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1. Introduccion

1.1. Proposito
El propésito de este documento es poder describir el uso de las diferentes secciones que se encuentran
en la pagina de dashboard.

1.2. Alcance

Este documento aplica a aquellos usuarios que se encuentran registrados y activos como
administrador del comercio con acceso a la pagina de dashboard para ver métricas y
transacciones de acuerdo con los canales de pago y estados de la cuenta del comercio.

Nota: El término “duefo” se refiere al usuario administrador del comercio. Mientras que el término
“nuevo usuario” se refiere al usuario del comercio que fue creado por el duefio.
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2. Acceso a dashboard

Acceda a la pagina web https://dashboard.evertecinc.com utilizando los navegadores Firefox o
Google Chrome. Aparecera la pagina de inicio donde el usuario deberéa entrar el correo electrénico y
contrasefia. Debera seleccionar la opcién de Iniciar Sesién para poder acceder.

CcC O @ dashboard.evertecinc.com

Q@ Espanol =

dashboard

2 Correo Electrénico

@ Contrasefia

Iniciar Sesion ~

& ;Olvidaste tu contrasefia?
&+ ;No tiene una cuenta? Registrate aqui

Politica de Privacidad | Términosy Condiciones | ® 2020 EVERTEC, INC. TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS.

Nota: El usuario debe haber configurado las credenciales para acceder a dashboard (favor referirse a
Proceso paso a paso para crear un nuevo usuario por el duefio (usuario administrador del comercio)
para configurar las credenciales).
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3. Pagina de inicio Centro de Notificacion

Una vez el proceso de acceder sea exitoso, el usuario vera el centro de notificacion como pagina de
inicio. La pagina de dashboard mostrara los canales de pago que apliquen al comercio

A tnicio Centro de Notificacion

& Metricas

WM Checkout Page >
Bienvenidos a nuestro Dashboard
B ros >
€1 Dashboard ha sido disefiado para proporcionar una experiencia rapida y modema para la visualizaei6n de trans: yla 5n de informes para todos los canales de pago.
58 Usuarios >
+ Graficas de resumen que proveen estadisticas claves de comportamiento del canal de pagos.
Estados de Cuenta + Un cuadro de biisqueda universal que permite encontrar los datos que necesita de forma répida
+ Capacidad de exportar datos en formato de Excel y POF.
[] Reportes > + Permite anular transacciones de ACH y Tarjetas de Crédito, *
+ Realizar reembolso parcial o completo de pagos con tarjetas de crédito. *
Contracargos > « Transacciones cerradas de POS disponibles hasta 1 afio.

+ Transacclones cerradas de e-commerce disponibles hasta 90 dias
+ Manejo de casos de contracargos para Visa, Mastercard, ATH, ATH Movil con codigo QR y EBT. *

* no disponible para los canales de pago de Kioscos y POS.
** Disponible para instituciones participantes.

o
4 evertec
2022 EVERTEC INC. Todos los Derechos Reservados.

En la pagina de inicio el usuario vera las secciones:

1. Meétricas — Gréficas y estadisticas de los canales de pago que se registra para el comercio.

2. Call Center Pay y Checkout Page — Muestra la reconciliacion diaria, transacciones en proceso,
transacciones cerradas y respuesta en linea. Permite al usuario administrador modificar la
configuracion del comercio, cancelar transacciones de ACH y tarjetas de crédito y realizar
reembolso a tarjetas de crédito parcial o completa. El duefio del comercio y el usuario puede
exportar la data en Excel y PDF.

3. Checkout API y Kiosko — Incluye la reconciliacion diaria, transacciones en proceso, transacciones
cerradas y respuesta en linea. Permite al usuario administrador del comercio cancelar
transacciones de ACH vy tarjetas de crédito, realizar reembolso parcial o completo a una tarjeta de
crédito. El duefio del comercio y el usuario puede exportar la data en Excel y PDF.

4. POS - Muestra las transacciones cerradas. Puedes exportar la data en Excel y PDF. La data se
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encuentra disponible hasta un afo.

5. Recurrente — Muestra las reconciliaciones diarias y las transacciones cerradas. Puedes exportar
la data en Excel y PDF.

6. Estados de cuenta — Muestra los estados de cuenta mensual para ver desde el navegador,
exportar a Excel y PDF. Se encuentran disponible hasta 18 meses.

7. Usuarios — Muestra los usuarios del comercio que se encuentran activos utilizando la pagina de
dashboard. Un usuario administrador del comercio puede crear usuarios con el rol que aplique.
Ademas, podré generar un informe de usuarios para auditoria.

8. Reportes — Permite generar informes con las acciones realizadas por los usuarios administradores
y en la seccion de Informe de Auditoria.

9. Contracargos — Muestra y permite el manejo de contracargos para distintas marcas de tarjetas de

pago.
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4. Métricas
En esta seccién encontrara una grafica del comportamiento de las transacciones por método de pago,

volumen de ventas, y resumen de transacciones por estatus. Aqui se mostraran las transacciones en
proceso hasta la hora del cierre del comercio. Las métricas estaran disponibles para todos los canales

de pago.

Resumen de Transacciones por Tipo de Pago - Resumen de Transacciones por Estatus

A& Inicio
. Total de Pagos Gantidad Total
@ witricas
m 7513 9649643 48 =
) call Center Pay
34095 7,262,365.11
M Checkout Page > VISA . o
@ Transacciones Ne Completadas
Checkout API > 12922 52595377.38
(@] 33,673
{l xosk >
@ 1,986 $1000017.71
B ros >
I:— 26484 $13727612562
2 Recurrent $Z’ -
8 Usuarios >
[j:] Estados de Cuenta Volumen Diario Por Periodo -
[] Reportes

6000

4500

2000 12004002 m

Transacoones por periodo - 423

1500

1200400a.m 4008:00am.

0

£00-1200pm. 1200400 pm.

Volumen Diario Por Hora
W Completagas W No Completacias

o

1500

5. Canales de pago
Los canales de pago estaran disponibles dependiendo del tipo de comercio.

l. Reconciliacién diaria
Disponible para: Call Center Pay, Checkout Page, Checkout API y Kiosk. Podra ver la

reconciliacién diaria segun haya sido reportada y segun lo depositada en el banco. Incluye método
de pago, fecha y la cantidad. Puede imprimirlo seleccionando |
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Checkout | e PR
Reconciliacion Diaria

Segun Presentado
TIPO DE PAGO FECHA CANTIDAD
—_— 07/06/2020 $732.03
Sr_j 07/06/2020 $0.00

07/06/2020 $0.00

07/06/2020 $0.00

PAGO FECHA CANTIDAD DIFERENCIA ESTATUS

—_— N/A 0 732.03) En P
= 1, (8 3) n Proceso

s N/A 0 $0.00 N/A

N/A 0 $0.00 N/A

N/A 0 $0.00 N/A

Il Transacciones en proceso
Disponible para los canales de pago: Call Center Pay, Checkout Page, Checkout API y Kiosk.

. .z . Transacciones en Proceso
a. Seleccione la opcion de Transacciones en Proceso

b. Puede hacer busqueda de una transaccion por método de pago (tarjeta de crédito, ACH,
cheque, etc), estatus (completado o no completado), nimero de autorizacién, ID de
transaccion y cantidad.

Tipo de Pago v Estatus ~

Numero de Autorizacién ID de Transaccién Cantidad

c. Dashboard mostrara las transacciones. Puede filtrar la cantidad de registros, entre 25y 100,
por pagina.
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dashboard

Transacciones en Proceso

A Inicio
G Métricas < Volver hacia Lista de Comercios
¢ Call Center Pay v Comercio:

Reconciliacién Diaria

Tipo de Pa v Estatus B

Transacciones en Proceso - -

Transacciones Cerradas Numero de Autorizacion ID de Transaccidn Cantidad

Respuesta en Linea

Configuracion

@ B B &
™ Checkout Page >
' TIPO
Checkout API 3 ID DEL IDDE FECHA DE #DE NUMERO
CLIENTE TRANSACCION PROCESADA CANTIDAD PAGO AUT. DE LOTE ESTATUS RECIBO

Kiosk >

ﬁ 07/15/2017 §795.90 $ :7/ 505320 196 O a
12:28:16 PM
. POS N Cornpletada
. 07/15/2017 $548.10 - 505290 196 3

— =
= Recurrent » 190514 PM I $ ,./l' O E

e La columna de estatus muestra si la transaccion fue o no fue completada.
e Puede ver el recibo del cliente, el nombre del cliente, el correo electrénico del cliente, ID del

cliente y numero de confirmacion del pago, seleccionando el icono . También puede
imprimir la copia del recibo.

e Puede exportar el listado de las transacciones en Excel y PDF e imprimir la data.

[ll.  Transacciones cerradas
Disponible para los canales de pago: Call Center Pay, Checkout Page, Checkout API y Kiosk.

