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Instructivo Pagos, Cobros y 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. Pagos, Cobros y Recaudos Masivos ......................................................................................... 2 

2. Pagos Individuales .......................................................................................................................... 8 

3. Transferencias Cuentas Propias ............................................................................................... 14 

4. Aprobación y Rechazo de Órdenes .......................................................................................... 16 

5. Glosario ............................................................................................................................................ 18 
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1. Pagos, Cobros y Recaudos Masivos 

 

Recuerda que “Cobros y Recaudos” solamente se realizará por carga de archivos y en “Pagos” 
se podrán realizar mediante carga de archivo e individuales. 

  

1.1. Ingresa a “Pichincha Empresa”, selecciona “Carga de archivos”, y luego elige la opción 
“Cargar 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 “Pagos” o “Cobros y Recaudaciones” en el tipo de archivo que deseas cargar.  

 

[Nombre Usuario] 

[Nombre Empresa] 
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1.4. Una vez seleccionada la opción pagos “Pagos”, deberás elegir el tipo de servicio que desees 
pagar y el tipo de ejecución ya sea “En Línea” o “Programado”. 

 

 
1.5. Escoge la cuenta de la que desees se debite, y coloca una referencia para que sea más fácil 

identificar la orden. Da clic en “Continuar”. 
 

 
 
 

1.6. Si selecciona “Cobros y recaudaciones”. A continuación, se despliegan las opciones: “Cobros 
Banco Pichincha”, “Cobros Interbancarios” y “Recaudaciones”. 
 
 
 
 
 
 
 
 

[Nombre Empresa] 

12XXXXXXXX 
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1.7. Selecciona “Cobros Banco Pichincha” o “Cobros Interbancarios” y “¿De cuál de estos 

servicios deseas realizar tu cobro?”. Se desplegarán los siguientes campos para completar: 
 

• ¿A cuál de tus cuentas se acreditará el cobro? 
Selecciona la cuenta origen a la cual se acreditará el cobro. 
 

• Fecha de inicio y fin de vigencia de la orden 
Selecciona el rango de fecha de inicio a fin en la que se realizará el cobro. 
 

• Referencia 
Escribe una referencia para diferenciar el cobro. La referencia debe contener de 0 a 50 caracteres 
alfanuméricos.  
 
Selecciona “Continuar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.8.  Si desea realizar un recaudo dar clic en “Recaudaciones” continuación, se despliegan la opción 
“Recaudaciones” da clic para continuar completando los campos necesarios. 

12XXXXXXXX 

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

 

 
1.10. En “¿A cuál de tus cuentas se acreditará la recaudación?” selecciona la cuenta en la 

que se va a acreditar el recaudo.  

 

1.11.  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, escribe una “Referencia” y da clic en “Continuar”.  

12XXXXXXXX 

[Nombre Usuario] 
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1.12. Se mostrará una pantalla para “Validación de Operación” en la que se debe colocar el 
código generado desde el aplicativo móvil “Pichincha Token”.  

 

 
 
 

1.13. En la pantalla se mostrará la opción para que puedas cargar tu archivo, adicional tendrás 
la plantilla de Excel para descargar y los códigos interbancarios para los pagos masivos, cobros 
o recaudos a otras entidades financieras. 
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1.14.  Cuando se termine de validar el formato del archivo de carga, se mostrará la pantalla de 

aceptación para el archivo en proceso, da clic en “Entendido”, podrás revisar el estado del 
proceso en el historial de cargas. 
 

 

 
1.15. A continuación, se podrá visualizar el historial de las órdenes que hayan sido creadas y se 

podrá descargar el informe con detalle de la orden.  
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2. Pagos Individuales 

 

2.1. Al iniciar sesión en “Pichincha Empresas”, da clic en “Cobros y Pagos” y selecciona “Ir al 
Portal”. 
 

 

 

2.2. A continuación, se visualizará la pantalla de inicio de la plataforma. Da clic en “Ordenes Cobros 
| Pagos” y “Centro de Cobros y Pagos”. 

[Nombre Usuario] 

[Nombre 

Empresa] 

[Nombre 

Empresa] 

[Nombre 

Empresa] 

[Nombre 

Empresa] 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 
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2.3. Selecciona la opción “Pago Individual”.  
 

 

 
2.4. Para realizar “Pago Individual”, selecciona en tipo de pago “Pago Local” y el servicio que 

deseas pagar en este caso escogeremos “Pago a Proveedores” cómo ejemplo ya que los pasos 
a seguir son similares. Da clic en “Siguiente” para continuar con la creación de pagos.  
 

