge
entre las opciones:

Tecla F1 F2 F3 F4
Porcentaje | 10% 15% 20% Otro
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e Para la opcion “Otro” (F4) tendras que digitar el porcentaje y presionar la tecla verde
para confirmar. Si es mayor al 20%, tendrds que ingresar la clave del supervisor.

e Después (postpropina): el cliente escribira en el ticket el monto de la propina. Presiona
F2 para continuar con la venta. En la seccion de “Ajuste de Propina” encontraras los
pasos para agregar la postpropina antes de cerrar tu lote.

5. Si la terminal te solicita el NIP del tarjetahabiente, pidele a tu cliente que lo digite finalizando
con la tecla verde. Esto sustituye su firma y en el ticket aparecera la leyenda “Autorizado con
Firma Electrénica”.

6. Veras en la pantalla el nUumero de autorizacién indicando que la transaccién fue aprobada y
solicitara que retires la tarjeta.

7. En caso de que no tenga firma electrénica, corta el ticket y pide a tu cliente que lo firme.
Siempre imprime la copia del cliente presionando F1.

Si la terminal te indica en la pantalla “Referida llamar banco”, presiona la tecla roja y cancela
la transaccion. Este mensaje significa que el tarjetahabiente debe llamar al banco que emitié
la tarjeta para confirmar la disponibilidad de saldo. Reinicia la venta, solo si el banco autoriza
un nuevo intento. De lo contrario solicita otra forma de pago. Si contintas sin tomar en cuenta
estas instrucciones, la venta no sera pagada.

2.3.2 Ajuste de Propina
1. Para realizar un ajuste, presiona la primera tecla lila de la izquierda para avanzar en el
menu. Selecciona en el menu principal “Ajustes” presionando la tecla F que corresponda.
2. Selecciona si quieres buscar la transaccion por:
Numero de usuario (F1)
Numero de operacion (F2): ubicalo en el ticket de la venta bajo la abreviatura “OPER#”
Numero de tarjeta (F3): ingresa los ultimos 4 digitos
3. En la pantalla apareceran los datos de la transaccion: si es la correcta, presiona F1. Si no
es, avanza en las operaciones presionando F2 para ver la anterior y F3 para ver la siguiente.
4. Una vez que encuentres la transaccion, confirma con F1.
5. La terminal te preguntara si deseas cambiar el monto, presiona la tecla verde para saltar
este paso.
6. Aparecera “Nueva Propina”, digita el monto que tu cliente especifico en el ticket y presiona
la tecla verde. Si es mayor al 20%, tendras que ingresar la clave del supervisor.
7. Se procesara el ajuste e imprimira el comprobante con la leyenda “Firma No Requerida” o
“Autorizado con Firma Electrénica”. Si tu cliente permanece aun en el establecimiento,
imprime su copia presionando F1.

Recuerda que antes de realizar tu cierre de lote diario, debes realizar los ajustes de propina
que corresponda.
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2.3.3 Cancelacion
1. Para realizar una cancelacion, presiona la primera tecla lila de la izquierda para avanzar en
el menu. Cuando aparezca “Cancelacion”, presiona la tecla F que corresponda.
2. Selecciona si quieres buscar la transaccion a cancelar por:
Numero de usuario (F1)
Numero de operacion (F2): ubicalo en el ticket de la venta bajo la abreviatura “OPER#”
Numero de tarjeta (F3): ingresa los ultimos 4 digitos
3. En la pantalla apareceran los datos de la transaccion: si es la correcta, presiona F1. Sino lo
es, avanza en las operaciones presionando F2 para ver la anterior y F3 para ver la siguiente.
4. Una vez que encuentres la transaccion, confirmala con F1.
5. Se procesara la cancelacion e imprimira el comprobante que el tarjetahabiente debe firmar.

Siempre imprime la copia del cliente presionando F1.
Una cancelacion sélo puede realizarse si no has hecho el cierre de lote del dia.

2.3.4 Devolucion
1. Antes de realizar una devolucion, llama a Servicio a Comercios a los teléfonos que
encontraras al final de la guia.
2. Presiona la primera tecla lila de la izquierda para avanzar en el menu. Cuando aparezca
“Devolucion”, presiona la tecla F que corresponda.
3. Durante la llamada, nuestros operadores te daran la clave que deberas ingresar y te
guiaran en el proceso.

Una devolucion so6lo puede realizarse cuando ya hiciste el cierre de lote del dia
correspondiente a esta venta.

2.3.5 Reportes
Al realizar tu cierre de lote diario, la terminal te proporcionara tus reportes de la venta del dia.
Si deseas obtenerlo antes del cierre, sigue estos pasos:
1. Presiona la primera tecla lila de la izquierda para avanzar en el menu. Cuando aparezca
“‘Reportes”, presiona la tecla F que corresponda.
2. Podrés elegir entre varios reportes, avanzando en el menu con la primera tecla lila de la
izquierda y seleccionar el que deseas con las teclas F1, F2, F3 o F4 segun corresponda.
Por ejemplo:
Un reporte de totales que te muestra el total de operaciones por cada marca de tarjetas, es
decir, Visa, MasterCard y Amex, entre otras.
Un reporte de detalles que te permitira revisar cada una de las transacciones realizadas en tu
terminal.
Al escoger “Reporte de Propinas”, te apareceran diferentes opciones de reportes donde
podras ver qué operaciones estan cerradas, cuales pendientes de ajustar, etc.
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2.3.6 Cierre de lote
Si al iniciar esta operacion tienes pendiente hacer algunos ajustes de propina, la terminal te lo
notificara. Si no los realizas antes del cierre de lote, ya no podras ajustarlas posteriormente.
1. Para realizar un cierre de lote, presiona la primera tecla lila de la izquierda para avanzar en
el menu. Cuando aparezca “Cierre Lote”, presiona la tecla F que corresponda.
2. La terminal imprimird un reporte de detalles y otro de totales.
3. En la pantalla aparecera la leyenda “Entre para conf’. Confirma presionando la tecla verde.
4. No oprimas ninguna tecla hasta que imprima el comprobante completo.
5. Al final de éste veras la leyenda “Cierre Completo”.
Una vez concluido el cierre, la terminal ocupara algunos minutos para realizar un proceso de
actualizacion. Mientras tanto, no presiones ninguna tecla.

2.4  Operativa Restaurante Terminal modelo VX675

2.4.1 Venta
1. Inserta la tarjeta con chip en la ranura frontal de la terminal. Si no cuenta con éste, deslizala
por el lector de banda.
2. Ingresa en la terminal tu ID de Usuario (himero de mesero) y presiona la tecla verde.
3. Teclea el monto de la venta y oprime la tecla verde.
4. Con los botones de avance y confirmando con “Enter”, elige alguna de las siguientes
opciones para agregar la propina al ticket:
e Ahora (prepropina): el cliente ya definié el porcentaje de propina. Con las teclas de
avance, selecciona el porcentaje de propina: 10%, 15% y 20%. Si eliges “Otro”, tendras
gue digitar el porcentaje y presionar la tecla verde para confirmar. Si es mayor al 20%,
tendras que ingresar la clave del supervisor.
e Después (postpropina): el cliente escribira en el ticket el monto de la propina.
En la seccion de “Ajuste de Propina” encontraras los pasos para agregar la postpropina antes
de cerrar tu lote.
5. Si la terminal te solicita el NIP del tarjetahabiente, pidele a tu cliente que lo digite finalizando
con la tecla verde. Esto sustituye su firma y en el ticket aparecera la leyenda “Autorizado con
Firma Electrénica”.
6. Veras en la pantalla el nimero de autorizacion indicando que la transaccion fue aprobada y
solicitara que retires la tarjeta.
7. En caso de que no tenga firma electrénica, corta el ticket y pide a tu cliente que lo firme.
Siempre imprime la copia del cliente presionando F1.
Si la terminal te indica en la pantalla “Referida llamar banco”, presiona la tecla roja y cancela
la transaccion. Este mensaje significa que el tarjetahabiente debe llamar al banco que emitié
la tarjeta para confirmar la disponibilidad de saldo. Reinicia la venta, solo si el banco autoriza
un nuevo intento. De lo contrario solicita otra forma de pago.

Si contindias sin tomar en cuenta estas instrucciones, la venta no sera pagada.
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2.4.2 Ajuste de propina
1. Para realizar un ajuste de propina, en el menu principal elige “Transacciones” y presiona
“Enter”.
2. En la parte inferior de la pantalla veras dos flechas, selecciona la que indica hacia la
derecha presionando la tecla gris que se encuentra debajo de ella.
3. Con las teclas de avance posicionate sobre “Ajuste” y presiona “Enter”.
4. Selecciona si quieres buscar la transaccion por:

e Numero de usuario (Usr)

e Numero de operacion (Oper#): ubicalo en el ticket de la venta bajo la abreviatura

“OPER”
e Numero de tarjeta (Tarj): ingresa los ultimos 4 digitos

5. En la pantalla apareceran los datos de la transaccién: si es la correcta, presiona la tecla
verde. Si no es, avanza en las operaciones, eligiendo entre “Ant” (anterior) o “Sig” (siguiente).
6. Una vez que encuentres la transaccion, confirma con la tecla verde.

7. La terminal te preguntara si deseas cambiar el monto, presiona la tecla verde para saltar
este paso.

8. Aparecera “Nueva Propina”, digita el monto que tu cliente especifico en el ticket y presiona
la tecla verde. Si es mayor al 20%, tendras que ingresar la clave del supervisor.

9. Se procesard el ajuste e imprimira el comprobante con la leyenda “Firma No Requerida” o
“‘Autorizado con Firma Electrénica”. Si tu cliente permanece aun en el establecimiento,
imprime su copia presionando la tecla verde.