Transacciones Cerradas

a. Seleccione la opcidn de Transacciones Cerradas
b. Se mostrara el lote de las transacciones cerradas. Puede hacer Ia busqueda seleccionando el

icono @ para ver un lote en especifico.
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dashboard @ Espafiol ¥

- Blsqueda:
4 Inicio q
@ Métricas TOTAL
DE TOTAL DE
& Call Center Pay N TOTAL PAGOS CANTIDAD TOTAL DE CANTIDAD PAGOS CANTIDAD
- FECHA NUMERO DE CANTIDAD EN TOTAL EN PAGOS EN TOTAL EN EN TOTAL EN
PROCESADA | DELOTE PAGOS TOTAL ACH ACH TARJETAS TARJETAS EFECTIVO EFECTIVO VER
"™ Checkout Page v
07/10/2020 192 15 $3,858.50 0 $0.00 15 $3,858.50 0 $0.00 Q
Reconciliacion Diaria
Transaceiones en Proceso 07/09/2020 191 18 $7,160.00 1 $30.00 17 $7,130.00 0 $0.00 Q
Transacciones Cerradas 07/08/2020 190 12 $4,185.00 0 $0.00 12 $4,185.00 0 $0.00 Q
R ta en Li
espuesia entines 07/07/2020 189 1 $2173.50 0 $0.00 1 $2173.50 0 $0.00 Q
Ver Configuracion
07/06/2020 186 4 $732.03 0 $0.00 4 $732.03 0 $0.00 Q
BPE Checkout API >
07/06/2020 188 0 $0.00 0 $0.00 0 $0.00 0 $0.00 Q

c. Puedes hacer busqueda de una transaccién por método de pago (tarjeta de crédito, ACH,
cheque, etc), estatus (completado o no completado), nimero de autorizacion, ID de
transaccion y cantidad.

Tipo de Pago ~ Estatus v

Numero de Autorizacion ID de Transaccién Cantidad

d. Dashboard mostraré las transacciones. Puedes filtrar la cantidad de registros, entre 25y 100,
por pagina.

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527




“ evertec

Tipo de Pago v Estatus v
# Inicio
Numero de Autorizacién ID de Transaccion Cantidad
R Métricas
) Call Center Pay >
By
W Checkout Page ~
ID DEL 1D DE FECHA TIPG DE #DE NUMERO DE
Reconciliacion Diaria CLIENTE TRANSACCION PROCESADA ! CANTIDAD PAGO AUT. LOTE ESTATUS RECIBO
Transacciones en Proceso 07/09/2020 $30.00 42477C 191 @ completada
02:39:06 PM VISA g
Transacciones Cerradas
Respuesta en Linea s
07/09/2020 776.00 351888 101 Completada
. VISA © completace
Ver Configuracién 01:45:23 PM L
[ Checkout API 4 07/09/2020 $1,457.50 VISA 06735D 101 @ completada
01:42:24 PM - 5
ii Kiosk >
07/09/2020 $50.00 147700 191 Completada
POS > p!
. 01:37:17 PM VISA o
2 Recurrent >
07/09/2020 $600.00 351160 191 o completada
%85 Usuarios » 01:35:03 PM e
Estados de Cuenta
07/09/2020 $600.00 191 0 No Completada
" 01:13:51 PM g
El Reportes > -
07/09/2020 $600.00 @ 558049 101 ° Completada
01:09:08 PM

e La columna de estatus indica si la transaccién fue completada o no. Para ver el historial de
la transaccion (registro de transaccion) en detalle, seleccione Completada. El registro de
la transaccién puede ser exportado en Excel y PDF.
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Registro de Transaccién - e940b0cc2fbb501

i

Descripcion Fecha
Procesada

Send Customer Checkout Payment System 07/09/2020
02:35:36 PM

The customer enters to select a payment method 07/09/2020
02:35:38 PM

The customer presses the continue button 07/09/2020
02:36:50 PM

The customer was sent to Credit Card payment verification =~ 07/09/2020
02:36:50 PM

The customer arrived to Credit Card payment verification 07/09/2020
02:36:50 PM

The customer press Submit Payment button 07/09/2020
02:37:09 PM
Unable To Authorize 07/09/2020
02:37:09 PM

The customer received a message that the payment failed = 07/09/2020

Decline rcode: 05 02:37:10 PM
The Customer was sent to select a payment method 07/09/2020
02:37:10 PM
The customer enters to select a payment method 07/09/2020
02:37:10 PM

Mostrando 1 a 10 de 17 entradas

Anterior 2 | Siguiente

Puede exportar los datos en Excel y PDF.

Puede cancelar una transaccion con tarjeta de crédito y realizar un reembolso de una
transaccion con ACH (disponible dependiendo del rol del usuario).

Para ver el recibo del cliente y otros datos incluyendo el nombre del cliente, el correo
electrénico del cliente, ID del cliente y nimero de confirmacion, seleccione el icono del

recibo Puede imprimir el recibo seleccionando Imprimir.
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Recibo
Merch 234

07118/2017 02:55:46 PM

Nimero del
Comercio:

1D de Transaeekin:

Nombre del
Cliente:

Correa Electrénico:
1D del Cliente:
Tipo de Pago: Tel Checking

MNimero de Cuenta  “++*4+0720
(terminando en):

Cantidad: § 867

Nimera de 535242
Auterizacién:

Nimera de 000000163435882
Cenfirmagién:

IV. Respuesta en linea
Disponible para los canales de pago: Call Center Pay, Checkout Page, Checkout API y Kiosk.

La aplicacion mostrara el URL del comercio para el servicio de Respuesta en Linea un codigo de
respuesta OK 200 que indicara que la informacién que se envio se recibio de forma correcta. El
sistema le permitira exportar los datos en formato Excel y PDF.
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o Respuesta en Linea
© wmétices
< e ha sta de Comat
€ call Center Pay >
M Checkout Page v
Reconciliacién Drarla @ Busqueda:
Transacciones en Proceso
Transacciones Carrades 10 DEL DATA RESPUESTA TIPO DE 20¢ FECHA DE
CUENTE ENVIADA URL HTTP CANTIDAD PAGO AuT, REGISTRO
Respuesta en Linea
true h 0K 200 14600 065798 07/12/2020 06:35:53
Ver Configuracién VISA =
& Checkout APY . true h 0K 200 $3000 m 9685610 07/12/2020 02:27.00
PM
i Kiosk 4 e h 0K 200 $47500 600433 07/12/2020 01:57:26
VISA oM
B ros >
0K 200 $475.00 m 961251 07/12/202001:44:38
2 Recurrent > PM
true h OK 200 $662.00 958427 07/12/2020 0119:34
& vsuanios >
M
Estados de Cuenta true h 0K 200 $270.00 01374C 07/12/202001:07:13
E
[é] Reportes >
rue v OK 200 $160.00 004958 07/12/2020 121050
PM
h 0K 200 105500 792509 07/12/2020 111205
VISA M

Nota: Si el comercio no tiene el servicio de Respuesta en Linea configurado en la aplicacion, no le
mostrara datos.

V. Ver Configuracion
Disponible para los canales de pago: Call Center Pay y Checkout Page.

Permite modificar la configuracion del comercio, incluyendo la configuracion del botén, opciones
de pantalla y opciones de correo electrénico.

a. Configuracién del boton — Puede incluir la descripcion de la etiqueta de regresar en inglés y
espanfol, el URL del botdn de regresar y el URL del botén de cancelar. Para ver mas
informacién sobre los requerimientos relacionado a los parametros de la configuracion, favor

& Manual de Configuracion

referirse al manual de configuracion que se encuentra en el lado derecho

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527
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& Inicio Configuracion

@& méticas & wanusl de Confiquracicn
) call Center Pay »
W Checkoul Page - € Vhver hacia Lista de Cornercios

Reconciiacdn Diaria

Transacciores en Froceso

Trsnsacciones Coradas CONFIGURACION DEL BOTON OPCIONES DE PANTALLA CPTIONES DE CORRED ELECTRONICO

Fespuesta en Linea

‘Ver Configuracitn

Etiqueta del bottn de Regresar en Espafiol Regresar
[ checkout AP1 s
URL del botén de Fegresar en Espafiol
il roos s
. Pos ’ Etiqueta del botén de fiegresar en Inglés Retum
o Recument 3
URL del botdn de Pegresar en Inghés
& Usuarios s
El Estados de Cuenta URL del boton de Cancelar en Espaiol
@ Reportes 3

URL del botén de Cancelar en Inghés

b. Opciones de pantalla — Permite incluir imagen de encabezado, configurar si la informacién de
la direccién del cliente sera requerida o no, la etiqueta del nombre del cliente en inglés y
espaniol, la etiqgueta del nombre de la cuenta, encasillado para enmascarar ID del cliente y nota
de confirmacion de pago.

