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1. Introduccidon

1.1. Propésito

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

1.2. Alcance

El documento aplica para aquellos usuarios que se encuentran registrados y activos como
administrador del comercio con acceso a la pagina de dashboard para ver las métricas,
transacciones que les correspondan de acuerdo con los canales de pago y a los estados de

cuenta.

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

= El acceso a la pagina web es https://dashboard.evertecinc.com utilizando los navegadores Firefox o
Google Chrome. Se mostrara la pagina de inicio en donde el usuario debera entrar el correo electronico
y contrasefna. Luego, debera seleccionar la opcion de Iniciar Sesion para poder acceder.

cC O @& dashboard.evertecinc.com

Q@ Espanol w

dashboard

2 Correo Electrénico

@ Contrasefia

Iniciar Sesion ~

& ;Olvidaste tu contrasefia?

&+ ¢No tiene una cuenta? Regjstrate 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).

3. Pagina de inicio Centro de Notificacion

Una vez el proceso de acceder sea exitoso, veras el centro de notificacion como pagina de inicio. La
pagina de dashboard mostrara los canales de pago que apliquen al comercio.
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dashboard = & Lorell.Pizarro ~

A Inicio Centl’O de NOt'ﬂcaC|én

G Métricas

~
N . .
{3 CallCenter Pay Bienvenidos a nuestro nuevo Dashboard
"™ Checkout Page > ) o . N o ) »
El Dashboard ha sido completamente redisefiado para proporcionar una experiencia rdpida y moderna para la visualizacién de transacciones y la generacion de
informes para todos los canales de pago.
AP Checkout API >
) « Nuevas gréficas de resumen que proveen estadisticas claves de comportamiento del canal de pagos.
ﬁ Kiosk > . . . ) o
« Un cuadro de busqueda universal que permite encontrar los datos que necesita mas rapido.
« Capacidad de exportar datos en formato de Excel y PDF.
. POS > « Permite anular transacciones de ACH y Tarjetas de Crédito. *
« Realizar reembolso parcial o completo de pagos con tarjetas de crédito. *
":,' Recurrent > « Transacciones cerradas de POS disponibles hasta 1 afio.
« Transacciones cerradas de e-commerce disponibles hasta 90 dias.
ﬁ Usuarios >
*no disponible para los canales de pago de Kioscos y POS.
Estados de Cuenta
r:;:l Reportes >

Podras ver lo siguiente:

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

2. Call Center Pay y Checkout Page — Muestra las 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 APl y Kiosko - Incluye las 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
encuentra disponible hasta un afio.

5. Recurrente — Muestra 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, podra generar un informe de usuarios para auditoria.
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4. Métricas

Las métricas estan disponibles para todos los canales de pago.
Esta seccidbn muestra las transacciones en proceso hasta la hora del cierre del comercio.
Ademas, provee una grafica del comportamiento de las transacciones por método de pago, volumen

de ventas y resumen transacciones por estatus.

Resumen de Transacciones por Tipo de Pago - Resumen de Transacciones por Estatus -
A Inicio
. Total de Pagos Cantidad Total
v Métricas.
@ 7513 $649,643.48 =
) Call Center Pay >
34095 $7,262,365.11
M@ Checkout Page > VISA
@ Transacciones No Completadas
Checkout AP > 12922 $2,595377.38
(€D 33,673
il wosk >
Smerican] 1,986 $1,000017.71
B ros
= 26484 $13,727,612.62
2 Recurrent s/ :
88 usuarios
[:;] Estados de Cuenta Volumen Diario Por Periodo -
[E] Reportes
000
4500
2000 1200400am.
Transacsones por pesodos 23
1500 -
. |
1200400am. £00800am 800-1200pm 1200400 pm 400800pm 8001200am
Volumen Diario Por Hora -
W Completads B No s
1500
- B —
1250 IS — —
P —
——
1000 e
S D S
— S i
. - “"—“\\

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

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

a. Seleccione la opcién de Transacciones en Proceso = 'ansaceiones enProceso

b. Puedes hacer busqueda de una transaccidén por método de pago (tarjeta de crédito, ACH,
cheque, etc), estatus (completado o no completado), nUmero de autorizacién, ID de

transaccion y cantidad.
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Tipo de Pago v Estatus v