Recuerda que antes de realizar tu cierre de lote diario, debes realizar los ajustes de propina

2.4.3 Cancelacion
1. Para realizar una cancelacion, en el menu principal elige “Transacciones” y presiona
“Enter”.
2. Con los botones de avance, selecciona “Cancelacion” y presiona “Enter”.
3. Selecciona si quieres buscar la transaccion a cancelar por:
a) Numero de usuario (Usr)
b) Numero de operacion (Oper#): ubicalo en el ticket de la venta bajo la abreviatura
“‘OPER”
c) Numero de tarjeta (Tarj): ingresa los ultimos 4 digitos
4. En la pantalla apareceran los datos de la transaccion: si es la correcta, presiona la tecla
verde.
Si no es, avanza en las operaciones, eligiendo entre “Ant” (anterior) o “Sig” (siguiente).
5. Una vez que encuentres la transaccion, confirmala presionando dos veces la tecla verde.
6. Se procesara la cancelacion e imprimira el comprobante que el tarjetahabiente debe firmar.

Siempre imprime la copia del cliente presionando la tecla verde.

Versién 1.0 Pagina 11 de 45



First Data.

Una cancelacion solo puede realizarse si no has hecho el cierre de lote del dia.

2.4.4 Devolucion
1. Antes de realizar una devolucion, llama a Servicio a Comercios a los teléfonos que
encontraras al final de la guia.
2. Para realizar una devolucion, en el menu principal elige “Transacciones” y presiona “Enter”.
3. Con los botones de avance, selecciona “Devolucion” y presiona “Enter”.
4. Durante la llamada, nuestros operadores te daran la clave que deberas ingresar y te guiara
en el proceso.

Una devolucion soélo puede realizarse cuando ya hiciste el cierre de lote del dia.

2.4.5 Reportes de detalles y totales
Al realizar tu cierre de lote diario, la terminal te proporcionard tus reportes de la venta del dia.
Si deseas, obtenerlo antes del cierre, sigue estos pasos:

1. Para obtener un reporte en el menu principal elige “Reportes” y presiona “Enter”’. Podras
elegir entre varios reportes usando los botones de avance y seleccionandolo con la tecla
verde. Por ejemplo:

Un reporte de totales que te muestra el total de operaciones por cada marca de tarjetas, es
decir, Visa, MasterCard y Amex, entre otras.

Un reporte de detalles que te permitird revisar cada una de las transacciones realizadas en tu
terminal.

Al escoger “Reporte de Prop”, te apareceran diferentes opciones de reportes donde podras
ver qué operaciones estan cerradas, cuales pendientes de ajustar, etc.

2.4.6 Cierre de lote
1. Para realizar tu cierre de lote en el menu principal elige “Lote” y presiona “Enter”.
2. Con los botones de avance, selecciona “Cierre Lote” y presiona la tecla verde.
3. Imprimira un reporte de detalles y otro de totales.
4. En la pantalla aparecera la leyenda “Entre para conf.”. Confirma presionando la tecla verde.
5. No oprimas ninguna tecla hasta que imprima el ticket .
6. Al final de este veras la leyenda “Cierre Completo”.

Una vez concluido el cierre, la terminal realizard& un proceso de actualizacion por
aproximadamente 30 segundos. Mientras tanto, no presiones ninguna tecla.
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2.5 Operativa Check In - Check Out Terminal modelo VX520

2.5.1 Venta Regular
1. Para realizar una venta regular, presiona la primera tecla lila de la izquierda para avanzar
en el menu. Cuando aparezca “Venta Regular”, presiona la tecla F que corresponda.
2. Inserta la tarjeta con chip en la ranura frontal de la terminal. Si no cuenta con él, deslizala
por el lector de banda magnética.
3. Teclea el monto de la venta y al terminar, verifica la cantidad que aparece y oprime la tecla
verde.
4. Si la terminal te solicita el NIP del tarjetahabiente, pidele a tu cliente que lo digite finalizando
con la tecla verde. Esto sustituye su firma autografa y en el ticket aparecera la leyenda
“Autorizado con Firma Electrénica”.
5. En la pantalla veras el nimero de autorizacion indicando que la transaccion fue aprobada y
solicitara que retires la tarjeta.
6. En caso de que no tenga firma electrénica (NIP), corta el ticket y pide a tu cliente que lo
firme.
7. Siempre imprime la copia del cliente presionando F1.

2.5.2 Check in - Preautorizacion
1. Presiona F1. Inserta la tarjeta con chip en la ranura frontal de la terminal. Si no cuenta con
éste, deslizala por el lector de banda magnética.
2. Teclea el monto de la venta y al terminar, verifica la cantidad que aparece y oprime la tecla
verde.
3. Si la terminal te solicita el NIP del tarjetahabiente, pidele a tu cliente que lo digite finalizando
con la tecla verde. Esto sustituye su firma autografa y en el ticket aparecera la leyenda
“Autorizado con Firma Electronica’.
5. En la pantalla veras el nimero de autorizacion indicando que la transaccion fue aprobada y
solicitara que retires la tarjeta.
6. En caso de que no tenga firma electronica (NIP), corta el ticket y pide a tu cliente que lo
firme.
7. Siempre imprime la copia del cliente presionando F1.

Esta operacion solo es una reserva de disponible.

2.5.3 Cargo tardio
1. Presiona la primera tecla lila de la izquierda para avanzar en el mend. Cuando aparezca
“Late Charge”, presiona la tecla F que corresponda.
2. Ingresa los 16 digitos de la tarjeta y presiona la tecla verde. Enseguida digita la fecha de
expiracion.
3. La terminal te pedira la clave de supervisor y preguntara si la tarjeta esta presente, elige si
0 no presionando la tecla F que corresponda.
4. Si la tarjeta no esta presente, te solicitara el cdédigo de seguridad (3 digitos) y el monto.
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Confirma con la tecla verde.
5. Selecciona en el menu el concepto del cargo extra, presionando la tecla F que corresponda:
e Rest (restaurante)
¢ Reg (tienda de regalos)
e MBar (mini bar)
e Prox (avanzar a siguiente pantalla)
e Tel (teléfono)
e Otro
e Lava (lavanderia)
e Prev (regresar a pantalla anterior)}

6. Se imprimir& el ticket. Tendras la posibilidad de imprimir la copia del cliente.

Esta transaccion se refiere a aquellos servicios adicionales que tuvo el huésped y que se
cobraran después del check out, tales como consumos en el mini bar, room service (servicio a
la habitacion) o llamadas telefénicas extras, por mencionar algunas. Te recomendamos enviar
un correo electronico al tarjetahabiente con la informacidén, desglose de estos cargos
adicionales y el ticket impreso por la terminal. Esta es una transaccion con tarjeta no presente
y es considerada como de alto riesgo. En caso de una aclaracion, al no contar con la firma del
tarjetahabiente, es muy probable que no proceda a favor de tu comercio.

2.5.4 Devolucion
1. Antes de realizar una devolucion, llama a Servicio a Comercios a los teléfonos que
encontraras al final de la guia.
2. Presiona la primera tecla lila de la izquierda para avanzar en el menu.
Cuando aparezca “Devolucién”, presiona la tecla F que corresponda.
3. Durante la llamada, nuestros operadores te daran la clave que deberas ingresar y te
guiaran en el proceso.

Una devolucién solo puede realizarse cuando ya hiciste el cierre de lote del dia
correspondiente a esta venta.

2.5.5 Autorizacion Adicional
1. Presiona F4.
2. Selecciona si quieres buscar la cuenta para la que se solicitara la autorizacion adicional por:
a) Numero de folio (F1): aparece en el ticket y esta formado por 9 digitos
b) Numero de operacion (F2): ubicalo en el ticket de la venta bajo la abreviatura
“‘OPER#’
c) Numero de tarjeta (F3): ingresa los ultimos 4 digitos
3. En la pantalla apareceran los datos de la transaccion: si es la correcta, presiona F1. Si no lo
es, avanza en las operaciones presionando F2 para ver la anterior y F3 para ver la siguiente.
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4. Ingresa el importe y presiona la tecla verde.
5. Se procesara la transaccion e imprimira el comprobante que tu cliente debera firmar.
6. Siempre imprime la copia del cliente presionando F1.

Esta operacion modifica el importe original reservado y cambia el cédigo de autorizacién del
check out.

Si la estancia de tu cliente se extiende por mas de dos semanas, te recomendamos solicitar
una nueva autorizacion realizando el check out de la primera y haciendo un nuevo check in.

2.5.6 Check Out

1. Presiona F3. Selecciona si quieres buscar la cuenta para la que se solicitara el check out
por:

a) Numero de folio (F1): aparece en el ticket y esta formado por 9 digitos

b) Numero de operacion (F2): ubicalo en el ticket de la venta bajo la abreviatura

‘OPER#”

c) Numero de tarjeta (F3): ingresa los ultimos 4 digitos
2. En la pantalla apareceran los datos de la transaccion: si es la correcta, presiona F1. Si no lo
es, avanza en las operaciones presionando F2 para ver la anterior y F3 para ver la siguiente.
3. Una vez seleccionada, tendras la opcion de continuar con el cargo a la misma tarjeta a la
gue se hizo el check in 0 a una diferente:

a) Para la misma tarjeta, presiona F1.

b) Para utilizar otra tarjeta, selecciona F2. Te pedira que insertes la nueva tarjeta.
4. En la pantalla veras el monto ingresado en el check in. Confirma presionando la tecla verde.
5. Se procesard la transaccion e imprimira el comprobante que tu cliente debera firmar.
Si tiene firma electrdnica, salta este paso.
6. Siempre imprime la copia del cliente presionando F1.

Esta operacién confirma que la reserva de disponible (check in) se concrete.

2.5.7 Reimprimir
1. Para realizar una reimpresion de un ticket, presiona la primera tecla lila de la izquierda para
avanzar en el menu. Cuando aparezca “Reimprimir”, presiona la tecla F que corresponda.
2. Apareceran dos opciones:
a) Ult Recibo (F2): imprimira el ultimo ticket
b) Cualq Recibo (F3): Selecciona si quieres buscar la cuenta a la que se hara el
checkout por:
e Numero de folio (F1): aparece en el ticket y esta formado por 9 digitos
e Numero de operacion (F2): ubicalo en el ticket de la venta bajo la abreviatura
‘OPER#”
e Numero de tarjeta (F3): ingresa los ultimos 4 digitos
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3. En la pantalla apareceran los datos de la transaccion: si es la correcta, presiona F1. Si no lo
es, avanza en las operaciones presionando F2 para ver la anterior y F3 para ver la siguiente.
4. Una vez que encuentres la transaccion, confirma con F1. Se imprimira el ticket.