Para ver mas informacién sobre los requerimientos relacionado a los parametros de la
configuracion, favor referirse al manual de configuracién que se encuentra en el lado derecho

& Manual de Configuracion
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Configuracién
i Inisie
@ e & Manual da Configumacdn
) Call Canner Pay
€ Vehvar naca Lama ge Comannes
Reconohacon Cuane
it s an Eresann Comercio:i  MERCHANT TEST
Tansscconss Ciradas
CONRGURACHN DEL DOTON ORCIOMES, DF PANTALLA OPCIONES DT CORMD DLECTRONCD
Redpusnts a0 Lines
Conguaciin
-E Checkout Page s Imagen de Eacabezado Cargar magen
[E% Checkout apt s .
Informacin de la Bereccidn del Chente Presestar - Faguarids v
i iosk >
Nombre el Chante en Espadol !
. oS > -
~
& Pecrmr * Nombre del Chente en Inglés Chent
B Usarca 3
Nombre dela Coenta an Inghis Accoust
Nombre e la Coenta en Espaiio Cuesta
Enmascarar ID del Chente n
Nota en Espadiol

c. Opciones de correo electronico — Podras configurar el texto del titulo del correo y el mensaje
en inglés y espafiol. Para ver mas informacion sobre los requerimientos relacionado a los
parametros de la configuracion, favor referirse al manual de configuracién que se encuentra en

&' Manual de Configuracién

el lado derecho
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W e Configuracion
@ i

£ Call s Py

& Marcal e Contiguncan

Reconcilacién Diaria
€ Vol hacia Lista S Comarcs

Comercio:  \ERCHANT TEST 098

Respursua o2 Linea

Canfiurazin COMPIRARACION DAL BOTON

W Chechews Page

(59 Chackoun 221 s Tk a0 Esadicl Cortrmpcsin e Page

i wew
Tuta 4n laghis. Bapmam Contemanan

Mensaje ea inghds

-
evertec 2017 EVERTEE INC. Tados baa Demchon Beserasdon.

6. Recibos de POS

Dashboard muestra los recibos de POS incluyendo la copia del comercio y la copia del cliente. Ambos
estan disponibles para enviar por correo electrénico y para imprimir.
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MERCHANT TEST

DATE TIME HOST

MERCHANTTEST Jul 09,20 14:44:23 ATH
DATE TIME HOST BATCH TERMINAL ID MERCHANT ID
Jul0g, 20 144423 ATH 17114 g
BATCH TERMINAL ID MERCHANT ID
17114 SALE
ACCT.
DEBIT -l
AUTH.CODE: 803867 INVIOICE: 001834

TRACE : 000000

TOTAL: 5 740
AUTH.CODE: 803867 INVOICE: 001834
TRACE : 000000

- NO SIGNATURE REQUIRED -
7.40

CARDHOLDER ACKNOWLEDGES RECEIPT OF GOODS AND/OR
SERVICE IN THE AMOUNT OF THE TOTAL SHOWN HEREON AND

AGREES TO PERFORM THE OBLIGATIONS SET FORTH IN THE

- NO SIGNATURE REQUIRED - CARDHOLDER'S AGREEMENT WITH THE ISSUER

) . CUSTOMER COPY
Gracias por su patrocinio

Gracias por su patrocinio

7. Void & Reembolso de Transacciones
Disponible para los canales de pago: Call Center Pay, Checkout Page y Checkout API.

Un administrador del comercio puede anular (void) una transaccion o realizar una transaccion en
dashboard.

Un void se encuentra disponible para ACH y tarjetas de crédito antes de las 3:00 p.m. Un reembolso
para transacciones con tarjeta de crédito se encuentra disponible hasta 90 dias.
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Para procesar un reembolso, seleccione el icono D . El usuario administrador debe entrar:

v

AN

la cantidad del reembolso

la razén para el reembolso

correo electrénico del cliente

namero de la tarjeta de crédito y confirmar el mismo, CVV y fecha de expiracion

Please Confirm

d5be926067068c3

f 50, verify the information below and click Yes.

Refund Amount:
Full

Ffind Raneor: Service not provided
Customer Emai

Credit Card Number:

Confirm Card Number:

Para procesar un void presione el icono ° El usuario administrador debera ver y confirmar la siguiente
informacién:

SRR NENENEN

Nombre del comercio
ID de la transaccioén
Nombre del cliente
NUmero de autorizacion
Método de pago
Cantidad

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527
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erchadminuser
Please Confirm

Are you sure you want to void the selected transaction?
Transaction ID
88068bd5ad0647

if 50, verify the information below and click Yes.

Merchant Name MERCHANT TEST 098
Transaction ID 880e68bd5ad0647
Customer Name Customer
Authorization # 61830189

Payment Type

Amount

8. Estados de cuenta
Dashboard incluye los estados de cuenta mensual. Se puede ver desde el navegador y exportar en
Excel y PDF. Ademas, los estados de cuenta estan disponibles por 18 meses.

Search:

A Inicio
junio mayo abril marzo febrero enero
2020 2020 2020 2020 2020 2020

) call center Pay >
@ @ j @ j j @ j
™ Checkout Page > u L' u L'

§ sk »

@ Métricas

. POS > diciembre noviembre octubre septiembre agosto julio
2019 2019 2019 2019 2019 2019

O Recurrent >

485 Usuarios > K W 1 ¥
Estados de Cuenta " "

El Reportes >

junio mayo abril marzo febrero enero
2019 2019 2019 2019 2019 2019

&) &) &) &) &)
B & [ E

* Puede ver o descargar hasta 18 meses de estados de cuenta.
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& o Estado de Cuenta (diciembre 2019)

“v Métricas € Volver hacia Estados de Cuenta
¢ call center Pay

"™ Checkout Page

Checkout API

m Kiosk

] BANCO POPULAR. MERCHANT-

B eos acquiring solu’uons

by EVERTEC

T Recurrent From:  pecamber 1, 2019
MERCHANT STATEMENT o Decemberat, 208

Page: 1of2
ﬁ Usuarios Merchant Number:
MERCHANT TEST 3ena Inguines to:
'MERCHANT ACQUIRING SOLUTIONS
Estados de Cuenta PO BOX 364527
PO Box 9876 SAN JUAN, PR 00936-4527
= Phane: (7B7)773-5150 Ext. 3214
|'i'| Repories Fax: (787)766.4783
merchantclaims@evertecinc. com

Chain Number: 106756709

IMPORTANT MESSAGES

THE PAYMENT CARD INDUSTRY (PCl) COUNCIL REQUIRES MERCHANT TO FOLLOW PCI DATA SECURITY STANDARD (DSS). IN
COMPLIANCE WITH THEIR DISPOSITIONS, EVERTEC IS REQUIRING YOU TO COMPLETE ANNUALLY THE SELF-ASSESSMENT
QUESTIONNAIRE (SAQ). TO HELP YOU WITH THIS PROCESS, WE HAVE AVAILABLE FOR YOU A PC| PORTAL, MANAGED BY GM
SECURITY TECHNOLOGIES. TO COMPLETE THE SAQ PLEASE VISIT WWW_POPULARMERCHANT.COM/PCI. IF YOU FAIL TO SUBMIT
THE SAQ AND COMPLY WITH PCI DSS YOU WILL BE ASSESSED A PCI NON-VALIDATION FEE. FOR POS SUPPORT PLEASE CALL 787-
751-1401 AND FOR VOICE AUTHORIZATIONS PLEASE CALL 787-622-4901.

BALANCE SUMMARY

9. Informe de auditoria
Nota: Este informe estara ubicado bajo la seccion de Reportes en la Gltima versién de dashboard.

Esta opcion se utiliza para generar informes con las acciones realizadas por los usuarios del comercio.
Puedes realizar la basqueda por usuario, tipo de usuario, acciones o por rango de fecha.
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e Una vez escoja cualquiera de las opciones de busqueda oprima Buscar
e De existir alguna accion por parte del usuario aparecerd la informacion detallada.
e Desde esta pantalla podra guardar, exportar o imprimir el informe.

Informe de Auditoria

@ v
) Call Centar Pay B

W Checkout Page

ercio: Usuario -

BB Checkour AP1 >
Tipo d - Acciones . 08/04/2017 - 07/03/2017 = Buscar

§ o . i o =

B »
@4 B B 8 Buscer,

o Reaurrert >

B collect N Correo Electrinico 1% | Tipo de Usuario Accidn Descripc Cread
Mo hay datos disporibles ena tabls

38 Usuarion - v "

Mostrands 0 de 0 entradas
Ahadi Usuario

Editar Usuario

Infarme d Auditoria
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10. Proceso paso a paso para crear un nuevo usuario por el duefio
(usuario administrador del comercio)

Proceso: Descripcion Proceso: Imagen de la Pagina

En primer lugar, el duefio inicia sesion en el
nuevo sitio de Dashboard en:
https://dashboard.evertecinc.com

Para crear un nuevo usuario, el duefio ira a
"Users" dentro del panel de menu izquierdo y
presiona el botén "Add User" en el menu
desplegable. El sistema lo dirigira a la
seccién "Profile" como primer paso para
crear un nuevo usuario.

Si no se muestra el boton "ARadir usuario”,
significa que el duefio no tiene los privilegios
de acceso para crear un usuario. Para tener
este acceso, el duefio debe ponerse en
contacto con el administrador del sistema
para obtener asistencia.

Nota: Tenga en cuenta que se necesitara
completar un total de cuatro secciones para
registrar al nuevo usuario en el sistema. Primero la
seccion "Profile", luego la seccion "Bank",
seguida de la seccion "Merchant" y finalmente la
seccién "Roles". Estas secciones se explicaran
detalladamente en los pasos 2 al 5.

dashboard

A& Home

G Analytics

lfi Call Center Pay
W Checkout Page

Are Checkout AP

+— Recurrent

Collect
w Users

Add User
Edit User

Audit Trail Report
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https://dashboard.evertecinc.com/

Proceso: Descripcion Proceso: Imagen de la Pagina

En la seccion "Profile", el duefio introduce
informacion relacionada al nuevo usuario.
Add User

Se requieren campos de texto como "Name", "Last
Name" e "Email". El campo "Email" también servira
como credencial de inicio de sesion del nuevo
usuario. Por lo tanto, una vez el correo electronico
se guarda en el sistema, no serd un campo
editable. Sélo los campos "Name" y "Last Name"
seran editables.