Nuamero de Autorizacion ID de Transaccion Cantidad

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

dashboard p— @ Espaiiol ¥

Transacciones en Proceso
A Inicio
G Métricas < Volver hacia Lista de Comercios

) cCall Center Pay v

Transacciones en Proceso

Transacciones Cerradas Tipo de Pago v Estatus v
Respuesta en Linea ) o - _
Numero de Autorizacién ID de Transaccién Cantidad
Configuracion
™ Checkout Page >
& B a8
Checkout API >
g TIPO
ﬁ Kiosk N ID DEL ID DE FECHA DE #DE NUMERO
CLIENTE TRANSACCION PROCESADA CANTIDAD PAGO AUT. DE LOTE ESTATUS RECIBO
B ros 5 .
640075019  a1b33f30ac06c58  07/15/2017 $795.90 $ ;—/ 505320 196 Q E
12:28:16 PM
= Recurrent > Completada
022871295  24854df2043ca5d = 07/15/2017 $548.10 = 505290 196 y
122514 PM $"‘/ G . é

e La columna de estatus muestra si la transaccién fue completada o no completada.
e Para ver el recibo del cliente y otros datos en donde incluye el nombre del cliente, el
correo electronico del cliente, ID del cliente y numero de confirmacién del pago,

seleccione el icono del recibo . Ademas, puedes imprimir la copia del recibo.
e Puedes exportar el listado de las transacciones en Excel y PDF e imprimir la data.
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. Transacciones cerradas
Disponible en los canales de pago: Call Center Pay, Checkout Page, Checkout API y Kiosk.

a. Seleccione la opcion de Transacciones Cerradas ~fensacciones Ceradas

b. Se mostrara el lote de las transacciones cerradas. Para ver un lote en especifico, puedes

hacer la busqueda seleccionando el icono @. Puedes ver un lote en especifico utilizando la
barra de busqueda localizado en la parte derecha.

dashboard
@ . A
A Inicio Busqueda:
LY P
¢ Métricas TOTAL
DE TOTAL DE
¢ Call Center Pay N TOTAL PAGOS CANTIDAD TOTAL DE CANTIDAD PAGOS CANTIDAD
- FECHA NUMERO DE CANTIDAD EN TOTALEN PAGOS EN TOTALEN EN TOTAL EN
PROCESADA | DELOTE PAGOS TOTAL ACH ACH TARJETAS TARJETAS EFECTIVO EFECTIVO VER
"™ Checkout Page v
Transacciones en Proceso 07/10/2020 192 15 $3,858.50 0 $0.00 15 $3,858.50 0 $0.00 Q
Transacciones Cerradas 07/09/2020 191 18 $7,160.00 1 $30.00 17 $7,130.00 0 $0.00 Q
Respuesta en Linea
07/08/2020 190 12 $4,185.00 0 $0.00 12 $4,185.00 0 $0.00 Q
Ver Configuracion
07/07/2020 189 1 $2,173.50 0 $0.00 1 $2,173.50 0 $0.00 Q
@ Checkout API >
07/06/2020 186 4 $732.03 0 $0.00 4 $732.03 0 $0.00 Q
07/06/2020 188 0 $0.00 0 $0.00 0 $0.00 0 $0.00 Q

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

Tipo de Pago v Estatus v

Nuamero de Autorizacion ID de Transaccion Cantidad

d. Dashboard mostrara las transacciones. Puedes filtrar la cantidad de registros, entre 25y 100,
por pagina.
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dashboard
Tipo de Pago v Estatus v
A Inicio
Numero de Autorizacion ID de Transaccion Cantidad
B Métricas
t':p Call Center Pay >
™ Checkout Page v
Traneacciones en Process ID DEL ID DE FECHA TIPO DE #DE NUMERO DE
CLIENTE TRANSACCION PROCESADA L CANTIDAD PAGO AUT. LOTE ESTATUS RECIBO
Transacciones Cerradas
9026 €940b0cc2fbb501 07/09/2020 $30.00 VISA 42477C 191 0 Completada
Respuesta en Linea 02:39:06 PM g
Ver Configuracion
00000112865 6ba7dfbafaSe2ae 07/09/2020 $776.00 351888 191 Completad
01:45:23 PM VISA Q@ completate
#Pie Checkout API > : L
ﬁ Kiosk > 00000137335 1a5b4c6625a619¢ 07/09/2020 $1,457.50 VISA 06735D 191 0 Completada
01:42:24 PM - g
B ros >
2 Recurrent R 9025 aB4e6603094c633 07/09/2020 $50.00 VISA 147700 191 @ completada
01:37:17 PM i
* Usuarios >
00000134852 918a12edf506a37 07/09/2020 $600.00 @ 351160 191 0 Completada
Estados de Cuenta 01:35:03 PM g
é Reportes >
- 00000134852 167eae1dde04a34s 07/09/2020 $600.00 191 € Mo Completada
01:13:51 PM g
00000134852 bc2fag9debdb22c 07/09/2020 $600.00 @ 558049 191 0 Completada
01:09:08 PM g
-