 

Nota: Los pagos que se pueden realizar son “Pago a proveedores”, “Pago a Terceros” y “Pago 
de Nóminas”. 

 

2.5. En “Información del Servicio” da clic en “Forma de Pago” y selecciona: 
 

• Transferencias Banco Pichincha 

• Transferencias Interbancarias  
 

[Nombre Usuario] 
[Nombre Usuario] 

[Nombre Usuario] 

v 
v 

v 

[Nombre Beneficiario 
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Nota: En el campo “Moneda” vendrá preseleccionado dólar estadounidense. 

 

2.6. En “Información del Ordenante”, da clic en “Cuenta Ordenante” seleccionade la que se 
debitara el pago y en “Referencia” escribe una forma para identificar el pago. 
 

 

Nota: En fecha de ejecución se marca el día actual en el que se está realizando el pago, por 
ende, no se deberá modificar. 

 

2.7. En la pestaña “Datos del Beneficiario”, escribe el “Nombre Beneficiario”. Luego, escribe el 
correo electrónico del beneficiario en el campo “Email”. 

 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

correo 
Nombre 
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Nota: En caso de tener guardado al beneficiario, puedes buscarlo con una palabra clave o “%” y 
los datos se completarán automáticamente. 

 

2.8. Escribe la cuenta del beneficiario la cual contiene 10 caracteres numéricos en “Receiving 
Account”. Recuerda que moneda y tipo de cuenta ya estarán preseleccionados.  

 

 

2.9. Escribe y escoge en “Nombre de Institución Financiera” el nombre del banco al que se va a 
realizar el pago en caso de ser “Transferencia Banco Pichincha” escoger la opción “Banco 
Pichincha Ecuador”, para “Transferencias Interbancarias” escoger la institución a la que se 
va a realizar el pago.  
 

 

  

2.10. En la sección “Datos Adicionales del beneficiario”, escribe el “Teléfono Celular”.  
 

 

* 

12XXXXXXXX 

correo Nombre 

correo Nombre 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

Nombre 
correo 

09XXXXXXXX 
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2.11. En el campo “Monto” ingresa el valor a pagar, selecciona el tipo de identificación y tipo 
de Cuenta. 
 

 

 

2.12. Escribe el “Número de identificación” y la “Contrapartida” y dar clic en “Verificar”.  
 

 

Nota: En contrapartida se recomienda utilizar el RUC o alguna referencia para identificar el pago. 

 
2.13. Verifica que la información sea correcta y da clic en “Enviar”. 

 

 

* 

* 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX Nombre 

correo 

12XXXXXXXX 
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2.14. Validar el código de operación que llega al aplicativo móvil Pichincha Token y dar clic en 

“Validar”. 
 

 

 
2.15. A continuación, se podrá visualizar el pago en el apartado de “Centro de Cobros y 

Pagos”. 
 

 
 

 

 

 

12XXXXXXXX 

09XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

[Nombre Usuario] 

12XXXXXXXX 

Nombre usuario 

[Nombre Beneficiario 
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3. Transferencias Cuentas Propias 

 

3.1. En “Tipo de Pago” selecciona “Transferencia de Cuenta”, en “Servicio” da clic en 
“Transferencias entre mis cuentas” y da clic en “Siguiente”. 
 

 
 

 
3.2. En “Información del Ordenante” selecciona la cuenta de la que se debitará el pago en “Cuenta 

Ordenante”. Escribe una “Referencia” de 20 caracteres que te permita identificar el pago.  
 

 
 

3.3. En “Datos del Beneficiario / Deudor” selecciona la cuenta a la que se realizará el pago en 
“Cuenta Beneficiario”.  
 

 
 

12XXXXX 12XXXXX 

12XXXXX 

12XXXXX 

12XXXXX 

12XXXXX 12XXXXX 

12XXXXX 

12XXXXX 

12XXXXX 

12XXXXX 12XXXXX 

12XXXXX 12XXXXX 

12XXXXX 12XXXXX 

12XXXXX 

12XXXXX 12XXXXX 

12XXXXX 

12XXXXX 12XXXXX 
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3.4. Escribe el monto a transferir y da clic en “Verificar”. 
 