B . . (*) Required
El botén "User Type" especifica el tipo de acceso
que adquirird el nuevo usuario en el Dashboard. First Name *
Este es un campo obligatorio que debe
seleccionarse para continuar con el proceso de
registro. Last Name *
Los botones pueden ser encendidos o apagados
por el duefio en cualquier momento. Al crear un
nuevo usuario, se recomienda dejar la
configuracion predeterminada tal como esta.
Sus descripciones a continuacion:

“Status”: Si esta “Active”, permitira el acceso al usuario User Type * Merchant User
en Dashboard. Predeterminado como "Active".

“Reset Password”: Si la respuesta es “Yes”, el sistema .
enviara un correo electrénico de notificacion para que el Stetus
usuario que restablezca su contrasefia. Predeterminado
como "Yes" al crear un nuevo usuario.

Reset Password
“Blocked”: Si la respuesta es “Yes”, se bloqueara el

acceso al Dashboard. Este bot6n se activara
automaticamente si el usuario introduce la contrasefia
incorrecta después de cinco intentos en la pagina de Elocked
in|C|o de sesion. Predeterminado como “"No".

“R set,SeeumV Ou stlon” Si la respuesta es Si, el
sisterha restablesera pregunta y respuesta de
seguridad. Predeterminado como “No”

“Send Email Notification”: Si la respuesta es Si, las Send Email Notifications

notificaciones sé enylaran por correo electronico al
usuario regisgrado,/fredeterminado como "Yes".

Reset Security Question

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527
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En la seccion "Bank", el duefio asigna una
institucion al nuevo usuario. Dado que el
dueiio tiene el banco asignado de forma Add User
predeterminada, el sistema lo configurara
automaticamente como "Active".

Este bo cambio no sera editable, lo que
sig pre permanecera "Active",
yagUe se requier¢ un minimo de un banco

para continual con el proceso de registro.

Bank of Puerto Rico

En la seccion "Merchants", el duefio debe
asignar al nuevo usuario al menos uno o mas Add User
comercios, seleccionandolos en una lista. La
lista mostrada dependera del acceso del

El duefio puede filtrar la lista por "Payment

Channel" o utilizar el "Search" para buscar Select Al [ o | Fltery.  Payment Channel
un comercio especifico.
. Search:
Los Botones de cambio u n
determinan si el comercio esta seleccionado Select Merchant Merchant Name Merchant Number

(Yes) o no seleccionado (No). El duefio
puede seleccionar comercios individualmente
con el botén a la izquierda 6 seleccionar
todos en la seccién superior izquierda de la
pagina coprel boton llamado "Select All".

Por lo mgnog unfcomercio necesita ser
seleccigh para continuar con el proceso

Abc 0000000000001

Cbc 0000000000002

0000000000003

0000000000004
0000000000005
0000000000006
0000000000007

0000000000008

)

0000000000009
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En la seccion "Roles", el duefio puede
asignar una, varias o ninguna funcion al
usuario. Si el boton de cambio estd “Active”

al nuevo \ == asignara esa funcién
en Dashboard y si esta “Inactive”
la funcién no se /=== ‘

Un Usuario del comercio puede tener varios
roles como;

e Void - Acceso a transacciones anuladas

antes del fin del cierre.

cceso a transacciones de
reembolso Jdespués del cierre.
Nota: La funcién "Users" se inhabilitara
porque|el Usuario del Comercio no tendra
acg¢eso|para agregar o editar usuarios en el

de la pagina pgra cpmpletar el proceso de
registro por parte del duefio.

Después de presionar el boton "Finish" en el
paso 5, aparecera una ventana emergente de
confirmacion.

Si se pulsa el boton "Cancel”, no se ejecutara

Are you sure you want to register

presiona el boton "Submit”, la
aciér-se-cargara en el sistema, el

johndoe@abcdefg.com?

EEE
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11. Proceso paso a paso para que el usuario nuevo obtenga acceso en
Dashboard

Proceso: Descripcion Proceso: Imagen de la Pagina

El usuario recién creado recibira una
notificacion por correo electrénico indicando
gque se ha activado una cuenta de
Dashboard.

Para acceder a esta cuenta, el nuevo usuario
debe proveer informacion adicional para
completar el proceso de registro haciendo clic
en el enlace "Welcome to Dashboard" que
se proporciona en el correo electrénico.

User registration

We are pleased to inform that you have access to your newly created
Dashboard account To complete registration, please click the link below.

Welcome to dashboard

Después de oprimir el enlace "Welcome to
Dashboard" en el paso 7, el nuevo usuario sera
dirigido a la pagina "Register New Password"
en Dashboard.

Aqui, el usuario ingresara la nueva
contrasefia dos veces para confirmar su

validez y presionara el boton "Reset". Register New Password

Nota: Un botén ke ubicara dentro del
{New Password" para
itica\de contrasefias de la
iguiente maneya:

Password Policy &

- Passwords must be a minimum of 8 characters long without spaces.
» Passwords must contain at least 1 uppercase letter.

- Passwords must contain at least 4 numbers.

- Usemame will be locked after 5 unsuccessful login attempts.

- Accounts can be unlocked by the System Administrator.

4 Back to Login
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Proceso: Descripcion Proceso: Imagen de la Pagina

Una vez que el nuevo usuario oprima el boton
"Reset" en el paso 8, el sistema enviara un
correo electrénico confirmando que la
solicitud para restablecer contrasefia ha
finalizado.

El nuevo usuario puede ahora presionar el
botén "Login to Dashboard" para redirigirlo
a la pagina de inicio de sesién de Dashboard.

Password reset complete

Your Dashboard account password was reset successfully on Friday 26
May 02:17:33 PM

Login to dashboard

If you did not request a password reset, please ignore this email. This email message was sent from a notification-only
address that cannot sccept incoming e-mail. Please do not reply to this message.

En la pagina de inicio de sesién de
Dashboard, el sistema requerird que el nuevo
usuario ingrese el correo electronico, la
contrasefia y oprima el botdn "Login" para
enviar la informacion.

El sistema validara que las credenciales del dashboard
usuario orrectas y lo redirecciona.a una
pagi dacion de pr

sequrj para finalizar ¢l prgceso de

Login

& Forgot your password?
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= avertec

Proceso: Descripcion Proceso: Imagen de la Pagina

En la pagina de validacion de seguridad, el
sistema requerira que el usuario por primera
vez seleccione una pregunta en un menu
desplegable e ingrese su respuesta en el
encasillado disponible, que diferenciaré entre
mayusculas y mindsculas. Una vez enviado,
el sistema guardara esta informacion como dashboard
parte del proceso de validacion. La proxima
vez que el usuario intente ingresar, el sistema

validarg tanto) la pregunta selecefongda como
la respuesta escrita son cq S, para .

itir quie gl usuario ac¢e Dashboard.

pe
B Remember This Device
Nota: Si el jusuario opta por encender la ppcion
"Remeber [this|device", la proxima yez que el
usuario ingresg con el mismo dispositivo, puede
omitir la pregunta de seguridad hasta qug el
usuario cambidg el dispositivo o decida cambiar La 4 Back 1o Login
pregunta de seguridad a través del permjiso del

duefo

Submit

iFelicidades, bienvenido a Dashboard! Una
vez finalizada la validacidn, el usuario recién
creado puede iniciar la navegacioén en el Sitio
de Dashboard, empezando por el Centro de
notificaciones como su pagina principal.

A o Notification Center
G Anulyicy

i i Gl el Py
W Checko Fugs Welome 1o our new Dazhboard

l:!ip Chisckoit &7 3 T Dentheoard has bsen completey redssigned i preatds 3 fee mnd modem s
i Klek

B oro=

= Recument

@ coliet

- JEE

Rizek and FOeE parmart chann e,

% evertec
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12. Contracargos

En esta seccién podra ver y manejar casos de contracargos para tarjetas de pago de VISA,
MasterCard, ATH (incluyendo ATH moévil QR) y EBT.

dashboard

/ﬁ* Inicio
@ Vericas Centro de Notificacién
! Checkout Page >
283 Usuarios > R .
- Bienvenidos a nuestro nuevo Dashboard
Estados de Cuenta
El Dashboard ha sido disefiado para proporcionar una experiencia rapida y moderna para la visualizacion de transacciones y la generacién de informes para todos los canales de pago.
I':;_'I Reportes >
. « Gréficas de resumen que proveen estadisticas claves de comportamiento del canal de pagos.
Contracargos ~ s Un cuadro de blsqueda universal que permite encontrar los datos que necesita de forma rapida.
« Capacidad de exportar datos en formato de Excel y PDF.
Visa (1) « Permite anular transacciones de ACH y Tarjetas de Crédito. *
« Realizar reembolso parcial o completo de pagos con tarjetas de crédito. *
Mastercard (1) « Transacciones cerradas de POS disponibles hasta 1 afio.
L. « Transacciones cerradas de e-commerce disponibles hasta 90 dias.
ATH Movil (2) N
« Manejo de casos de contracargos para Visa y Mastercard. **
ATH(2)
* no disponible para los canales de pago de Kioscos y POS.
EBT (2)

** Disponible para instituciones participantes.

Manejo de Email

Para ver detalles de la navegacion, continue a la seccién I. Navegacion General en la Seccion de
Contracargos.