La columna de estatus indica si la transaccion fue completada o no. Para ver el historial
de la transaccion en detalle, seleccione Completada. El registro de la transaccion
puede ser exportado en Excel y PDF.
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Registro de Transaccién - €940b0cc2fbb501

@

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

Puedes cancelar una transaccion de con tarjeta de crédito y realizar un reembolso de
una transaccion con ACH (disponible dependiendo del rol del usuario en dashboard).
Para ver el recibo del cliente y otros datos incluyendo el nombre del cliente, el correo
electronico del cliente, ID del cliente y nUmero de confirmacién, seleccione el icono del

recibo Ademas, puedes imprimir el recibo seleccionando Imprimir.
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e Se puede exportar los datos en Excel y PDF y se encuentra disponible para imprimir.

Recibo

Your merchant

07/18/2017 02:55:46 PM

Namero del
Comercio:

ID de Transaccién:

Nombre del
Cliente:

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

Nimero de Cuenta  *****0720
(terminando en):

Cantidad:

Namero de
Autorizacién:

Nimero de
Confirmacién:

[ll.  Respuesta en linea
Disponible en los canales de pago: Call Center Pay, Checkout Page, Checkout API y Kiosk.
La aplicacién 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 envi6 se recibié de forma correcta. El
sistema le permitira exportar los datos en formato Excel y PDF.
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dashboard
" Respuesta en Linea
A Inicio
@ wmétricas
< Volver hacia Lista de Comercios
O Call Center Pay >
Comercio:
™ Checkout Page v
Transacciones en Proceso B
Blsqueda:
Transacciones Cerradas
Respuesta en Linea 1D DEL DATA RESPUESTA TIPO DE #DE FECHA DE
X CLIENTE ENVIADA URL HTTP CANTIDAD PAGO AUT. REGISTRO +
Ver Configuracion
00000089674 true https://n 0K 200 $146.00 VISA 065798 07/12/2020 06:35:53
Checkout API > PM
i] Kiosk > 9040 true https:/n OK 200 $30.00 VISA 968610 07/12/2020 02:27:00
PM
. POS ’ 00000137281 true https://n 0K 200 $475.00 600433 07/12/2020 01:57:26
VISA PM
= Recurrent >
00000137281 true https://n 0K 200 $475.00 961251 07/12/202001:44:18
) VISA PM
* Usuarios >
00000137632 true https://n 0K 200 $662.00 958427 07/12/2020 01:19:34
Estados de Cuenta PM
2] Reportes > 00000066235 true https://n 0K 200 $270.00 01374C 07/12/2020 01:07:13
VISA M
00000109646 true https://n 0K 200 $160.00 004958 07/12/2020 12:10:50
PM
00000104350 true https://n 0K 200 $1,055.00 VISA 792509 07/12/202011:12:05
AM

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

IV.  Ver Configuracion
Disponible en los canales de pago: Call Center Pay y Checkout Page.
Permite modificar la configuracion del comercio, incluyendo la configuracién del boton, opciones
de pantalla y opciones de correo electronico.

a. Configuracion del boton — Puedes incluir la descripcion de la etiqueta de regresar en inglés y
espanol, el URL del botén de regresar y el URL del botén de cancelar. Para ver mas
informacioén sobre los requerimientos relacionado a los parametros de la configuracién, favor

& Manual de Configuracion

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

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

S Métricas

- & Manual de Configuracion
) call Center Pay >
W Checkout Page = < Volver hacia Lista de Comercios

Transacciones

Transacciones

Respuesta en Linea CCONFIGURACION DEL BOTON OPCIONES DE PANTALLA| OPCIONES DE CORREO ELECTRONICO

Ver Configuracién

i Checkout API

i] Kiosk
B ros

O Recurrent

£8% Usuarios

E Estados de Cuenta

[%] Reportes

en Proceso

Cerradas

Etiqueta del botén de Regresar en Espafiol Regresar
URL del boton de Regresar en Espafiol

4 Etiqueta del botén de Regresar en Inglés Retumn
URL del boton de Regresar en Inglés

> URL del boton de Cancelar en Espaiiol

URL del botén de Cancelar en Inglés

b.