 
 

 

3.5. Verifica que la información ingresada sea correcta y da clic en “Enviar”. 
 

 
 

 
3.6. Automáticamente se visualizará el pago pendiente de aprobación en la pantalla principal. 

  

 

 

 

 

12XXXXX 12XXXXX 

12XXXXX 12XXXXX 

12XXXXX 12XXXXX 

12XXXXX 

12XXXXX 

12XXXXX 

[Nombre Beneficiario 

[Nombre 

Beneficiario 

[Nombre 

Beneficiario 

[Nombre 

Beneficiario 
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4. Aprobación y Rechazo de Órdenes 

 
4.1. En caso de ser Aprobador al seleccionar la orden o las ordenes se habilitarán 2 botones para: 

Aprobar o Rechazar las ordenes creadas.  
 

 
 

4.2. Para aprobar se visualizará la siguiente pantalla, da clic en “Autorizar”. 
 

 
 

4.3. Para rechazar se visualizará la siguiente pantalla, escribe el motivo de rechazo y selecciona “Ok”. 

  

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

[Nombre Empresa] 

[Nombre Empresa] 

[Nombre Empresa] 

[Nombre Empresa] 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

[Nombre Beneficiario 12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

Nombre Beneficiario 

12XXXXX 
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4.4. Valida la operación con el código que te llegará a tú aplicación móvil Pichincha Token y da clic en 
“Validar”. 
 

 
 

 
4.5. Recuerda que para “Pagos Programados” tendrás la opción de cancelar las ordenes dando clic 

en “Seleccionar” y en las opciones que se despliegan a continuación da clic en “Cancelar”. 
 

 
 
 

4.6. A continuación, el estado cambiará dependiendo de la acción que se haya realizado y se podrá 
visualizar en “Estado”.  

 

12XXXXXX

XX 

12XXXXXX

XX 

12XXXXXX

XX 

12XXXXX 

12XXXXX 

12XXXXX 

12XXXXX 

12XXXXX 

12XXXXX 

12XXXXX 

12XXXXX 

12XXXXX 

[Nombre Beneficiario 

[Nombre Beneficiario 

[Nombre Beneficiario 

[Nombre Beneficiario 

[Nombre Beneficiario 

[Nombre Beneficiario 

[Nombre Beneficiario 

[Nombre Beneficiario 

[Nombre Beneficiario 



 

P á g i n a  18 | 21 

La información contenida en este documento es propiedad Banco Pichincha y solo puede ser utilizada con fines informativos para la persona a la que 
ha sido dirigida y entregada. Esta información no puede ser distribuida ni copiada total o parcialmente por ningún medio sin la autorización de BANCO 
PICHINCHA C.A. 
 
M – PICHINCHA EMPRESAS                                                                                                                                 Manual elaborado por Banco Pichincha 

 

 

5. Glosario 

 

Los diferentes estados que se visualizarán en las ordenes de pagos, cobros y recaudos son:  

 

• Borrador: Orden creada, pero no enviada a "Verificación". 

• Envío Pendiente: Orden completada, pero no enviada a "Aprobación". 

• Aprobación Pendiente: Orden pendiente de aprobación. 

• Mi Aprobación Pendiente: Estado para la persona que debe aprobar la orden. 

• Rechazo parcial: Orden con errores que se encuentra parcialmente rechazada. 

• Rechazado: Orden rechazada debido a error en el archivo completo. 

• Enviado al Proceso: Orden en procesamiento. 

• Eliminado: Orden de pago eliminada. 

• Pendiente de corrección: Orden con errores, requiere corrección antes de enviarse. 

• Debitado: Orden debitada. 

• Devuelto: Transacción regresada desde el banco. 

• Cancelado: Orden cancelada. 

• Aprobación para Cancelación: Aprobación pendiente para cancelar la orden. 

• Solicitud de Cancelación: Solicitud enviada para cancelar la orden. 

• En Proceso: Orden en proceso de ser gestionada. 

• Proceso Exitoso: Orden procesada correctamente. 

• Fallido: Error en el débito en el ítem. 

• Débito Fallido: Error en el débito en la orden. 

• Ware Housed: Cuando la orden está programada para una fecha futura seleccionada por el usuario. 

[Nombre Usuario] 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

12XXXXXXXX 

[Nombre Beneficiario] 

[Nombre Beneficiario] 

[Nombre Beneficiario] 
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• Proceso Mixto: Estado final de la orden, que incluye órdenes acreditadas y fallidas (ítems exitosos y 
fallidos). Aplica para carga mediante archivo. 

• Mi Validación Pendiente: No aplica. 

• Validación Pendiente: No aplica. 

• Validación Rechazada: No aplica. 

• Partially Verified: No aplica 

• Verified: No aplica. 

• Impreso: No aplica. 

• Caducado: Orden caducada porque no fue aprobada. 

• Technical Return: No aplica. 

• Detenido: No aplica. 
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