5. Siempre imprime la copia del cliente presionando F1.

2.5.8 Cancelacion

1. Para realizar una cancelacion, presiona la primera tecla lila de la izquierda para avanzar en
el menu. Cuando aparezca “Cancelacion”, presiona la tecla F que corresponda.
2. Selecciona si quieres buscar la transaccion a cancelar por:

a) Numero de folio (F1): aparece en el ticket y esta formado por 9 digitos

b) Numero de operacion (F2): ubicalo en el ticket de la venta bajo la abreviatura

“‘OPER#”

c) Numero de tarjeta (F3): ingresa los ultimos 4 digitos
3. En la pantalla apareceran los datos de la transaccion: si es la correcta, presiona F1. Sino lo
es, avanza en las operaciones presionando F2 para ver la anterior y F3 para ver la siguiente.
4. Una vez que encuentres la transaccién, confirma con F1.
5. Se procesara la cancelacion e imprimird el comprobante que el tarjetahabiente debe firmar.
Siempre imprime la copia del cliente presionando F1.
Una cancelacion sélo puede realizarse si no has hecho el cierre de lote del dia.

2.5.9 Reporte de totales y detalles
Al realizar tu cierre de lote diario, la terminal te proporcionara tus reportes de la venta del dia.
Si deseas obtenerlo antes del cierre, sigue estos pasos:
1. Presiona la primera tecla lila de la izquierda para avanzar en el menu. Cuando aparezca
“‘Reportes”, presiona la tecla F que corresponda.
2. Podras elegir entre los siguientes reportes, seleccionando la tecla F correspondiente:
Reportes de totales: podras escoger entre un reporte de “Lote Check In” con el detalle de
estas operaciones y un reporte “Lote Cierre” que te muestra el total de operaciones por cada
marca de tarjetas, es decir, Visa, MasterCard, Amex, entre otras.
Un reporte de detalles que te permitird revisar todas las transacciones realizadas en tu
terminal.
Un reporte histérico en el podras ver el historial de tus cierres de lote.

2.5.10 No Show
1. Presiona la primera tecla lila de la izquierda para avanzar en el menu. Cuando parezca “No
Show”, presiona la tecla F que corresponda.
2. Ingresa los 16 digitos de la tarjeta y presiona la tecla verde. Enseguida digita la fecha de
expiracion.
3. La terminal te pedira la clave de supervisor y preguntara si la tarjeta esta presente, elige si
0 no presionando la tecla F que corresponda.
4. Si la tarjeta no esta presente, te solicitara el codigo de seguridad (3 digitos) y el
monto.Confirma con la tecla verde.
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5. Se imprimira el ticket. Tendras la posibilidad de imprimir la copia del cliente.

Generalmente esta transaccion aplica para aquellas ocasiones en las que el cliente no
cancel6 a tiempo, o simplemente no se presento y se aplican las politicas de cancelacion de la
empresa. Esta es una transaccién con tarjeta no presente y es considerada como de alto
riesgo. En caso de una aclaracién, al no contar con la firma del tarjetahabiente, es muy
probable que no proceda a favor de tu comercio.

Recuerda no almacenar los digitos del cédigo de seguridad.

2.5.11 Cierre de lote
1. Para realizar tu cierre de lote, presiona la primera tecla lila de la izquierda para avanzar en
el menu. Cuando aparezca “Cierre Lote”, presiona la tecla F que corresponda.
2. Imprimird un reporte de detalles y otro de totales.
3. En la pantalla aparecera la leyenda “Entre para conf.”, confirma presionando la tecla verde.
4. No oprimas ninguna tecla hasta que imprima el comprobante completo.
5. Al final de este veras la leyenda “Cierre Completo”.
Una vez concluido el cierre, la terminal ocupara algunos minutos para realizar un proceso de
actualizacion. Mientras tanto, no presiones ninguna tecla.

2.6  Operativa Check In — Check Out Terminal modelo VX675

2.6.1 Venta
1. Para realizar una venta regular, utiliza los botones de avance para seleccionar “Venta”
y presiona “Enter”.
2. En el siguiente menu, presiona “Enter” para elegir “Venta Regular”.
3. Inserta la tarjeta con chip en la ranura frontal de la terminal. Si no cuenta con éste, deslizala
por el lector de banda.
4. Teclea el monto de la venta y al terminar, verifica la cantidad que aparece y oprime la tecla
verde.
5. Si la terminal te solicita el NIP del tarjetahabiente, pidele a tu cliente que lo digite finalizando
con la tecla verde. Esto sustituye su firma y, en el ticket aparecera la leyenda “Autorizado con
firma electrénica”.
6. En la pantalla veras el nimero de autorizacién indicando que la transaccion fue aprobada y
solicitara que retires la tarjeta.
7. En caso de que no tenga firma electronica, corta el ticket y pide a tu cliente que lo firme.
8. Siempre imprime su copia presionando la tecla verde.

2.6.2 Cargo tardio
1. En el menu principal elige “Transacciones” y presiona “Enter”.
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2. En la parte inferior de la pantalla veras dos flechas, selecciona la que indica hacia la
derecha presionando la tecla gris que se encuentra debajo de ella. Al llegar a “Late Charge”
presiona “Enter”.
3. Ingresa los 16 digitos de la tarjeta y presiona la tecla verde. Enseguida digita la fecha de
expiracion.
4. La terminal te pedird la clave de supervisor y preguntara si la tarjeta esta presente, elige si
0 no.
5. Si la tarjeta no esta presente, te solicitara el codigo de seguridad (3 digitos) y el monto.
Confirma con la tecla verde.
6. Selecciona en el menu el concepto del cargo extra:

e Rest (restaurante)

e Reg (tienda de regalos)

e MBar (mini bar)

e Prox (avanzar a siguiente pantalla)

e Tel (teléfono)

e Oftro

e Lava (lavanderia)

e Prev (regresar a pantalla anterior)
Se imprimir& el ticket. Tendras la posibilidad de imprimir la copia del cliente. Esta transaccion
se refiere a aquellos servicios adicionales que tuvo el huésped y que se cobraran después del
check out, tales como consumos en el mini bar, room service (servicio a la habitacion) o
llamadas telefénicas extras, por mencionar algunas. Te recomendamos enviar un correo
electronico al tarjetahabiente con la informacion, desglose de estos cargos adicionales y el
ticket impreso por la terminal. Esta es una transaccién con tarjeta no presente y es
considerada como de alto riesgo. En caso de una aclaracion, al no contar con la firma del
tarjetahabiente, es muy probable que no proceda a favor de tu comercio.

2.6.3 Devolucidon

1. Antes de realizar una devolucion, llama a Servicio a Comercios a los teléfonos que
encontraras al final de la guia.

2. Para realizar una devolucion, en el menu principal elige “Transacciones” y presiona “Enter”.

3. En la parte inferior de la pantalla veras dos flechas, selecciona la que indica hacia la
derecha presionando la tecla gris que se encuentra debajo de ella.

4. Con las teclas de avance posicionate en “Devolucién” y presiona “Enter”.

5. Durante la llamada, nuestros operadores te daran la clave que deberas ingresar y te
guiaran en el proceso.

Una devolucién sélo puede realizarse cuando ya hiciste el cierre de lote del dia.
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2.6.4 No Show
1. En el menu principal elige “Transacciones” y presiona “Enter”.
2. En la parte inferior de la pantalla veras dos flechas, selecciona la que indica hacia la
derecha presionando la tecla gris que se encuentra debajo de ella. Al llegar a “No Show”
presiona “Enter”.
3. Ingresa los 16 digitos de la tarjeta y presiona la tecla verde. Enseguida digita la fecha de
expiracion.
4. La terminal te pedird la clave de supervisor y preguntara si la tarjeta esta presente, elige si
0 no con los botones de avance y presionando “Enter”.
5. Si la tarjeta no esta presente, te solicitara el codigo de seguridad (3 digitos) y el monto.
Confirma con la tecla verde.
6. Se imprimira el ticket. Tendras la posibilidad de imprimir la copia del cliente.

Generalmente esta transaccidén aplica para aquellas ocasiones en las que el cliente no
cancel6 a tiempo, o simplemente no se presentd y se aplican las politicas de cancelacion de la
empresa. Esta es una transaccion con tarjeta no presente y es considerada como de alto
riesgo. En caso de una aclaracién, al no contar con la firma del tarjetahabiente, es muy
probable que no proceda a favor de tu comercio. Recuerda no almacenar los digitos del
cbdigo de seguridad.

2.6.5 Reporte de totales y detalles

Al realizar tu cierre de lote diario, la terminal te proporcionara tus reportes de la venta del dia.
Si deseas obtenerlo antes del cierre, sigue esta rutina:

En el menu principal elige “Lote y reportes” y presiona “Enter”. Podras elegir entre varios
reportes usando los botones de avance, las flechas para ir a la siguiente pantalla y
seleccionandolo con la tecla verde:

Reportes de totales: podras escoger entre un reporte de “Lote Check In” con el detalle de
estas operaciones y un reporte “Lote Cierre” que te muestra el total de operaciones por cada
marca de tarjetas, es decir, Visa, MasterCard, Amex, Carnet, etc.

Un reporte de detalles que te permitira revisar todas las transacciones realizadas en tu
terminal. Un reporte histérico en el que podras ver el historial de tus cierres de lote.

2.6.6 Check in/ Pre autorizaciéon

1. Para realizar un check in, en el menu principal elige “Transacciones” y presiona “Enter”.
2. En el siguiente menu, presiona “Enter” para elegir “Check in”.
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3. Inserta la tarjeta con chip en la ranura frontal de la terminal. Si no cuenta con éste, deslizala
por el lector de banda magnética.