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

Para ver mas informaciéon 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

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

A Inicio

@ Méricas

8 Wanuzl de Configuracién

) Call Center Pay v

< Volver hacia Lista ce Comercios
Transacciones en Proceso

Transaceiones Cerradas Comercio: MERCHANT TEST
Respuestz en Linea
Configuracién CONFIGURACICN DEL BOTON ‘OPCIONES DE PANTALLA ‘OPCIONES DE CORRED ELECTRONICO
W Checkout Page >
NG [
i wos >
Informacién de Iz Direccion del Cliente Presentar - Requerido v
. oS >
= Resurent N Nombre del Cliente en Espafiol Cliente
3 Usuarios >
Nombre del Cliente en Inglés Client
Nombre de la Cuenta en Ingiés Account
Nombre de la Cuenta en Espafiol Cuenta

[S——— [e]

Nota en Espafio

Nota en Ingiés

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

& Manual de Configuracion

el lado derecho

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527
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A ncio
€ Mizices

) Call Coner Pay v

Configuracion

8 Mancal e Conguracién

€ Voler nacia Lsza ce Comercios

comercio:  MERCHANT TEST

Contigurazin

T Chectocs Poge ’ e s
>

(5 Checkou APt

‘ Kiosk > Tauko en Espado Contemacsin co Pago

8~
Payment Contematon
5 Recurent

>
8 Usories N

A evertec &

2017 EVERTEC INC. Todos los Derechos Resenados.

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
MERCHANT TEST DATE TIME HOST
Jul 09,20 14:44:23 ATH

DATE TIME HOST BATCH TERMINAL ID MERCHANT ID
Jul 09,20 14:4423 ATH 17114 30V14644 4549106558596

BATCH TERMINAL ID MERCHANT ID
17114 30V14644 4549106558596 SALE

ACCT.

SALE - S

AUTH.CODE: 803867 INVOICE: 001834
TRACE :000000

ACCT.

DEBIT e 7805

740
AUTH.CODE: 803867 INVOICE: 001834

TRACE :000000

- NO SIGNATURE REQUIRED -
7.40 d

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

Gracias por su patrocinio CUSTOMER COPY

Gracias por su patrocinio

[orin | menat

7. Void & Reembolso de Transacciones

Disponible en 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.

Para procesar un reembolso, seleccione el icono D . El usuario administrador debe entrar:

v

RN

la cantidad del reembolso

la razon para el reembolso

correo electronico del cliente

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

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

/ou sure you want to refund the selected transaction?

Transaction ID
d5be926d67068c3

if 50, verify the information below and click Yes.

Refund Amount:
Full

Refund Reason: Service not provided
Customer Email:

Credit Card Number:

Confirm Card Number:

cwv:

Expiration Date:

Merchant Name MFRCHANT TFST 098
Transaction ID d5be926d67068c3
Customer Name MRS. YANIRA VELEZ FLORES

Authorization # 59184489

Payment Type (]

Amount

Para procesar un void, presione el icono Q El usuario administrador debera ver y confirmar la
siguiente informacion:
v" Nombre del comercio
ID de la transaccion
Nombre del cliente
Numero de autorizacion
Método de pago
Cantidad

NN NN
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Please Confirm

Are you sure you want to void the selected transaction?
Transaction ID
880e68bd5ad0647

if 50, verify the information below and click Yes.