Para instrucciones sobre el manejo de un contracargo, vaya a la seccion Il. Manejo de
Contracargos del Comerciante Administrador.
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l. Navegacion General en la Seccion de Contracargos

Al seleccionar una marca de tarjeta de pago para un contracargo en la seccién de contracargos,

aparecera la pantalla de Contracargos, la cual mostrara una tabla con el resumen de lotes de
contracargos:

A Inicio
@ viricns Contracargos visa)
Checkout Page >
" 5] Busqueda:
2% Usuarios >
FECHA LOTE NUMERO DE LOTE CANTIDAD TOTAL EN CONTRACARGOS PENDIENTES |  CERRADOS CANTIDAD TOTAL VER
[:= I Estados de Cuenta
= 10/27/2021 11 $10.00 1 0 1 Q
E] Reportes >
Mostrando 1 a 1 de 1 entradas
Contracargos v Mostrar 10 ~ Anterior - Siguiente
Visa (1)
Mastercard (1)
ATH Movil (2)
ATH (2)

EBT(2)

Manejo de Email

En esta pantalla podra:

e Ver los lotes de contracargo, la fecha del lote, el nimero de lote, la cantidad total de dinero en
contracargos, la cantidad de contracargos abiertos, cartas enviadas, contracargos enviados a
débitos, contracargos que representan la reclamacién, numero de contracargos pendientes y
cerrados, la cantidad total de contracargos, los dias para completar los contracargos para el
lote, y ver el detalle de cada contracargo.

e Distribuir el contenido de una columna de manera ascendente o descendente al seleccionar el
nombre en la columna.

e Mostrar multiples lotes en una sola pagina (hasta 100 lotes por pagina) seleccionando Mostrar.
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También podra

e Realizar una busqueda numérica de un contracargo en Busqueda

e Descargar la lista de lotes de contracargo segun aparece en pantalla en formato CSV (Excel)

- o PDF .

A Inicio
@ Heron Contracargos visa|
W Checkout Page > r—— |
5% Usuarios >
FECHA LOTE NUMERO DE LOTE CANTIDAD TOTAL EN CONTRACARGOS PENDIENTES ' CERRADOS CANTIDAD TOTAL VER
[:zl Estados de Cuenta
= 10/27/2021 1m $10.00 1 0 1 Q
t] Reportes >
Mostrando 1 a 1de 1 entradas

Contracargos v Mostrar 10 Anterior . Siguiente

Visa (1)

Mastercard (1)

ATH Mavil (2)

ATH (2)

EBT(2)

Manejo de Email

. Q
Para ver el resumen de los contracargos del lote, seleccione VER.

Aparecera la pantalla de Resumen de contracargo, que mostrara una tabla con el resumen e
informacién de cada contracargo correspondiente al lote (ver abajo).
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La pantalla de Resumen de contracargo mostrard una tabla con la informacion para cada
contracargo.

A Inicio

VISA
@ vt Resumen de contracargo
W Checkout Page > < Volvera Contracargo
28% Usuarios >
Estados de Cuenta Canal v Estatus v Nombre de Comercio Numero de Comercio
[&] Reportes > Numero de Autorizacion Codigo de Razén Cantidad de Contracargo Cantidad de Transaccién
a Contracargos v
visa (1) ®
Mastercard (1) . U!_TIMUS 4 CcODIGO DIAS PARA
. FECHA DE FECHA DE' NOMBRE DE NUMERO DE AUTH CANTIDAD CANTIDAD DIGITOS DE DE' COMERCIO EN
ATH Mévil (2) CONTRACARGO | TRANSACCION CANAL COMERCIO COMERCIO # DE CHBK DE TRANS LATARJETA RAZON ESTATUS RESPONDER VER
ATH (2) 10/28/2021 10/29/2021 Checkout la2b3c  $10.00 $10.00 134 Carta 0 Q
e Page Enviada

Manejo de Email
Mostrando 121 de 1 entradas

Mostrar 10 ~ Anterior siguiente

Nota: Para ver la tabla completa debe ajustar la vista (zoom) del navegador web.

Cada columna en la tabla mostrara:

e Fecha de contracargo

e Fecha de transaccion

e Canal

e Nombre de comercio

e Numero de comercio

e Numero Autorizacion

e Cantidad de contracargo

e Cantidad de transaccion

e Ultimos 4 digitos de la tarjeta

e (Cddigo de razén

e [Estatus

e Dias para comercio en responder — dias que quedan del plazo de procesamiento del
contracargo a partir del envio de la carta al comerciante.
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Importante:

El plazo total de dias para el comerciante responder a partir del envio de la carta sera:
a) 15 dias para Visa / MasterCard
b) 15 dias para ATH / ATH Mavil QR
c) 5 dias para EBT

El plazo total de dias para el procesamiento del contracargo por parte del analista a
partir del envio de la carta sera:

a) 30 dias para Visa

b) 45 dias para MasterCard

c) 30 dias para ATH/ ATH Mévil QR

d) 15 dias para EBT

e Ver — le permitira ver los documentos del contracargo (dentro de la pantalla de Resumen de
Contracargo)

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527




Para ver contracargos correspondientes a un canal o estatus en particular, seleccione un filtro bajo
Canal o Estatus.

dashboard

A Inicio

@& weticas

M Checkout Page

e
&2 Usuarios

Estados de Cuenta
E Reportes
E Contracargos
Visa (1)
Mastercard (1)
ATH Mavil (2)
ATH (2)
EBT (2)

Manejo de Email

Resumen de contracargo

< Volver a Contracargo

Canal ~ Estatus ~ Nombre de Comercio

Canal

CHECKOUT PAGE Codigo de Razon Cantidad de Contracargo

B

FECHA DE FECHA DE_ NOMBRE DE NUMERO DE AUTH CANTIDAD CANTIDAD
CONTRACARGO |  TRANSACCION CANAL COMERCIO COMERCIO # DE CHBK DE TRANS
10/28/2021 10/29/2021 Checkout lazb3c  $10.00 $10.00
Page
Mostrando 1a 1 de 1 entradas
Mostrar 10 ™

ULTIMOS 4
DIGITOS DE
LATARJETA

Nimero de Comercio

Cantidad de Transaccion

CODIGO DIAS PARA
DE COMERCIO EN
RAZON ESTATUS RESPONDER VER
13.1 Carta 0
Enviada Q

Anterior - Siguiente

Para ver detalles del Estatus de un contracargo, seleccione el estatus en la taba. Aparecera la
pantalla de Registro de Estatus.

dashboard

A nicio

@ vetricas

M checkout Page

283 Usuarios

Estados de Cuenta
@ Reportes
ﬁ Contracargos
visa (1)
Mastercard (1)
ATH Mvil (2)
ATH (2)
EBT(2)

Mangjo de Emall

Resumen de contracargo

< Volvera Contracargo

Canal

Numero de Autorizacion

B B
FECHA DE FEGHA DE_
CONTRACARGO | TRANSACCION
10/28/2021 10/29/2021

Mostrando 1a 1 de 1 entradas

- Estatus

Codigo de Razén

NOMBRE DE
CANAL COMERCIO
Checkout

Page

~ Nombre de Comercio

Gantidad de Gontracargo

NUMERO DE AUTH CANTIDAD CANTIDAD
COMERCIO # DE CHBK DE TRANS
1a2b3c $10.00 $10.00
Mostrar 10 =

ULTIMOS 4
DIiGITOS DE
LATARJETA

Nimero de Comercio

Cantidad de Transaccion

cODIGO
E
RAZON

13.1

DIAS PARA
COMERCIO EN
ESTATUS RESPONDER VER
Carta 0 Q
Enviada

soverior [ siuerce

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527
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En la pantalla de Registro de Estatus podra ver la descripcién de un cambio de estado — por ejemplo,
si un contracargo representa y si sera debitado de la cuenta- y la fecha de este cambio.

B
Descripcién

Estatus cambi6 de
Carta Enviada a En
Proceso.

Estatus cambi6 de
En Proceso a Carta
Enviada.

Estatus cambi6 de
Carta Enviada a En
Proceso.

Estatus cambi6 de
Carta Enviada a En
Proceso.

Registro de Estatus

Fecha Procesada

12/03/2021 09:45:11 AM

12/04/2021 09:56:32 AM

12/10/2021 10:23:24 AM

12/14/2021 02:10:06 PM

Mostrando 1a 4 de 4 entradas

Anterior - siguiente

Cerrar

Podré& exportar la informacién del Registro de Estatus en formato Excel o PDF seleccionando los

iconos correspondientes.