4. Teclea el monto de la venta y al terminar, verifica la cantidad que aparece y oprime la tecla
verde.

5. Si la terminal te solicita el NIP del tarjetahabiente, pidele a tu cliente que lo digite finalizando
con la tecla verde. Esto sustituye su firma autégrafa y, en el ticket aparecerd la leyenda
“Autorizado con Firma Electronica”.

6. En la pantalla veras el nUmero de autorizaciéon indicando que la transaccion fue aprobada y
solicitara que retires la tarjeta.

7. En caso de que no tenga firma electronica, corta el ticket y pide a tu cliente que lo firme.

8. Siempre imprime la copia del cliente presionando la tecla verde. Esta operacion sélo es una
reserva de disponible.

2.6.7 Autorizacion adicional
1. Para realizar una autorizacién adicional, en el menu principal elige “Transacciones” y
presiona “Enter”.
2. En el siguiente menu, avanza hasta “Auto Adicional” y presiona “Enter”.
3. Selecciona si quieres buscar la cuenta para la que se solicitara la autorizacion adicional por:
a) Numero de folio: aparece en el ticket y esta formado por 9 digitos
b) Numero de operacion: ubicalo en el ticket de la venta bajo la abreviatura “OPER#’
c) Numero de tarjeta: ingresa los ultimos 4 digitos
4. En la pantalla apareceran los datos de la transaccion: si es la correcta, presiona la tecla
verde. Si no es, avanza en las operaciones, eligiendo entre “Ant” (anterior) o “Sig” (siguiente).
5. Ingresa el importe y presiona la tecla verde.
6. Se procesara la transaccién e imprimira el comprobante que tu cliente debera firmar.
7. Siempre imprime la copia del cliente presionando la tecla verde.
Esta operacion modifica el importe original reservado y cambia el codigo de autorizacion del
check out.
Si la estancia de tu cliente se extiende por mas de dos semanas, te recomendamos solicitar
una nueva autorizacién realizando el check out de la primera y haciendo un nuevo check in.

2.6.8 Check out

1. Para realizar un check out, en el menu principal elige “Transacciones” y presiona “Enter”.
2. En el siguiente menu, avanza hasta “Check out” y presiona “Enter”.

3. Selecciona si quieres buscar la cuenta para la que se solicitara el check out por:

a) Numero de folio: aparece en el ticket y esta formado por 9 digitos

b) Numero de operacion: ubicalo en el ticket de la venta bajo la abreviatura “OPER#’
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c) Numero de tarjeta: ingresa los ultimos 4 digitos 4. En la pantalla apareceran los datos de la
transaccion: si es la correcta, presiona la tecla verde. Si no es, avanza en las operaciones,
eligiendo entre “Ant” (anterior) o “Sig” (siguiente).

5. Una vez seleccionada, tendras la opcién de continuar con el cargo a la misma tarjeta a la
gue se hizo el check in (Si) o0 a una diferente (No).

6. Si se utilizara otra tarjeta, deberas insertarla.

7. En ambos casos, en la pantalla veras el monto ingresado en el check in. Confirma
presionando la tecla verde.

8. Se procesara la transaccion e imprimira el comprobante que tu cliente debera firmar. Si
tiene firma electronica, salta este paso.

9. Siempre imprime la copia del cliente presionando la tecla verde.

Esta operacion permite que la reserva de disponible (check in) se concrete.

2.6.9 Reimprimir

1. Para realizar una reimpresién de un ticket en el mend principal elige “Reimpresiéon” y
presiona “Enter”. Con las teclas de avance y presionando la tecla verde, elige entre:

a) Ultimo Recibo: imprimira el tltimo ticket

b) Cualquier Recibo: con las teclas de avance, selecciona y presiona “Enter” entre estas
opciones:

Numero de folio: aparece en el ticket y esta formado por 9 digitos

Numero de operacion: ubicalo en el ticket de la venta bajo la abreviatura

“‘OPER#”

Numero de tarjeta: ingresa los ultimos 4 digitos

3. En la pantalla apareceran los datos de la transaccion: si es la correcta, presiona la tecla
verde. Si no es, avanza en las operaciones, eligiendo entre “Ant” (anterior) o “Sig” (siguiente).
4. Una vez que encuentres la transaccion, confirma con la tecla verde. Se imprimird el ticket.
5. Siempre imprime la copia del cliente presionando la tecla verde.

2.6.10 Cancelacién

1. Para realizar una cancelacion, en el menu principal elige “Transacciones” y presiona
“Enter”.

2. En la parte inferior de la pantalla veras dos flechas, selecciona la que indica hacia la
derecha presionando la tecla gris que se encuentra debajo de ella.

3. Con las teclas de avance posicionate en “Cancelacion” y presiona “Enter”.

4. Selecciona si quieres buscar la transaccion a cancelar por:

a) Numero de Folio: aparece en el ticket y esta formado por 9 digitos
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b) Numero de operacion (OPER#): ubicalo en el ticket de la venta bajo la abreviatura “OPER#”
c) Numero de tarjeta: ingresa los ultimos 4 digitos

5. En la pantalla apareceran los datos de la transaccion: si es la correcta, presiona la tecla
verde. Si no es, avanza en las operaciones, eligiendo entre “Ant” (anterior) o “Sig” (siguiente).
6. Una vez que encuentres la transaccion, confirmala presionando dos veces la tecla verde.

7. Se procesara la cancelacion e imprimira el comprobante que el tarjetahabiente debe firmar.
Siempre imprime la copia del cliente presionando la tecla verde. Una cancelacion sélo puede
realizarse si no has hecho el cierre de lote del dia.

2.6.11 Cierre de lote

1. Para realizar tu cierre de lote en el menu principal elige “Lote y reportes” y presiona “Enter”.
2. Con los botones de avance, selecciona “Cierre Lote” y presiona la tecla verde.

3. En la pantalla aparecera la leyenda “Entre para conf.”. Confirma presionando la tecla verde.
4. No oprimas ninguna tecla hasta que imprima el ticket.

5. Al final de éste veras la leyenda “Cierre Completo”.

Una vez concluido el cierre, la terminal realizard& un proceso de actualizacion por
aproximadamente 30 segundos. Mientras tanto, no presiones ninguna tecla.

3. Operacion de Transacciones con Tarjeta No Presente

3.1 PayPoint (Solucion para procesamiento de Cargos Recurrentes)

3.1.1 Venta
La programacion de cargos recurrentes es un procedimiento muy sencillo, solo deberas
ingresar informacién del tarjetahabiente al layout de venta:

. ID. Identificador de la transaccion
. Monto de la transaccion

. Tarjeta

. Fecha de Expiracion

. Nombre

. Contrato

Los cargos recurrentes los puedes programar, cada 15, 20 o 30 dias.

Una vez que tengas el acumulado de transacciones subes la informacién al sistema para que
solicites el procesamiento del archivo.

El sistema te indicara cuando haya terminado de procesa todas las ventas que fueron
cargadas.
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Una vez que termina de procesarse el archivo, el sistema de pedira guardar el archivo de
salida el cual incluye:

. Numero de autorizacion

. Identificador de la transaccion

. Tipo de tarjeta, Visa, MasterCard

. Tarjeta

. Monto Total

. Estado de Procesamiento, si la transaccion se acepto o se rechazo.

3.1.2 Cancelacion y Devolucién en cargos recurrentes
En caso de que desees realizar una cancelacion o devolucién de una transaccion de cargos
recurrentes realizada a través de PayPoint deberas ingresar al portal de PayPoint con tu
usuario y contrasefia:
https://admin.thepayplace.com/epayadmin

Ingresa en “Mostrar pagos”, en donde podras identificar las ventas realizadas, para poder
realizar una devolucion o cancelacion el sistema te ayudara indicando en cada transaccién
gue opcidn aplica, a través de una R, o C.

Toma en cuenta que una Cancelacién representa la anulacion de un pago antes de ser
liquidado. Una devolucion emite un crédito a la cuenta del tarjetahabiente si la liquidacion ya
se llevo a acabo.

Para realizar un “Refund” o Devolucion introduce la cantidad del reembolso

1. Introduce la cantidad del reembolso. Esto puede ser diferente de la cantidad de pago
original.

2. Introduce un comentario en la seccién Nota. Esta informacién se muestra en el historial de
pagos.

3. Selecciona el tipo de reembolso - Los reembolsos totales o parciales (multiples reembolsos
parciales se puede hacer hasta el valor total del pago).

4. Presiona “Refund”. Se muestra la pantalla resultado de la devolucion.

5. Después de revisar los resultados, elige la version para Imprimir o Menu principal.

3.1.3 Chargeback / Cancelacién
Permite marcar una transaccion para la cual se inicio un proceso de disputa. Es la devolucion
de un cargo y se puede acceder seleccionando la letra "C" en la pantalla Resumen. Las
notificaciones de devolucion de cargo se reciben normalmente a través de canales de
comunicacion manuales del banco emisor, puede ser a través de un correo electrénico o via
telefonica. Debido a que cada parte puede poner en duda la devolucion de cargo, PayPoint le
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permite realizar una devolucion y, posteriormente, realizar un reverso de cancelacion tantas
veces COmMo sea hecesario.

Para iniciar una Cancelacion:

1. Introduce el tipo de cargo - Total o Parcial

2. Introduce el importe de devolucion.

3. Introduce la fecha de la transaccion.

4. Introduce un comentario en la seccion de Nota.

5. Elige “Chargeback” para continuar en la pantalla de resultados. Después de ver los
resultados, selecciona Version para imprimir o Menu principal.

3.1.4 Reportes
PayPoint le permite generar diversos reportes, selecciona la opcion Reports en la opcion de
Menu Research.
Los reportes disponibles son:

1. Create Transaction Summary Report (Resumen de transacciones)

Create Transaction Detail Report (Detalle de transacciones)
Create Payment Summary Report (Resumen de Pagos)
Create Payment Response Summary Report (Resumen de respuestas)
Create Audit Summary Report (Resumen de Auditoria)
Create User Listing (Listado de usuarios dados de alta
Create Billing report
Create Duplicate Payment report
Create Declined Payment Report

©oNOoOOA WD

En el Menu de Reports (Reportes), podras elegir:
a. Crear un nuevo reporte
b. Usar una planilla ya creada de un Reporte 6
c. Consultar reportes ya creados.