Merchant Name MERCHANT TEST 098
Transaction ID 8806800500647
Customer Name MR. VICTOR GONZALEZ

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.
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dashboard = @ Espaiiol ¥

Search:
A Inicio
@€ wvéticas junio mayo abril febrero enero
2020 2020 2020 2020 2020
) call Center Pay >
@ @ @
™ Checkout Page > W L. L‘
m Kiosk >
. POS > diciembre noviembre octubre septiembre agosto julio
2019 2019 2019 2019 2019 2019
2 Recurrent >
285 Usuarios > (1 3
Estados de Cuenta
[%] Reportes >
junio mayo abril marzo febrero enero
2019 2019 2019 2019 2019 2019

* Puede ver o descargar hasta 18 meses de estados de cuenta

dashboard

Estado de Cuenta (diciembre 2019)

Inicio
Métricas Volver hacia Estados de Cuenta
Call Center Pay
Checkout Page

Checkout API

sk [7] BANCO POPULAR. MERCHANT-

POS acquiring solutions

processed by EVERTEC.

Recurrent R
MERCHANT STATEMENT :' "e‘*z ber 31, 2019
ge: 1of

* Usuarios Merchant Number:
MERCHANT TEST 103310021
Send Inguiries to:

Estados de Cuenta MERCHANT ACQUIRING SOLUTIONS
PO Box 9876 PO BOX 364527

SAN JUAN, PR 00936-4527

Phone:  (787)773-5150 Ext.3214
Reportes Fax: (787)766-4783

merchantclaims@evertecinc. com

DDA Account: 030-404711 Chain Number: 106756709

IMPORTANT MESSAGES

THE PAYMENT CARD INDUSTRY (PCI) 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 PCI 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
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9. Informe de auditoria

Esta opcidn se utiliza para generar informes con las acciones realizadas por los usuarios del comercio.
Puede realizar la busqueda por usuario, tipo de usuario, acciones o por rango de fecha.

¢ Una vez escoja cualquiera de las opciones de busqueda oprime Buscar
e De existir alguna accion por parte del usuario aparecera la informacién detallada.
¢ Desde esta pantalla podra guardar, exportar o imprimir el informe.

A inicio Informe de Auditoria
e Métricas

) CaliCenter Pay >

! Checkout Page >

06/04/2017-07/03/2017 .

Buscar:

[ Checkout API

>
il wos >
B ros >

>

o
= Recurrent

A B B 8

B collext N Correo Electrénico 11| Tipo de Usuario Acsién Descripcidn de cambio Creadoen
No hay datos disponibles en a tabla
8 Usuarios

Mostrando 0 de 0 entradas
Adadir Usuario Jr— p——
Editar Usuario
Mostrar 10+
Informe de Auditoria
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10. Proceso paso a paso para crear un nuevo usuario por el dueno
(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

dashboard

Para crear un nuevo usuario, el duefio ird a
"Users" dentro del panel de menu izquierdo y
presiona el boton "Add User" en el menu A Home
desplegable. El sistema lo dirigira a la
seccion "Profile" como primer paso para ‘5 Analytics
crear un nuevo usuario.
¢ ) Call Center Pay
Si no se muestra el boton "Anadir 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 == Checkout API
para obtener asistencia.

™ Checkout Page

Kiosk
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 Recurrent
seccion "Roles". Estas secciones se explicaran
detalladamente en los pasos 2 al 5.

POS

Collect

Users

Add User
Edit User

Audit Trail Report
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Proceso: Descripcion Proceso: Imagen de la Pagina

En la seccion "Profile", el duefo 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.

(*) Required
El boton "User Type" especifica el tipo de acceso
que adquiriréa el nuevo usuario en el Dashboard. FirstName *
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:

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

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

“Blocked”: Si la respuesta es “Yes”, se bloqueara el
acceso al Dashboard. Este boton se activara Blocked
automaticamente si el usuario introduce la contrasefa
incorrecta después de cinco intentos en la pagina de
inicio de sesion. Predeterminado como "No".

Reset Security Question

“Reset Security Question”: Si la respuesta es Si, el
sistema restablecera la pregunta y respuesta de

seguridad. Predeterminado como “No” Send Email Notifications

“Send Email Notification”: Si la respuesta es Si, las
notificaciones se enviaran por correo electronico al
usuario registrado. Predeterminado como "Yes".

1.787.759.9999 | PO Box 364527 San Juan, PR 00936-4527
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Proceso: Descripcion Proceso: Imagen de la Pagina

En la seccion "Bank", el duefio asigna una
instituciéon al nuevo usuario. Dado que el
duefio tiene el banco asignado de forma Add User
predeterminada, el sistema lo configurara
automaticamente como "Active".