Seleccione Cerrar para salir de la pantalla.
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Para ver los documentos o comentarios relacionados a un contracargo, seleccione Ver .

dashboard

A Inicio
VISA
@ v Resumen de contracargo
M checkout Page > < Volvera Contracargo
&% Usuarios >
Estados de Cuenta Canal v~ Estatus ~  Nombre de Comercio Niimero de Comercio
E Reportes > CHECKOUT PAGE. Codigo de Razon Cantidad de Contracargo Cantidad de Transaccién
B contracargos ~
visa (1) ®
Mastercard (1) B U!.TlMUS 4 CODIGO DIAS PARA
) FECHA DE FECHA DE_ NOMBRE DE NUMERO DE AUTH CANTIDAD CANTIDAD DIGITOS DE DE COMERCIO EN
ATH Mavil (2) CONTRACARGO |  TRANSACCION CANAL COMERCIO COMERCIO # DE CHBK DE TRANS LATARJETA RAZON ESTATUS RESPONDER VER
ATH (2)
10/28/2021 10/29/2021 Checkout 1a2b3c $10.00 $10.00 131 Carta 0 Q
. Page Enviada

Manejo de Email
Mostrando 12 1de 1 entradas

Mostrar 10 = Anterior - Siguiente

Aparecera la pantalla de Documentos del Contracargo. Aqui podra ver el nombre del comerciante, el
namero de contracargo y numero de referencia; y una tabla con los documentos y comentarios
adjuntos.

dashboard
A nicio Documentos del Contracargo GATI'I mévil
@ weticas
< Volver

M Checkout Page >
B ros >
8% Usuarios > Comerciante: US
Estados de Cuenta Contracargo: 2144332211
E Reportes N Numero de referencia: 112233445566
E Contracargos - 5] Busqueda:

Viea () DIA | ARCHIVO COMENTARIOS SUBIDO POR DESCARGAR  ELIMINAR Carga de comentarios y adjuntos

Mastercard (2) _

12/15/2021 06:12:49 PM RefferedLetterTest.pdf Letter upload test Chargeback Operator o [i]
ATH Movil (3)
ATH(3) Mostrando 1a 1de 1 entradas

MOSTRAR 10 ~ 1
EBT(3)

Manejo de Email

0/500
PDF, JPG 0 imégenes PNG

ELUA EL ARCHIVO Ningin archivo seleccionado.

ENVIAR

Leyenda
Carta Referido

Email

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527




También tendra la opcion de afiadir documentos y comentarios al contracargo.

Para afiadir un comentario o documento al contracargo:

e Haga la entrada en el encasillado a mano derecha.
e Sidesea afiadir un archivo, seleccione el boton Elija EI Archivo.

£ iicio Documentos del Contracargo @ ATH ovil

@ Meétricas <

W Checkout Page

. POS >

584 Usuarios > Comerciante: US

: 2144 ek
] stdon g ceni Contracargo: 21443322

Nuamero de referencia: 112233445566

[£] Reportes
. Contracargos > B Busqueda
- s " | ARchv sl PR DESCARGAR | ELIMINAR Carga de comentarios y adjuntos
MARSOREE) 12/15/2021 06:12:49 PM RefferedLetterTest. pdf Letter uploadtest  Chargeback Operator o ]
ATH Mavil (3)
Mostrando 1 a1 de 1 entradas
ATH (3)

MOSTRAR 10 = .
EBT(3)
Manejo de Email

07500
POF, JPG 0 imagenes PNG

ELLIA L ARCHIY Ningin archivo sefeccionado.

Leyenda
Carts Referido

Email

e Seleccione el archivo y luego seleccione Open. Confirme que se adjunt6 el archivo.

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527




= evertec

@ Open b3 u}
1 1 > ThisPC > Deskiop > Timesheets v O | P SearchTimeshests a % ot @ m
a— o B ===l
& Picwres A ° Name Date modified Type size ~
Dachhoard Chan [£) Weekly Timesheet 12172021 signed 12/20/2021 1122 AM  Adobe Acrobat D. F e ATH movil
pvot Onboarding [ Weeldy invoice 12/20/2021 313 AM Microsoft Word D
pvot POS App R [£] Weekly Timesheet 12172021 12/20/2021 9:09 AM Adobe Acrobat D. 1
Timesheets £ Weekly Timesheet 12112021 Tania Rodri..  12/13/2021 310 AM Adobe Acrobat D. 3
[£] Weekly Timesheet 12112021 12/13/2021 8:57 AM Adobe Acrobat D. 1
@ OneDrive - EVERT n
[£] Weekly Timesheet 12032021 12/6/2021 8:43 AM Adobe Acrobat D. 1
Microsoft Te N
wrosoft Teams| [£) Weekly Timesheet 11262021 11/29/2021 8:56 AM Adobe Acrobat D. 2
Micrasoft Teams) [£) Weekly Timesheet 11192021 11/22/2021 300 AM Adobe Acrobat D. 2
& This PC [£] Weekly Timesheet 11122021 Adobe Acrobal D. 2
30 Objects l:—: Weekdy Timesheet 11052021 Adobe Acrobat D. 2
- (&) Weekly Timesheet 10232021 Adobe Acrobat D. 1y
. e >
Fie name: ] (s >/ fooror DESCARGAR EUMINAR  Carga de comentarios y adjuntos
- ruess
&l Febeck(lwmw [+ m
= —y
Mastiande 131 de 1 entradas
ATH (3)

MOSTRAR 10 * .
8T (3)

Wansjo de Emall

PDF, JPG o imagenes PNG

ELA

o Ningn archivo seleccionado

e Seleccione el boton de Enviar. El sistema le mostrara un mensaje de confirmacion de que el
comentario y su documento adjunto fue afadido.

A Inicio
& vevicos Documentos del Contracargo @ ATH ol
W Checkout Page >

+ El comentario se cargd cofrectamente. x
B ros >
3R% Usuarios > ‘

El Estados de Cuenta

[2] Reportes »
Comerciante: US'
n Contracargos ~ )
Contracargo: 2144332211
Visa (2)

Numero de referencia: 112233445566
Mastarcard (2)

ATH Mévil (3) @ B Busqueda:
AHE DIA L ARCHIVO COMENTARIOS SUBIDO POR DESCARGAR ~ ELIMINAR Carga de comentarios y adjuntos
E8T (3 —
» 12/21/2021 03:13:53 PM Prueba TEST TEST (]
Manejo de Email
12/15/2021 06:12:49 PM RefferedLetterTest pdf Letter upload test Chargeback Operator a

Mostrando 1 a2 de 2 entradas

MOSTRAR 10 = .

07500
PDF, JPG o imégenes PNG

Para eliminar un comentario o archivo, seleccione el icono .

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527




¢Esta seguro de que desea eliminar este

documento?

S

Aparecera un mensaje de confirmacion para eliminar el documento o comentario. Elija Confirmar.

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527




En la pantalla de Documentos del Contracargo también podra:

Realizar una busqueda de un documento en BUsqueda.

A Inicio

@ Metricas

W Checkout Page
B ros
583 Usuarios

[:f} Estados de Cuenta

E Reportes

n Contracargos

ATH Movil (3)
ATH (3)
EBT(3)

Manejo de Email

Documentos del Contracargo em mévil
<

Comerciante: US

Contracargo: 2144332211

Numero de referencia: 112233445566

m Busqueda:
DIA i ARCHIVO COMENTARIOS SUBIDO POR DESCARGAR  ELIMINAR Carga de comentarios y adjuntos
12/15/2021 06:12:49 PM RefferedL etterTest.pdf Letter upload test Chargeback Operator o i}
MOSTRAR 10 = .
o780
PDF JPG o imégenes PNG
ELLA EL ARCHIY Ningun archivo sefeccionado
Leyenda

Carta Referido

Emall

Descargar la tabla de documentos en Excel o PDF seleccionando el icono correspondiente.

Descargar el documento (archivo) adjunto, seleccionando descargar @

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527




La seccion Manejo de Email mostrara la pantalla de Manejo de Recipientes, donde podré very
afiadir al listado de correos electronicos (emails) de recipientes del comercio.

dashboard

A Inicio
@ Mericss Manejo de Recipientes
W Checkout Page >
38 Usuarios N Comercio: US
Estados de Cuenta
D email1_@email.com
E] Reportes >
E Contracargos - 4 Adtadir correo electonicos a la lista
Visa (1)

Mastercard (1)
ATH Movil (2)
ATH (2)

EBT(2)

CANCELAR

Estos recipientes podran recibir notificaciones cuando haya un cambio de estado de contracargo, o
cuando el analista del contracargo envie un comunicado o solicitud de documentacion para un
contracargo.

A continuacién, un ejemplo de esta notificacién, y una carta de referido adjunta.

Carta de Referido - 5544332211 - US' - $10.00
“ &
No Reply <noreply@evertecinc.com> D Reply D Reply All > Forward
To © Tania Rodrigue Tue 12/14/2021 2:49 PM

licy Evertec 7 Years es 12/12/2028

Saludos,

artaDeReferido_Automatic.pdf Y
73 K8

Anexo a este correo le remitimos una carta/solicitud de copia para el envio de soportes de transaccion.

Para responder una reclamacién hecha por el tarj i y/o su banco, i nos provea copia
del (los) boleto(s) o recibo(s) de venta firmado(s) por el cliente, voucher manual de la tarjeta (impresion),
aligual que cualquier otro documento o soporte relacionado con la(s) venta(s), tal y como lo solicitamos
en la carta anexa.