Tips
a. Report Templates. Edita o ejecuta una plantilla de reporte que se guardd
anteriormente.
Create Reports. Crea y ejecuta nuevos reportes
Delete Selected . Esta opcidn se utiliza para borrar reportes.
Refresh. Actualiza la seccidn de visualizacion de reportes.
Check box. Son los cuadros que se utilizan para seleccionar o des-seleccionar

©caoo
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La opcion “Create Reports”, te permite crear diversos reportes seleccionando la opcion que
mas se ajuste a tus necesidades. Después de ejecutar tus reportes, los resultados de los
datos se pueden visualizar en la seccion View Reports.

3.1.5 Cierre de Lote
El cierre de lote se realiza en automatico a las 19:00hrs central estandar time. El pago de
transacciones que realizaste en tu plataforma de cargos recurrentes se depositara al siguiente
dia habil.

3.1.6 Cargos Recurrentes con PayPoint automatizado
PayPoint permite integrarse con sistemas del comercio a través de un lenguaje universal XML,
por lo que podras procesar toda la informacién de entrada en los sistemas de comercio y
generar un archivo de salida XML el cual contendra toda la informacién de los cargos para
gue las mandes a procesar.
Una vez que se procesa el archivo, PayPoint re regresara el resultado en un archivo xml el
cual podras cargar en los sistemas de tu comercio, lo que permitirA manipula e interpretar la
informacion en sistemas propietarios.
Para realizar, cancelacion, devolucion, etc debera realizarse en el portal de paypoint.

3.2 PayPoint (Venta Mo/To)
Para poder realizar ventas telefénicas debes tener acceso mediante un usuario y contrasefia a
la plataforma de Paypoint, la cual se encuentra en linea en el siguiente link:
https://admin.thepayplace.com/epayadmin

3.2.1 Venta
Para realizar una venta telefénica ingresa al portal de PayPoint, sigue los siguientes pasos:
1. Ingresar a la opcion de “New Payment”
2. Seleccionar el numero de App.
3. Seleccionar medio de pago: “Credit Card”
4. Seleccionar canal de pago: “Web”
5. Clic en continuar.

Ingresa los datos obligatorios para realizar la venta:

. First Name: Nombre

. Last Name: Apellido.

. Payment Amount: Monto

. Reference: referencia.

. Name as it appears on card: Nombre del tarjetahabiente.
. Card number: 16 digitos de la tarjeta.

. Expiration Date: Fecha de expiracion.

~No o WNBE
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8. CVV: cadigo de seguridad de la tarjeta.

Dar clic en el boton “Submit Payment”
Una vez que se procesa el pago te aparecerd una pantalla con la confirmacion del pago.
En caso de requerir la impresion de un recibo dar clic en “Printable version”.

3.2.2 Cancelacion y Devolucién en cargos recurrentes
En caso de que desees realizar una cancelacion o devolucién de una transaccion de cargos
recurrentes realizada a través de PayPoint deberas ingresar al portal de paypoint con tu
usuario y contrasefia:
https://admin.thepayplace.com/epayadmin

Ingresa en “Mostrar pagos”, en donde podras identificar las ventas realizadas, para poder
realizar una devolucion o cancelacion el sistema te ayudara indicando en cada transaccion
gue opcidn aplica, a través de una R, o C.

Toma en cuenta que una Cancelacion representa la anulacién de un pago antes de ser
liquidado. Una devolucion emite un crédito a la cuenta del tarjetahabiente si la liquidacién ya
se llevo a acabo.

Para realizar un Refund o Devolucion:

1. Introduce la cantidad del reembolso. Esto puede ser diferente de la cantidad de pago
original.

2. Introduce un comentario en la seccion Nota. Esta informacion se muestra en el historial de
pagos.

3. Selecciona el tipo de reembolso - Los reembolsos totales o parciales (multiples reembolsos
parciales se puede hacer hasta el valor total del pago).

4. Presiona Refund. Se muestra la pantalla resultado de la devolucién.

5. Después de revisar los resultados, elige la version para Imprimir o Menu principal.

3.2.3 Chargeback / Cancelacion

Permite marcar una transaccion para la cual se inicié un proceso de disputa. Es la devolucién
de un cargo y se puede acceder seleccionando la letra "C" en la pantalla Resumen. Las
notificaciones de devolucion de cargo se reciben normalmente a través de canales de
comunicacion manuales del banco emisor, puede ser a través de un correo electronico o via
telefonica. Debido a que cada parte puede poner en duda la devolucion de cargo, PayPoint le
permite realizar una devolucién y, posteriormente, realizar un reverso de cancelacion tantas
veces COmMo sea necesario.
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Para iniciar una Cancelacion:

1. Introduce el tipo de cargo - Total o Parcial

2. Introduce el importe de devolucion.

3. Introduce la fecha de la transaccion.

4. Introduce un comentario en la seccion de Nota.

5. Elige Chargeback para continuar en la pantalla de resultados. Después de ver los
resultados, selecciona Version para imprimir o Menu principal.

3.2.4 Reportes
PayPoint le permite generar diversos reportes, selecciona la opcion Reports en la opcion de
Menu Research.

Los reportes disponibles son:

. Create Transaction Summary Report (Resumen de transacciones)

. Create Transaction Detail Report (Detalle de transacciones)

. Create Payment Summary Report (Resumen de Pagos)

. Create Payment Response Summary Report (Resumen de respuestas)
. Create Audit Summary Report (Resumen de Auditoria)

. Create User Listing (Listado de usuarios dados de alta

. Create Billing report

. Create Duplicate Payment report

. Create Declined Payment Report

En el Menu de Reports (Reportes), podras elegir:

. Crear un nuevo reporte

. Usar una plantilla ya creada de un Reporte 6

. Consultar reportes ya creados.

Tips

. Report Templates. Edita o ejecuta una plantilla de reporte que se guardo anteriormente.
. Create Reports. Crea y ejecuta nuevos reportes

. Delete Selected . Esta opcidn se utiliza para borrar reportes.

. Refresh. Actualiza la seccién de visualizacién de reportes.

. Check box. Son los cuadros que se utilizan para seleccionar o des-seleccionar
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La opcion Create reports, te permite crear diversos reportes seleccionando la opcion que mas
se ajuste a tus necesidades. Después de ejecutar sus reportes, los resultados de los datos se
pueden visualizar en la seccion View reports.

3.2.5 Cierre de Lote
El cierre de lote se realiza en automatico a las 19:00hrs hora central. El pago de transacciones
que realizaste en tu plataforma de cargos recurrentes se depositaré al siguiente dia habil.

3.2.6 Conexion a PayPoint a través de API.
En caso de que desees consumir los servicios de PayPoint a través del APl HTTP, deberéas
solicitar la guia de desarrollo API.

El API de PayPoint permite que consumir los servicios de venta, devolucién, cancelacion.

4. Uso y Mantenimiento de Terminal Punto de Venta

A continuacién se detallan algunos puntos que ayudaran a utilizar correctamente las
terminales:

4.1 Limpieza

. Para limpiar la terminal, use un pafio limpio.

. Es importante que los contactos de la terminal VX520 permanezcan limpios y sin
doblar.

. Si durante tu operacibn se experimenta frecuentemente mala transferencia o
transferencias incompletas de datos, limpia los conectores de la terminal.

. Nunca uses diluyentes, o solventes a base de acetonas, ya que pueden deteriorar las
piezas de plastico o caucho

. No rocies limpiadores u otras soluciones directamente en el teclado o la pantalla del
terminal.

. Evita tocar los contactos de la terminal. La grasa en los dedos empafa los conectores,
causando malas conexiones.

. No intentes limpiar los lectores de tarjetas inteligentes. Hacerlo puede anular cualquier
garantia.

. Para el servicio de lector de tarjeta, contacta a Servicio a Comercios para programar

una visita de mantenimiento

4.2 TecnologialP

. La terminal no tienen partes que sean reparables por el usuario.
. Utilizar exclusivamente los accesorios que fueron entregados por el instalador
. No utilizar la TPV en ambientes himedos
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. No colocar la terminal cerca de aparatos electrodomeésticos, ya que pueden interferir en
la comunicacion de esta
. Asegurate de que el modem esta encendido antes de utilizar la terminal

4.3 Tecnologia GPRS

. La terminal no tienen partes que sean reparables por el usuario.

. Utilizar exclusivamente los accesorios que fueron entregados por el instalador

. No utilizar la TPV en ambientes hiumedos

. No colocar la terminal cerca de aparatos electrodomésticos, ya que pueden interferir en
la comunicacion de esta

. No se deberd manipular ni extraer la tarjeta SIM de la terminal

. La terminal debe contar con al menos 30% de carga de bateria

4.4  Tecnologia WiFi

. La terminal no tienen partes que sean reparables por el usuario.

. Utilizar exclusivamente los accesorios que fueron entregados por el instalador

. No utilizar la TPV en ambientes humedos

. No colocar la terminal en cerca de aparatos electrodomésticos, ya que estos pudieran
interferir en la comunicacion de esta

. La terminal se debera utilizar a no més de 8 metros de distancia del modem

. La terminal debe contar con al menos 30% de carga de bateria

5. Actualizacion de datos de contacto
Es importante mantener tus datos actualizados, de ésta forma cuando requieras un servicio el
técnico podra localizarte y de la misma forma podras estar actualizado de informacion
importante
Para actualizar tus datos, por favor sigue los siguientes pasos.

1. Envia un correo a mantenimiento@firstdata.com.

2. Indicanos el cambio que deseas ejecutar: Cambio de Domicilio, Actualizacion de correo

o teléfono de contacto, actualizacion de cuenta o cambio de tipo de terminal.
3. Listo! de 24 a 48 horas estaran actualizados tus datos.

6. Prevencion de fraudes
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Uno de los principales retos para todas las instituciones financieras, es la prevencion de
fraudes en la aceptacion de tarjetas. A continuacion te presentamos indicaciones y mejores
practicas que te ayudaran a mitigar el riesgo de fraude en tu comercio:

1.