Este boton de cambio no sera editable, lo que
significa que siempre permanecera "Active",
ya que se requiere un minimo de un banco
para continuar con el proceso de registro.

Bank of Puerto Rico

En la seccion "Merchants", el duefo debe
asignar al nuevo usuario al menos uno o mas
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 All B Fiter By:  Payment Channel
un comercio especifico.
Search:
Los Botones de cambio B
determinan si el comercio esta seleccionado
(Yes) o no seleccionado (No). El duefio
puede seleccionar comercios individualmente
con el botén a la izquierda 6 seleccionar
todos en la seccion superior izquierda de la
pagina con el botén llamado "Select All".
Por lo menos un comercio necesita ser
seleccionado para continuar con el proceso
de registro.

Select Merchant £ | Merchant Name Merchant Number
Abc 0000000000001
Chbc 0000000000002
Dfg 0000000000003
Gfd 0000000000004
Hii 0000000000005
0000000000006
0000000000007
0000000000008

0000000000009
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Proceso: Descripcion Proceso: Imagen de la Pagina

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

al nuevo \ IEEH asignara esa funcién
en Dashboard y si esta “Inactive”
lafuncionnose | = ==y

Un Usuario del comercio puede tener varios
roles como;
e Void - Acceso a transacciones anuladas
antes del fin del cierre.
e Refund - Acceso a transacciones de
reembolso después del cierre.
Nota: La funcién "Users" se inhabilitara
porque el Usuario del Comercio no tendra
acceso para agregar o editar usuarios en el
Dashboard

Una vez determinados los roles, se mostrara
un botoén "finish" e IESI: inferior
de la pagina para completar 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 botdn "Cancel", no se ejecutara
ninguna accion y el duefio volvera a la
seccion "Roles" de la pagina. Are you sure you want to register
Si se presiona el boton "Submit", la JOhndoe@adeefg‘com?
informacion se cargara en el sistema, el
duefio sera redirigido a la pagina “Edit User”
con el nuevo usuario agregado a la listay un

correo electronico generado automaticamente m m
se enviara al nuevo usuario con las
instrucciones de inicio de sesion.
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11. Proceso paso a paso para que el usuario nuevo obtenga acceso en
Dashboard

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




Proceso: Descripcion

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

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

Proceso:

= evertec
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Imagen de la Pagina

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.

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 botdn "Reset".

Nota: Un boton @hse ubicara dentro del
campo de texto "New Password" para
mostrar la Politica de contrasefas de la
siguiente manera:

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

« Usermname will be locked after 5 unsuccessful login attempts

« Accounts can be unlocked by the System Administrator.

Welcome to dashboard

Register New Password

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 electronico confirmando que la
solicitud para restablecer contrasefia ha
finalizado.

El nuevo usuario puede ahora presionar el
boton "Login to Dashboard" para redirigirlo
a la pagina de inicio de sesion 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 accept incoming e-mail. Please do not reply to this message

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

El sistema validara que las credenciales del dashboard
usuario son correctas y lo redirecciona a una
pagina de validacion de preguntas de
seguridad para finalizar el proceso de
registro.

Login

& Forgot your password?
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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
encacillado disponible, que diferenciara entre
mayusculas y minusculas. Una vez enviado,
el sistema guardara esta informacion como dashboard
parte del proceso de validacién. La proxima
vez que el usuario intente ingresar, el sistema
validara tanto la pregunta seleccionada como

la respuesta escrita son correctas, para > Answe

permitir que el usuario acceda a Dashboard.

W Remember This Device

Nota: Si el usuario opta por encender la opcion
"Remeber this device", la proxima vez que el Submit
usuario ingrese con el mismo dispositivo, puede
omitir la pregunta de seguridad hasta que el
usuario cambie el dispositivo o decida cambiar La
pregunta de seguridad a través del permiso del
duerio.

4= Back to Login

jFelicidades, bienvenido a Dashboard! Una
vez finalizada la validacion, el usuario recién
creado puede iniciar la navegacion en el Sitio
de Dashboard, empezando por el Centro de
notificaciones como su péagina principal.

#® Hooc Notification Center
G Angyicy
€y Gl Cmniler Pay

W Checkout Pags > Welcome to our new Dashboard

L"‘):'rh-l--.v.:," » wetboonrd boa besent completedy racesigned to provade o fae wod modem we

“ evertec
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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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