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Instructivo de Recaudos 

Pichincha Empresas 

 

Pichincha Empresas es una plataforma que ofrece soluciones financieras integrales para la administración 
de tu negocio. A través de esta herramienta eficiente y auto gestionable, podrás realizar transacciones y 
manejar tus operaciones de manera rápida y sencilla, optimizando tu experiencia con agilidad en los procesos 
y un soporte confiable para el crecimiento de tu empresa. 
 
En este instructivo encontrarás información clave sobre los temas que necesitas, guías prácticas para el 
manejo de tus operaciones y soluciones claras para cualquier requerimiento. Todo está diseñado para facilitar 
tu experiencia y ayudarte a obtener resultados rápidamente.  
 
Conoce los pasos a seguir para una mejor gestión. 

 

1. Recaudos ............................................................................................................................... 3 

2. Aprobación y Rechazo .......................................................................................................... 7 
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1. Recaudos 

 

1.1. Para cargar un archivo de recaudos ingresa a Pichincha Empresas con tu usuario operador, da clic 
en “Carga de archivo” y “Carga un archivo”.  

 

1.2. Escoge la empresa a la que cargarás el archivo. En caso de que solamente se tenga una empresa 

vendrá preseleccionada.  

 

 
 

1.3. Selecciona “Cobros y recaudaciones”. A continuación, se despliegan la opción “Recaudaciones 
Pichincha” da clic para continuar completando los campos necesarios.  
 

 

[Nombre Usuario] 

12XXXXXXXX 12XXXXXXXX 

[Nombre Empresa] 
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1.4. En “¿De cuál de estos servicios deseas realizar tu cobro?” selecciona “Recaudos”. 

 

1.5. En “¿A cuál de tus cuentas se acreditará la recaudación?” selecciona la cuenta en la que se va 
a acreditar el recaudo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12XXXXXXXX 
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1.6.  Al dar clic en “Fecha de Inicio de Vigencia de la Orden” y “Fecha de Fin de Vigencia de la 
Orden” se habilitará un calendario en el cuál podrás seleccionar la fecha de inicio y fin del recaudo.  
 

 
1.7. En “Referencia” escribe un texto que te ayude a identificar el archivo que subirás y da clic en 

“Continuar”.  
 

 

          Nota: La referencia es obligatoria y debe contener de 1 a 50 caracteres.  
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1.8. Se mostrará una pantalla para “Validación de Operación” en la que se debe colocar el código 
generado desde el aplicativo móvil “Pichincha Token”.  

 

 
 
 
1.9. Una vez que el archivo este completo selecciona o arrastra el archivo al cuadrado que se muestra 

en pantalla.  

 

      Nota: El archivo es el mismo que se usaba anteriormente en “Cash Management”.  
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1.10. A continuación, se podrá visualizar el “Historial de las Órdenes” que hayan sido creadas 
con el estado correspondiente.  

 

Nota: En caso de que el archivo contenga errores puedes descargar el informe dando clic en los tres puntos 
que se encuentran al costado derecho del estado. 

 

2. Aprobación y Rechazo 
 

2.1. Para aprobar un archivo de recaudos ingresa a Pichincha Empresas con tú usuario aprobador, da 
clic en “Cobros y Pagos” e “Ir al Portal”. 
 

 

 

 

[Nombre 

Empresa] 

[Nombre 

Empresa] 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 
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2.2. Selecciona “Ordenes Cobros | Pagos” y “Centro de Cobros y Pagos”.  

 

2.3. A continuación, se visualizarán las ordenes que han sido cargadas da clic en el cuadrado que se 

encuentra al lado izquierdo de “Seleccionar” para que se habiliten los botones de “Aprobar” 

“Rechazar”.  

 

2.4. Si deseas aprobar la orden da clic en “Aprobar” para que se habilite la pestaña en la que puedes 

visualizar un detalle del recaudo. Da clic en “Autorizar”.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

[Nombre Usuario] 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

[Nombre Beneficiario] 

[Nombre Beneficiario] 

[Nombre Beneficiario] 
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2.5. Si deseas rechazar la orden da clic en “Rechazar” para que se habilite la pestaña en la debes 

escribir un comentario de rechazo y da clic en “Ok”. 

 

2.6. ¡Listo! Automáticamente el estado de las ordenes cambiará según la acción que se haya realizado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[Nombre Usuario] 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX [Nombre Beneficiario] 

[Nombre Beneficiario] 

[Nombre Beneficiario] 

[Nombre Beneficiario] 
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