6.1

Identifica al tarjetahabiente. Asegurate de que la informacion de la tarjeta concuerde
con la identificacion oficial del cliente que realiza la compra. Cuando el pagaré lo
requiera, solicita la firma del cliente. Esta debera coincidir con la firma de la
identificacion oficial y con la que aparece en la tarjeta.

Inserta la tarjeta en el lector de chip. La tarjeta siempre debe ser leida por medio del
chip. Si no puede ser de esta manera, sigue las instrucciones de la terminal. Si
continda siendo rechazada, solicita otra tarjeta.

Valida los mensajes que emite la terminal punto de venta y conserva los pagarés de
la transaccion.

Nunca entregues dinero en efectivo, bajo ninguna circunstancia.

Verifica las caracteristicas de seguridad de la tarjeta. Asegurate que la tarjeta no
haya sido alterada y revisa que el panel de firma no presente tachaduras,
enmendaduras, borrones o sefiales de firmas sobrepuestas.

Tarjeta Visa Tarjeta MasterCard®

En tarjetas

doradas, el =‘;
ol B | ? holograma es
HA00) 4444 44LY ,uuﬂh dorado y para G555 5555 5555 (5ed
o s 3 las dema@s 5555 3
fioa 11/0B0 ney 47472 tarjetas es 0000 m 12/12 K Masm%
o e B
Los cuatro primeros ndmeros deben ser Los cuatro primeros nGmeros deben ser
iguales a los de arriba. iguales a los de arriba.
Siempre inician con el nimero 4. Siempre inician con el namero 5.

Banda
magnética

Caodigo de
seguridad

Codigo de
seguridad

Mejores préacticas para reconocer operaciones fraudulentas

Al momento de la compra, el cliente:

Intentan distraer o apurar al personal durante la venta y se notan nerviosos.
Ante compras de importes altos, no tienen nocion de si su tarjeta tiene fondos
suficientes.

Portan varias tarjetas y no conocen la linea de crédito disponible de las mismas.
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e Compran gran cantidad de mercancia sin importar el detalle, estilo, color o precio.

e No hacen preguntas cuando realizan compras de importes altos.

e Solicita que la venta sea fraccionada en varios pagarés, coméntale que esto no esta
permitido.

e Se siente incomodo en caso de que tu llames a nuestro centro de atencion telefonica.

¢ Realiza la venta y solicita de forma inmediata la devolucion en efectivo.

6.2 Motivos de cancelacion o bloqueo de la afiliacion

e Disminuir importes ante mensajes de rechazo de transaccion.

e Realizar ventas de productos o servicios diferentes a lo declarado en el contrato.

e Exceso de reclamaciones de cargo no reconocido o contracargos (arriba del 2%).

e Exceso de transacciones reportadas como fraudulentas (arriba del 2%).

e Trasladar la comision al tarjetahabiente.

e Realizar cambios sin avisar a First Data, como cambio de correo, domicilio, nombre,
propietario.

e Realizar ventas de otras empresas 0 personas.

e Aceptar tarjetas alteradas, falsificadas o vencidas.

e Forzar autorizaciones.

e Prestar la terminal a otro comercio.

e Utilizar la terminal como medio para entregar efectivo.

e Autofinanciamiento.

6.3 Mensajes de Rechazo

Mensaje Accidn

Solicita al cliente que firme el
Approved (Aprobada) | combrobante de la transaccion (pagare
o wvoucher).

Devuelve la tarjeta al cliente y pidele

Declined (Rechazada)
otra forma de pago.

El cliente deberd comunicarse al banco

Cust Call (Referir) emisor de su tarjeta.

Fetén lo tarjeta en buenos términos v si
Pick Up (Retener) no hay forma de hacerlo, no aceptes mas
tarjetas de la misma persona.

Espera un momento ¥ vuelve a intentar
una vez mas la operacién. Si el error
Re-enter (Reintentar) continda, repériale de inmediato a
nuestra area de Servicio a Comercios
ScotiaPOS® v solicita otra forma de pago.
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7. Contracargos y Peticiones de Pagaré.

7.1  Contracargos
Un contracargo es el derecho de un tarjetahabiente a disputar un cargo efectuado a su cuenta
el cual no reconoce 0 no esta de acuerdo con el mismo y por el cual se genera una solicitud
de “Cargo No Reconocido” a través de su instituciéon emisora, y que a su vez es notificado a la
institucién adquirente para que solicite al comercio el pagaré o documentacién soporte que
pruebe la participacion y aceptacion del tarjetahabiente en la transaccion disputada.

Existen dos tipos de procesos para los Contracargos que pueden presentarse para un
comercio:

1. Contracargos Locales.
2. Contracargos Internacionales.

7.1.1 Contracargos Locales
Son todas aquellas disputas que se presentan por parte de las instituciones que emitieron
tarjetas a nivel local (México).

El ciclo de una disputa local es el siguiente:

EMISOR ADQUIRENTE

ler Contracargo Representacion

7 N
2do Contracargo u

Arbitraje Arbitraje

Las principales causas por las cuales se puede presentar un contracargo son las siguientes:

e llegibilidad en el pagaré o no contar con pagaré o documentacion que respalde la
transaccion.

e Transaccion Fraudulenta (Tarjeta NO Presente).

e Transaccion Mdltiple.

e Transaccién sin Cédigo de Autorizacion Valido.

e Transaccion excede el importe de la Autorizacion Solicitada.

e Cancelacion de Reservas en Hoteleria y Restaurantes.

e Procesamiento Extemporaneo.
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A continuacion enlistamos algunas recomendaciones para el proceso de atencion de
contracargos locales:

e Conserva tus pagarés por lo menos 3 afios, de manera legible y sin alteraciones.

e Mantén tus datos de contacto actualizados para recibir las notificaciones de
contracargo.

e Atiende en tiempo las solicitudes de informacion que llegues a recibir por parte de First
Data. Generalmente recibiras correos de las siguientes direcciones:
riesgos@firstdata.com, aclaraciones@firstdata.como o mexicobackoffice@firstdata.com

e Las transacciones de Tarjeta No Presente son de alto riesgo y es completa
responsabilidad del comercio contar con los soportes correspondientes para
presentarlos en caso de la generacién de un contracargo.

e Asegurate de que todos tus pagarés cuenten con firma autdgrafa en caso de que asi se
solicite en el ticket impreso.

e Evita hacer transacciones multiples con la misma tarjeta en un periodo corto de tiempo
ya que aunque cuentes con los pagarés firmados corres el riesgo de que el contracargo
no sea a tu favor.

Recuerda que en caso de que un contracargo no sea favorable para tu comercio estaras
recibiendo un débito directo en tu cuenta bancaria.

7.1.2 Contracargos Internacionales
Son todas aquellas disputas que se presentan por parte de las instituciones que emitieron
tarjetas a nivel internacional (VISA y MC).

El ciclo de una disputa internacional es el siguiente:

EMISOR ADQUIRENTE

ler Contracargo ‘ .
2do Contracargo u Representacién

Pre-Arbitraje Pre-Arbitraje
Arbitraje Arbitraje

Representacion

Las principales causas por las cuales se puede presentar un contracargo son las siguientes:

e llegibilidad en el pagaré o no contar con pagaré o documentacion que respalde la
transaccion.
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e Transaccion Fraudulenta (Tarjeta No Presente).

e Transaccion Mdultiple.

e Transaccion sin Cédigo de Autorizacion Valido.

e Transaccion excede el importe de la Autorizacion Solicitada.

e Cancelacion de Reservas en Hoteleria y Restaurantes.

e Servicios No prestados o Mercancia no entregada.

e Entrega de mercancia defectuosa o no coincide con lo descrito por el comercio.
e Tarjetahabiente no reconoce la transaccion.

A continuacion enlistamos algunas recomendaciones para el proceso de atencién de
contracargos locales:

e Conserva tus pagarés por lo menos 3 afios, de manera legible y sin alteraciones.

e Mantén tus datos de contacto actualizados para recibir las notificaciones de
contracargo.

e Atiende en tiempo las solicitudes de informacion que llegues a recibir por parte de First
Data.

e Las transacciones de Tarjeta NO Presente son de alto Riesgo y es completa
responsabilidad del comercio el contar con los soportes correspondientes para
presentarlos en caso de la generacion de un contracargo.

e Asegurate de que todos tus pagarés cuenten con firma autografa en caso de que asi se
solicite en el ticket impreso.

e Evita hacer transacciones multiples con la misma tarjeta en un periodo corto de tiempo
ya que aunque cuentes con los pagarés firmados corres el riesgo de que el contracargo
no sea a tu favor.

e Asegurate de contar con toda la evidencia que pruebe que entregaste el bien o servicio
a tu cliente en caso de entregas a domicilio.

e Obtén toda la evidencia tangible en tu proceso de compra que te ayude a probar la
participacion y aceptacion de tu cliente en la venta del bien o servicio (documentos
firmados como contratos, politicas de cancelacion y/o devolucion, 6rdenes de entrega,
etc.)

Recuerda que en caso de que se presente un contracargo internacional para tu comercio
podrias estar recibiendo un débito directo en tu cuenta bancaria previo a la notificacion de la
disputa, adicional a que este tipo de contracargos podrian generar una cuota asociada a la
representacion que haremos por ti en cada caso.

7.2 Peticiones de Pagaré
Son las solicitudes de peticion de pagaré que realizan los bancos emisores para comprobar la
participacion de un tarjetahabiente que inicio una reclamacion por “Cargo No Reconocido” en
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su cuenta. Dichas peticiones son notificadas a la institucién adquirente para que a su vez ésta
realice la solicitud al comercio correspondiente.

A continuacion enlistamos algunas recomendaciones para el proceso de atencion de
contracargos locales:

7.3

Conserva tus pagareés por lo menos 3 afios, de manera legible y sin alteraciones.
Mantén tus datos de contacto actualizados para recibir las notificaciones de
contracargo.

Atiende en tiempo las solicitudes de informacion que llegues a recibir por parte de
FirstData.