Favor de responder de acuerdo a lo descrito en la carta. Cualquier inquietud, no dude en dejarnos saber.
Buen dia.
Greetings,

Attached to this email we provide you with a letter/copy request to send the transaction supports.

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527




evertec

(3 CartaDeReferido_Automatic.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)

File Edit View Sign Window Help

Home  Tools

CartaDeReferido A.. *

B Y ®8 Q

~

® ©

B 2 a®OQ

POPULAR. MERCHANT

srvcemend by (VERTICo

Numero de referencia
Claim Id 2244668800

Fecha
Date 12114121

A:TO

DE : FROM

Numero de Comerciante / Merchant No. 4
us

emaill_@email.com

tania rodniguez@evertecinc.com

EVERTEC INC
Attention: Claims Group
URL: https // Ve in
Phone: 759-9999 EXT 846-4500

Estimado cliente:

Dear customer:

We have received a request from your customer's

2 proveedor de procesamient
EVERTEC INC copia del boleto por email a la direccion

Razén de reclamo / Claim reason : C

o POS,

bank for related 10 a credit card charge
made at your business. Please, supply copy of the
sales draft to our POS service provider, EVERTEC
INC to the email address

Ll

1 Services Not Received

Fecha de Transaccion Terminal Importe
Transaction Date Terminal Amount
10/29/21 1234 $10.00

Nuamero de Tarjetahabiente Num De AUTH
Cardholder Account Number AUTH Number
VISA **++++++ 1111 122b3c

**FAVOR INCLUIR TODA LA DOCUMENTACION RELACIONADA PARA CONFIRMAR LA VALIDEZ DE LAS TRANSACCIONES
DESCRITAS COMO TAMBIEN UNA CARTA EXPLICATIVA EN INGLES DE SER NECESARIA

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527

® a
A

Sign In

= e

2

5208 &

NB OND




evertec

Para afiadir un correo electrénico a la lista de recipientes, presione el botén + y anote el correo
electrénico. Luego, seleccione Guardar.

A Inicio . L
Manejo de Recipientes

& Metricas

Checkout Page >
" . Comercio: US
388 Usuarios
E] Estados de Cuenta D email1_@emall.com
|'_fﬂ Reportes

pentestuser7@test.com [ ]

B conracargos ’,

Visa (1) == Afiadir correo electonicos ala lista

Mastercard (1)
ATHMovil (2)
ATH(2)
€8T (2)

Manejo de Email

CANCELAR
IGEL GUARDAR

Aparecera un mensaje para confirmar que desea actualizar el listado. Seleccione Confirmar para
afadir el correo electronico.

¢Quieres actualizar la lista de correos
electrénicos?

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527




Una vez afadido, aparecera un mensaje de confirmacion de que el correo electrénico se ha guardado.

A Inicio

@@ Meétricas

Manejo de Recipientes

W Checkout Page >  La lista de correo electronico se ha guardado correctamente. x

284 Usuarios >
Comercio: US
E] Estados de Cuenta
E] Reportes >
= () emaill_@email.com
B Contracargos "
Visa (1) O pentestuser7@test.com &
Mastercard (1)
o Afadir correo electénicos ala lista
ATH Mowil (2)
ATH (2)
EBT(2)

Manejo de Emall

Si desea eliminar un correo electronico, seleccione el encasillado del correo en el listado y luego elija
el botéon M.

dashboard

A nicio

@ Métricas

Manejo de Recipientes

W Checkout Page >

Comercio: US
28 Usuarios > Buscar Comercios.
Estados de Cuenta a emaill_@email com Nombre de Comercio Namero de Comercio &
E] Reportes > us® a
pentestuser7@test.com ]
.
E Contracargos >
visa (1) = Afiadir correo electsnicos a la lista

Mastercard (1)
ATH Mévil (2)
ATH(2)

EBT (2)

Manejo de Email

CANCELAR
GUARDAR

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527




Aparecera un mensaje para confirmar la accion. Seleccione Confirmar para eliminar el correo
electronico.

¢Esta seguro de que desea eliminar este
correo electrénico?

Cancelar Confirmar

Para listados extensos de correos electronicos, puede realizar una blsqueda de correo electrénico
por comercio.

A Inicio

@ Meticas

Manejo de Recipientes

"W Checkout Page > .
Comercio: US

19e .
282 Usuarios > Buscar Comercios..

Estados de Cuenta D email_@email.com Nombre de Comercio & Nimero de Comercio 3

(] Reportes > us 4

pentestuser7@test.com

o
Contracargos. ®

visa (1) 4 Adfadir correo electonicos alalista
Mastercard (1)

ATH Movil (2)

ATH (2)

EBT(2)

Manejo de Email

CANCELAR
GUARDAR

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527




evertec

Il. Manejo de Contracargos del Comerciante Administrador

Inicialmente, el comerciante recibira un correo electrénico (o carta) de solicitud acerca de una
reclamacion de transaccion de un tarjetahabiente (contracargo).

Carta de Referido - 9081399056 - *PAGO - $46.72

i Repl 4 Reply All => Forward
No Reply <noreply@evertecinc.com> € Reply © Reply
To © Tania Rodriguez Hernandez Thu 12/30/2021 509 PM

Retention Policy Evertec 7 Years Permanent Delete (7 years) Expires 12/28/2028

Saludos,

CartaDeReferido_Automaticpdf
W 218

Anexo a este correo le remitimos una carta/solicitud de copia para el envio de soportes de transaccién.

Para una re i6n hecha por el tarjetah y/o su banco, necesitamos nos provea copia
del (los) boleto(s) o recibo(s) de venta firmado(s) por el cliente, voucher manual de la tarjeta (impresion),
al igual que cualquier otro documento o soporte relacionado con la(s) venta(s), tal y como lo solicitamos
en la carta anexa.

Favor de responder de acuerdo a lo descrito en la carta. Cualquier inquietud, no dude en dejarnos saber.
Buen dia.

Greetings,

Attached to this email we provide you with a letter/copy request to send the transaction supports.

Por medio de esta carta se le estara solicitando la evidencia de transaccién para responder a la
reclamacion del tarjetahabiente.

En la carta de referido anexada a esta solicitud, encontrara los detalles acerca de la evidencia
solicitada y la fecha limite para someter la misma (ver en la siguiente pagina).

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527




CartaDeReferido_Automatic.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit) -
File Edit View Sign Window Help

Home  Tools CartaDeReferido_A...

B ®8 Q ®© o B2 a®uqQ
[flroPULAR.  MERCHANT

Nimero de referencia

Claim 10 5081389055
[Fecha

Date. 12030214

[a-TO DE: FROM
Nimero de Comerciante / Merchant No. 4 EVERTEC NG
tion: Claims Group.
URL: M\psjmashhwd Senoting.com
tania.rodriguez@evertecine.com Phone: 759-9999 EXT 8464500

Estimado cliente:

desu

POS,
EVERTEC INC copia del boleto por email a la direccion

“https:/dashboard.evertecing.com

Razon de reclamo / Claim reason : No CardHolder Authorization

Fecha de Transaccion Teminal Importe Nimero de Tartahabiente Nim De AUTH
Transaction Date Terminal Amount Cardholder Aces AUTH Number

9119121 50.00 MG e 7673 019288

FAVOR INCLUIR TODA LA DOCUMENTACION RELACIONADA PARA CONFIRMAR LA VALIDEZ DE LAS TRANSACCIONES
DESCRITAS COMO TAMBIEN UNA CARTA EXPLICATIVA EN INGLES DE SER NECESARIA.

“PLEASE INCLUDE ALL RELATED DOCUMENTATION TO CONFIRM THE VALIDITY OF THE TRANSACTIONS DESCRIBED AS WELL
AS AN EXPLANATORY LETTER IN ENGLSH IS NECESSARY.
AVISO IMPORTANTE: IMPORTANT REMINDER:

Dadaa igursidad de losplazos esiablecidos por as marcas de Due to the credit card companies time frame regulations, we will
n sobatada anies spprciae youcan provide e wihhe equestad documentaion
u

answer byt date, we wil ave 0 Gebit your scepunt o1 the caimed

6) transaccién(es).

FECHA LIMITE DE ENVIO DE DOCUMENTACION DUE DATE FOR THE RECEPTION OF THE LEGIBLE SUPPORTING
LEGIBLE DE SOPORTE: 111472022 DOCUMENTATION: /1412022

s = Jictud, favor regarding this request,

de contactamos a los nimeros de ariba. the numbers described above.

Coriamente, Kinaly,

El comerciante debera someter la evidencia (o soporte) de transaccion: los boleto(s) o recibo(s) de
venta firmado(s) por el cliente, voucher manual de la tarjeta (impresion), al igual que cualquier otro

documento o soporte relacionado con la(s) venta(s).

La carta indicard la fecha limite para someter la evidencia, que sera asignada segun la marca
de tarjeta utilizada para la transaccion:

e 15 dias para Visa / MasterCard

e 15 dias para ATH / ATH Mdévil QR

e 5 dias para EBT

De no someter la evidencia dentro de la fecha limite, se debitara el monto de la transacciéon de

la cuenta del comerciante.

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527




evertec

Para someter la evidencia solicitada:

e Seleccione la marca de tarjeta de pago para el contracargo bajo la seccién de contracargos.