Asegurate de que todos tus pagarés cuenten con firma autégrafa en caso de que asi se
solicite en el ticket impreso.

Recomendaciones para el uso de rollos térmicos y resguardo de pagarés

Para cumplir con las disposiciones de las autoridades en temas de legibilidad en pagarés v,
con el fin de proteger a tu comercio en caso de una disputa, es necesario que incorpores
estas recomendaciones en tu operacion diaria.

A. Contenido y estado correcto de los pagarés

Los siguientes datos son indispensables y deben de presentarse de manera legible en
el pagaré ante cualquier aclaracion:

VENTA N L
NOMBRE DEL COMERCIO » Nombre del
DIRECCION R
DEL COMERCTO . comercio
80 » Numero de
£0R0RAB00 Afiliacia
NC i NUMERO DE TARJETA atiliacion
UMETO (€  gommmmmmmte XXXXKXXXXXXXE00O VISA DEBITO
R CREDITO/BAN Y MERCANTIL DE/VIDA
tarjeta CHIP
APROBADA: EN LINEA
6digo de  g———1 AUT: eeeeen OPER. 6000
_ C_' (%Iq )d - NUM. SEC. : @0GOPOPAAED  REF.A00008
autorizacion SEC #.0000
AID: @BPOOEARREBADD
AROC: XXX08ABOXXX0OPBEX
TR BNS  LBB—— Importe
Fecha de 4———— FECHA: oo/pR/00 HORA:  00:00:00
venta

w

Firma o leyenda

NOMBRE DEL CLIENTE de flrr?]d,
ME OBLIGO EN LOS TERMINOS electrénica
AL REVERSO DE ESTE PAGARE

BOBXXXXXX  00.00.00

FIRMA

Si alguno de los datos anteriores no es claro en el pagaré o es cubierto por la firma del
tarjetahabiente, te recomendamos reimprimirlo. La terminal sélo permite hacer
reimpresiones antes de realizar el cierre de lote. En tu Guia de Consulta Rapida para
usar tu terminal, encontraras los pasos para hacer esta operacion.
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Indicaciones para el resguardo y manejo de rollos térmicos y pagareés
Mantén los rollos en su bolsa y sin exponerlos a la luz del sol.
Desecha una vuelta del rollo antes de usarlo.
Resguarda los pagarés y rollos térmicos en lugares secos para que no se dafien por
condiciones severas de clima, como calor o humedad, ni quimicos o solventes.
Evita la excesiva manipulacién de los pagarés con tus dedos.
No perfores, taches o alteres los datos del pagaré, ya que esto lo invalida para
cualquier tramite o aclaracion.
Te recomendamos fotocopiar diariamente todos tus pagares, o bien hacer respaldos
digitales con las siguientes caracteristicas:
o Laimagen debe ser en blanco y negro.
o Elarchivo no debera exceder 1MB.
o Elformato recomendado es PDF o JPG

Sigue especialmente esta recomendacion, si tu comercio se encuentra en un lugar himedo o
con temperaturas mayores a 40°.

Utiliza solamente rollos de FirstData® en tu terminal, otros pueden afectar la impresion
del pagaré. jAnticipa tu solicitud de rollos contactando a Servicio a Comercios
FirstData®!

Guarda tus pagarés al menos 3 afos. Las transacciones realizadas por medios
electrénicos estan sujetas a cualquier tipo de controversia presentada por parte de los
bancos emisores y/o tarjetahabientes durante este periodo y podrian solicitarte estos
comprobantes.

Recuerda que:

8.

Es responsabilidad del comercio el resguardo de sus pagarés.

No contar con un pagaré que cumpla con las condiciones de legibilidad éptimas puede
originar que la aclaracion en disputa no sea favorable para tu negocio.

Es importante reportar a Servicio a Comercios de FirstData® cualquier irregularidad
con la impresién de los pagarés que se realicen a través de tu terminal punto de venta.
Es importante mantener tus datos de contacto actualizados, en especial tu teléfono (fijo
y celular) y correo electronico. Informanos cualquier cambio, comunicandote a Servicio
a Comercios FirstData®.

Tiempo de Intercambio de transacciones.

Todos los Codigos de Autorizacion que son generados a traves de los distintos medios de
pago que ofrece FirstData® cuentan con tiempos establecidos para su intercambio por parte
de los participantes en la Red de Medios de Pago y por las marcas de Tarjeta (VISA, MC,

etc.).
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Por lo anterior es importante que se ejecute en tiempo y forma el cierre de lote
correspondiente asociado al producto que tienen contratado con First Data®.

A continuacion los tiempos establecidos para intercambiar un cédigo de autorizacion:

e Tarjetas emitidas en México Débito 8 dias naturales
e Tarjetas emitidas en México Crédito 30 dias naturales
e Tarjetas no emitidas en México Débito 7 dias naturales
e Tarjetas no emitidas en México Crédito 30 dias naturales

El dia de la venta cuenta como dia 1 para el tiempo establecido, y el dia siguiente al cierre
exitoso (antes de las 8:00 pm hora central) cuenta como el dia final de intercambio de la
transaccion.

Recuerda que:

1. Es responsabilidad del comercio ejecutar el cierre de lote diario para que las ventas
sean depositadas al dia siguiente habil (8 pm hora CST).

2. Es responsabilidad del comercio validar que su cierre de lote se haya ejecutado de
manera exitosa y que éste se haya depositado a la cuenta bancaria correspondiente.

3. Es responsabilidad del comercio conciliar diariamente sus ventas y reportar a
FirstData® cualquier diferencia detectada en el procesamiento y depdsito en su cuenta
bancaria antes de los tiempos sefialados en sus contrato.

4. Intercambiar un Cddigo de autorizacion posterior a los tiempos establecidos, puede
generar costos asociados por cada transaccion y se corre el riesgo de presentar un
rechazo de las ventas por parte de los emisores o un contracargo NO que podra ser
representado.

9. ClientLine
Es la herramienta que permite tener el control de cada transaccion realizada mediante el
terminal punto de venta de manera facil y oportuna, donde conoceras informacion de tus
ventas, depdsitos y comisiones.

ClientLine se encuentra disponible en la siguiente direccion web https://myclientline.net/ ,

Podras identificar tu comercio en ClientLine a través de tu Numero de Comercio (MID), este
es un numero que se compone de 11 digitos y lo puedes ver en un voucher de venta emitido
por tu terminal punto de venta. Si tienes mas de una sucursal deberas ingresar unicamente los
primeros 7 digitos de tu niumero de comercio para ver la informacion de todas tus terminales.

Ventajas de ClientLine:
1. Realiza la conciliacion de las ventas de tu comercio
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Programacion de reportes para que lleguen a correo de manera automatica
Disponibilidad de la herramienta 24 hrs del dia los, 365 dias del afio.
Consulta de transacciones por fecha.

Consulta de transacciones por tarjeta de débito, crédito.

Exportar reportes a documentos de Excel

Sitio certificado por PCI

Acceso individual a su comercio o0 acceso corporativo

Presentacion de resimenes ejecutivos

© XN OA~®WDN

9.1 Enrolamiento en Client Line

Esta guia describe paso a paso, como darte de alta en la herramienta de reportes en linea
para comercios mas moderna del mercado. Con ClientLine® podras visualizar tus
transacciones, pagos Yy cargos asociados a tu operativa de aceptacion de tarjetas.
Adicionalmente seras capaz de generar reportes y exportar esta informaciéon en diversos
formatos para facilitar su analisis.

Requisitos para usar ClientLine®:

e Navegador web (con complemento de Flash para visualizar graficos adecuadamente)
e Conexion a internet
e Numero de comercio

Nota: El numero de comercio lo puedes localizar en el correo electronico que recibiras del
remitente:

southlnternational@MyClientLine.net

Creacion de usuario:
1. Recibiras un correo electronico titulado “Your enrollment in ClientLine® is approved”.

Verifica constantemente tu correo no deseado, antispam, junk, etc. ya que dependiendo de tu
configuracion, la recepcion de éste puede restringirse.

2. Dirigete a la siguiente direccion: https://www.myclientline.net
3. Aparecera la siguiente pantalla de inicio. Elige la opcion de Enroll.
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ClientLine®  Now Introducing Business Track™ Home

Have an Account? Create an Account

Merchant Login

Analyze payment processing with an easy-to-use suite of online tools,
gaining greater insight to quickly and effectively manage your electronic
fransactions

Non-Merchant Login Your future success requires that you have the business insight today to
i make informed business decisions tomorroy.

N Tax Information Update
-~y Access tools and resources to assist in validating and/or updating your

tax information.

4. Da clic en Complete Enrollment.

Create an Account

-

Begin Enrollment
If you are a new user, complete the enrallment process fo access easy-io-use
reporting tools. Upon approval, you will be emailed a User 1D,

Complete Enrollment
Upon receiving an authorized User 1D, complete the process by confirming
your enroliment.

OCS User Registration

ITf you have an Omaha OCS ID, choose this link to create an 1D fo access
products within the Business Track Portal. *Merchants with OCS |D's should
choose the 'Begin Enrcliment’ option above.

5. En la siguiente pantalla en el campo Nombre de Usuario: Ingresa tu usuario tal y como

viene en el correo.

6. En el campo Image validation: Escribe los caracteres que visualizas en la imagen.

Una vez ingresados ambos datos, da clic en Next.
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& C | @ Secure | https,//www.mycligntine.net/publicS/publicSery/ClientLineEnroliment/complete jsp

ClientLine® Now Introducing Business Track™

The enhanced web tool for fracking, analyzing, and monitoring payment processing information

\ \

UserID: |¢l.usuariu

Type the RED Moving Letters

A

Moving Letters: | PKK]

Confirm Enroliment

Ol

Reset || Next

Nota: En caso de escribir erroneamente los caracteres de Image validation, el sistema no te
dejara avanzar y aparecera la siguiente leyenda “Image validation failed. Please check and re-

enter.” A continuacidon se cambiara la imagen con nuevos caracteres. Por favor escribelos
nuevamente.

From: SouthIntemational @BusinessTrack.com Sent:  Mon 5/14/2018 11:36 AM
To:
Cc
Subject: Your enroliment in ClientLine® is approved
‘ . iz}
Dear usuario usnario:

Thank vou for your recent request to enroll in ClientLine, the online account management and reporting tool for vour Merchant Services account. We are pleased to let vou know that your
enrollment request for your merchant account number (1219685) is approved.

To complete the enrollment process, please click here and follow these easy steps:

1. Once on the ClientLine website, enter your User ID (cLusuariu) and the answer to the secret question that you provided during the initial enrollment request process. After entering
this information, you will be provided a temporary password and a link to take you to the login screen.

2. Click the link to go to the login screen, and then enter your User ID and the temporary password.
3. Onthe next screen, enter a new password of your choice. After you have input a new password, you will now have access to ClientLine.
‘We hope vou enjoy discovering the ways in which the ClientLine online account management and reporting tool can help vour business. If you have any questions regarding ClientLine or the
enrollment process, please call our Help Desk at 800-285-3978.
‘We thank you for vour business.
Sincerely,
Merchant Services

Please do rot reply to this message. It is automatically sent from the ClientLine system.
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7. Se te pedira responder a una pregunta secreta. Escribe tu numero de cuenta en el
campo “Secreto Respuesta” y da clic en Next.

Nota: El niumero de la cuenta de cheques a la que se depositan tus ventas consta de 11
digitos. Si esta comienza con ceros omitelos.

ClientLine® Now Introducing Business Track™

The enhanced web tool for tracking, analyzing, and monitoring payment processing information

Please answer your secret question on the form below:
User ID: cl.usuariu

What is the City/Town in which you were born?
Security Question Answer:* [ssssss |
Reset || Next

* required field

8. A continuacion se desplegara la siguiente pantalla con el contrato de licencia.

Si estas de acuerdo haz clic en la casilla “Estoy de acuerdo con los términos y las condiciones
anteriores”. Da clic en Next.

25. Contrato completo. Usted reconoce gue ha leido este Contrato, que lo ha comprendido y que
acepta quedar obligado por sus términos y condiciones. Este Contrato es el escrito completo y
exclusivo del Contrato entre usted y FIRST DATA MERCHANT SERVICES CORPORATION (FDMS)
y reemplaza cualquier contrato, propuesta, declaracién o garantia anterior entre usted y FIRST DATA
MERCHANT SERVICES CORPORATION (FDMS) con respecto a su uso del servicio ClientLine.

PARA CONTINUAR CON EL SERVICIO CLIENTLINE, USTED DEBE ACCEDER A QUEDAR
OBLIGADO POR LOS TERMINOS Y LAS CONDICIONES ESTABLECIDOS ANTERIORMENTE. SI
USTED NG ESTA DE ACUERDO, COMUNIQUESE CON EL Servicio de Atencién al Cliente de
FIRST DATA MERCHANT SERVICES CORPORATION (FDMS) al 1102-0660 (Ciudad de México) o
al 01800-215-5733 (en todo el pais). S| ESTA DE ACUERDO CON ESTOS TERMINCS Y
CONDICIONES, INDIQUE SU CONFORMIDAD HACIENDO CLIC SOBRE EL SIGUIENTE I[CONO
DE ACEPTAGION

¥l | Agree to the above Terms and Conditions Next h

9. Se te pedira confirmacion de la pregunta secreta. Selecciona “what is your city/town in
which you were born?” Escribe mexico en el campo “Respuesta Secreta”.

Nota: Es importante que escribas mexico tal como se menciona, no ingreses mayusculas ni
acentos. Esta respuesta secreta se requiere en caso de blogueo de password o reinicio del
mismo

10.Escribe el Codigo Postal de tu comercio. Da clic en Next.

Nota: No es necesario ingresar o modificar la informacién de los campos restantes ya que
fueron precargados con anterioridad.
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ClientLine® Now Introducing Business Track™

The enhanced web tool for tracking, analyzing, and monitoring payment processing information

Verify and edit the information below:

Security Question™ | What is the City/Town in which you were born?
Security Question Answer* }‘nexmu
Email:* [nomail@nomail.com

Phone Number:* 5511020660

Zip / Postal Coder* |11510]

Reset || Next

* required field

11.Una nueva pantalla se desplegard. En ella se te proporcionard una contrasefia
provisional, da clic en Login. No cierres esta ventana.

12.A continuacion se desplegara otra ventana, ingresa tu usuario tal y como viene en el
correo en el campo de “User ID”.

13.Ingresa la contrasefia provisional que te fue asignada en el paso anterior en el campo
“Password”. Da clic en Login.

Nota: En caso de haber ingresado de manera erronea la contrasefia o el campo de User ID, te
aparecera la leyenda “HPDIA0O200W Authentication failed. You have used an invalid user
name, password or client certificate”. Por favor verifica los campos.

14.En la siguiente ventana, se te pedird ingresar nuevamente la contrasefia provisional en
el campo “Old password”.

15.Deberas definir una nueva contrasefia en el campo “New password”. La contrasena
debera conformarse de la siguiente manera, de lo contrario el sistema te pedira
repetirla.
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. Debe ser de al menos 8 caracteres.
. Debe contener al menos 4 letras (A-Z).
. No puedes repetir una letra o nimero.
. Debe incluir al menos un nimero (0-9).
ClientLine® Now Introducing Bu iness Track™ fore

1 enhanced web fool for tracking, analyzing, and monitoring payment processing information

Your new password must follow the
password guidelines:
« Must be at least 8 characters long.
« Must have at least 4 alpha (A-Z)
characters.
« Cannof repea a character more
than once.
« Mustinclude at least 1 numeric (0-
9) character.

clusuariu please change your current password before continuing.

0ld Password”
New Password”

Confim New Password

| Change Password | | Clear this form |

16.Escribe nuevamente tu contrasefna en el campo “Confirm New password”. Da clic en
Change Password.

Nota: En caso de haber ingresado de manera erronea la contrasefia en cualquiera de los
campos, te aparecera la leyenda “DPWWA2028E New password verification failed. Make sure

both new password fields contain the same data”. Por favor verifica los campos.

17.Enseguida aparecera la pantalla principal de ClientLine®. Haz clic UNICAMENTE en
ClientLine® Reporting para comenzar cada vez que ingreses a la herramienta.
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C“entl_me@ NOW Introducmg Busmess TllfackSM Welcome clusuariu = MainMenu | Change Password = User Preferences = Logout

The enhanced web tool for tracking, analyzing, and monitoring payment processing information

Preview of Upcoming Enhancements

new graphical

eemens T e
: . improved navigation
=

minimize key-strokes
toimportant data

to frequently
used applications
: - ook for more exciting
user-friendly layout ‘ ) 4
saves time - information soon

Portal Main Menu

ClientLine® Reporting Tax Information Update - eConsent
Access comprenensive card processing reporting solutions  Access tools and resources to validate and/or update
to manage your business important tax information.

iFelicidades, te has dado de alta a ClientLine®, de manera exitosa!

Si necesitas asistencia, o si tienes algun comentario, no dudes en comunicarte a Servicio a
Comercios: al 1102-0660 en la Ciudad de México o al 01-800 215-5733 para llamar desde el
resto de la Republica Mexicana sin costo, las 24 horas los 365 dias del afo.

10.Fechas de Cobro de Cuotas por Servicio
Es importante recordar que el producto de medios de pago que contrataste con FirstData®
tiene costos asociados que se estipulan en ta Contrato de Afiliacion, entre los conceptos mas
comunes y las fechas de aplicacidén se encuentran las siguientes:

Concepto Fecha de aplicacion

. Dias 17 habiles de mes o el dia siguiente habil en caso de caer en dia
Renta de equipo ) .
festivo o fin de semana.

Minimo de Primer dia habil del mes o el dia siguiente habil en caso de caer en dia
Descuento festivo o fin de semana.
. Ultimo dia habil del mes o el dia previo en caso de caer en dia festivo o fin

Anualidad . ~ o

de semana. Se aplica cada afio en el mes de activacion.
Cuota por Primer dia habil del mes o el dia siguiente habil en caso de caer en dia
Contracargo festivo o fin de semana costo fijo por cada caso presentado en el mes
Internacional anterior).
Tasa de Se aplica a cada venta procesada por el comercio con base en el tipo de
Descuento tarjeta y el % estipulado por tarjeta.
Cuota por Se aplica a cada venta procesada por el comercio con base en el tipo de
transaccion tarjeta y el importe estipulado por transaccion.

Se aplica a cada intento de solicitud de autorizacion generada por el
Cuota por

comercio con base en el tipo de tarjeta y el importe estipulado por
transaccion.

Cuota por Se aplica en la fecha que se haya realizado alguna implementacion

autorizacion
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implementacion especial para el comercio, estipulada previamente bajo contrato.
Cuota por

facturacion Se aplica 96 hrs hébiles posteriores a cada venta procesada fuera de
extemporanea tiempo por el comercio con base al tipo de emisor y de tarjeta.

Cuota por Se aplica a cada venta procesada bajo el esquema de Meses Sin
sobretasa Intereses, estipulada previamente bajo contrato.

*Nota: Las anteriores cuotas son las mas comunes dentro de los costos de servicios de
medios de pago, pero puede haber cuotas adicionales a estas que podran ser estipuladas en
tu contrato de afiliacion o notificadas con anticipacion por los correspondientes medios de
difusiéon por parte de First Data®.

Cabe aclarar que los montos y cuotas que apliquen para tu servicio deberdn de estar
estipulados en tu contrato. En caso de dudas puedes acercarte con tu ejecutivo de Ventas o
bien llamar a nuestro numero de atencion a comercios.

Es importante que cubras las cuotas que apliquen para tu servicio ya sea de las ventas que
generes por tu solucién de medios de pago o bien teniendo el saldo disponible en la cuenta de
cheques asociada con tu producto, lo anterior para evitar los siguientes escenarios:

e Retencion de ventas.

e Cancelacion del Servicio.

e Afectacion en buré6 de crédito.

e Blogueo de numero de afiliacion (nimero que identifica tu razén social entre los
diferentes participantes en la red de medios de pago).
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