A Inicio
@ Vericos Contracargos

Checkout P:
‘ eckout Page > ) Busqueda

S84 Usuarios >
FECHA LOTE NUMERO DE LOTE CANTIDAD TOTAL EN CONTRACARGOS PENDIENTES |  CERRADOS CANTIDAD TOTAL VER

l’—LI Estados de Cuenta
= 10/27/2021 1M1 $10.00 1 0 1 Q

L‘_‘] Reportes >
Mostrando 1 a 1de 1 entradas
n Contracargos v Mostrar 10 Anterior - Siguiente
Visa (1)
Mastercard (1)
ATH Mavil (2)
ATH (2)
EBT(2)

Manejo de Email

e Aparecera la pantalla de Contracargos, la cual mostrara una tabla con el resumen de lotes de

contracargos.

e Elija el lote correspondiente al contracargo seleccionando Ver en la fila del lote.

e Aparecera la pantalla de Resumen de Contracargos.

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527




e Identifique el contracargo dentro del resumen.

e Si existe un gran numero de contracargos para la marca, utilice los filtros ubicados en la parte
superior de la pantalla para facilitar la busqueda. Puede filtrar por nombre de comercio, nimero
de comercio, nimero de autorizacién, cantidad del contracargo (cantidad reclamada por el

tarjetahabiente) y cantidad de transaccion (cantidad total).

Resumen de contracargo (@D

< Volvera Contracargo

Canal - Estatus - Nombre de Comercio Namero de Comercio
Numero de Autorizacién Cédigo de Razén Cantidad de Contracargo Cantidad de Transaccion
B
ULTIMOS 4 CODIGO DIAS PARA

dashboard

A Inicio

@& Metricas

VISA

"M Checkout Page

&3 Usuarios
Estados de Cuenta Canal ~ Estatus . Nombre de Comercio Nimero de Comercio
] Reportes > Numero de Autorizacién Godigo de Razon Gantidad de Gontracargo Gantidad de Transaccion
ﬁ Contracargos v
visa (1) B
Mastercard (1) i ULTIMOS 4 CODIGO DIAS PARA
) FECHA DE FECHA DE_ NOMBRE DE NUMERO DE AUTH CANTIDAD CANTIDAD DIGITOS DE DE COMERCIO EN
ATH Movil (2) CONTRACARGO ! TRANSACCION CANAL COMERCIO COMERCIO # DE CHBK DETRANS LA TARJETA RAZON = ESTATUS RESPONDER VER
ATH(2)
10/28/2021 10/29/2021 Checkout 1a2b3c  $10.00 $10.00 131 Carta 0 Q
T Page Enviada

Manejo de Email
Mostrando 11 de 1 entradas

Mostrar 10 ~ Anterior - Siguiente

e Aparecera la pantalla de Documentos de Contracargos.

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527




evertec

e Afada la documentacion de soporte o evidencia de la transaccién reclamada: los boleto(s) o

recibo(s) de venta firmado(s) por el cliente, voucher manual de la tarjeta (impresion), al igual

gue cualquier otro documento o soporte relacionado con la(s) venta(s):

hboard

A Inicio

@ Mmétricas
M Checkout Page

B ros

e
&% Usuarios

Estados de Cuenta

2] Reportes

Contracargos
visa (2)
Mastercard (2)
ATH Mévil (3)
ATH (3)
EBT(3)

Manejo de Email

Documentos del Contracargo

< Volver

Comerciante: US\

Contracarge: 2144332211

Nimero de referencia: 112233445566

®

DIA

12/15/2021 06:12:49 PM

Mostrando 121 de 1 entradas

1 ARCHIVO

RefferedLetterTest.pdf

Busque

COMENTARIOS

MOSTRAR 10

eda:

Letter upload test

SUBIDO POR DESCARGAR = ELIMINAR

o

Chargeback Operator

Carga de comentarios y adjuntos

0/500
PDF, JPG 0 imagenes PNG

LJA EL ARCHIVO

INingin archivo seleccionado.

ENVIAR

Leyenda
Carta Referido

Email

e Afada un comentario en el encasillado a mano derecha (si aplica).

e Afada un archivo, seleccionando el botén Elija EI Archivo.

e Seleccione el archivo y luego seleccione Open.

@ Open

Organize *
Py
Dashboard Chan

& Pictures

pvot Onboarding
pvot POS App R
Timesheets

@ OneDrive - EVERT|
Microsoft Teams

Microsoft Teams

= This PC
B 30 Ovjects
B Desktop

New folder

v o<

file name: |

1 1 > ThisPC > Deskiop > Timesheets

Name
[£) Weekiy Timesheet 12172021 signed
Weekly Invoice

Weekly Timesheet 12172021

W @ W

Weekly Timesheet 12112021
Weekly Timesheet 12032021
Weekly Timesheet 11262021
Weekly Timesheet 11192021
Weekly Timesheet 11122021
Weekly Timesheet 11052021
[£] Weekly Timesheet 10292021

@

)

Weekly Timesheet 12112021 Tania Rodri...

Date modified
12/20/2021 11:22 AM

12/20/2021 13 AM
12/20/2021 3:00 AM

12/13/2021 %10 AM
12/13/2021 8:57 AM

12/6/2021 8:43 AM

1/15/202 AN
11/8/2021 B:d4 AM
11/1/2021 B:11 AM

2 Search Timesheet:

Type

Adobe Acrobat D.
Microsoft Word D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D,
Adobe Acrobat D,
Adobe Acrobat D,
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D,
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.

All files

s

Cancel

DO POR DESCARGAR ~ELIMINAR

g X
RRicey ¥

@ ATH mavil

Carga de comentarios y adjuntos

%{backﬂp:m[ol o i) !

Mostrando 12 1 de 1 entradas

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527




e Confirme gque se adjunt6 el archivo.

e Seleccione el botén de Enviar.

evertec

El sistema le mostrara un mensaje de confirmacion de que el comentario y su documento adjunto

fue afiadido.

A nicio
@ wericas Documentos del Contracargo
W Checkout Page >
+ El comentario se cargo corectamente.
B ros >
283 Usuarios > c

El Estados de Cuenta

[£] Revortes .
Comerciante: US
n Contracargos v
Contracargo: 2144332211
Visa (2) § .
Numero de referencia: 112233445566
Mastercard (2)
prem——— B (] Basqueda
ATH (3) DIA +  ARCHIVO COMENTARIOS
.
EBTE) 12/21/2021 03:13:53 PM Prueba

Mansjo de Emall

12/15/2021 06:12:49 PM RefferedLetterTest pdf Letter upload test

MOSTRAR 10 ~

@ ATH ol
x
SUBIDO POR DESCARGAR  ELIMINAR Carga de comentarios y adjuntos
TEST TEST m
Chargeback Operator O ]
0/500

PDF, JPG o imégenes PNG

Recordatorio: debera someter la evidencia segun solicitada antes de la fecha limite indicada en
la carta. De lo contrario la transaccién sera debitada de su cuenta comercio.

De ser necesario, puede eliminar un comentario o archivo, siempre y cuando el estado de
contracargo sea Letter Sent -esto es, después que la carta haya sido recibida.

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527
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Para ver el estado de un contracargo, confirmar un debito de su cuenta, o si un contracargo ha
fallado a su favor (no se ha debitado):

e Vaya a la pantalla de Resumen de Contracargo donde se encuentra el contracargo.

e Elija el estatus para el contracargo.

A Inicio
VISA
@ s Resumen de contracargo visa)
P Checkout Page > < Voher a Coniracarge
385 Usuarios
] estados de cuenta Canal v Estas v | Nombre de Comarcio Nimero de Comercio
() reportes > Fournery de Autorizackin Codiga de Razén i e —
B coniracargos v
visa (1) B B
Mastercard (1) ULTIMOS 4 cODIGO DIAS PARA
FECHA DE FECHA DE NOMBRE DE NUMERO DE AUTH CANTIDAD CANTIDAD DIGITOS DE DE COMERCIO EN
ATH Mdvil (2) CONTRACARGO |  TRANSACCION CANAL COMERCIO COMERCIO # DE CHBK DE TRANS LA TARJETA RAZON | ESTATUS RESPONDER VER
A (2
@ 10/28/2021 10/29/2021 Checkout lazb3c  §10.00 $10.00 13.1 Carta 0 Q
f— Page Erviada
Manejo de Email

Mostrar 10 Antarior . siquente

Aparecerd una pantalla de Registro de Estatus donde podra ver una descripcién de los cambios
de estados del contracargo y la fecha procesada.
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Descripcion

Estatus cambié de
Carta Enviada a En
Proceso.

Estatus cambio de
En Proceso a Carta
Enviada.

Estatus cambié de
Carta Enviada a En
Proceso.

Estatus cambié de
Carta Enviada aEn
Proceso.

Registro de Estatus

Fecha Procesada

12/03/2021 09:45:11 AM

12/04/2021 09:56:32 AM

12/10/2021 10:23:24 AM

12/14/2021 02:10:06 PM

Mostrando 1 a 4 de 4 entradas

evertec

Anterior - Siguiente

Cerrar
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Informacion de contacto

Para informacion relacionada a ventas, se puede comunicar con el oficial que maneje su cuenta.

De necesitar apoyo técnico, se puede comunicar al (787) 759-9999 extension 2222.
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