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Instructivo de Pagos Masivos - Carga de Archivos 

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 / Carga De Archivos ................................................................................................... 3 

2. Tipos De ejecución - En línea ................................................................................................ 5 

3. Tipo De Ejecución - Programado .......................................................................................... 7 
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1. Pagos / Carga De Archivos 
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” 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: 

• Pago proveedores 

• Pago de nóminas 

• Pago a terceros 

 

 
Nota: Los pasos a seguir para realizar cualquier tipo de pago es similar.  

 

1.5. Una vez seleccionado el servicio, podrás elegir el tipo de ejecución, esto puede ser “En línea” y 
“Programado”  

 

 

 

[Nombre Empresa] 

[Nombre Empresa] 
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2. Tipos De ejecución - En línea 

 
2.1 Selecciona la opción “En línea”, escoge la cuenta de la que desees que se debite este pago. Coloca 

una referencia, la misma te permitirá identificar más fácilmente la orden. Da clic en “Continuar”. 

 

2.2 Se mostrará una pantalla para “Validación de Operación”, aquí deberás colocar el código digital 
generado desde la aplicación “Pichincha Token” 
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2.3 En la pantalla se mostrará la opción para que puedas cargar tu archivo, adicional tendrás la plantilla 
para descarga también podrás encontrar los códigos interbancarios para los pagos masivas a otras 
entidades financieras. 
 

 
 
Nota: Los pagos en efectivo y cheque tendrán una vigencia de 90 días. 
 

2.4 Una vez cargado el archivo se mostrará de la siguiente manera, y se validará el formato. 
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2.5  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. 

 

3 Tipo De Ejecución – Programado 

 

3.1 Selecciona la opción “Programado”. 

 

3.2 Se visualizará un calendario en el que se debe colocar la fecha para la ejecución del pago 
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3.3 Escoge la cuenta de la que desees se debite, y coloca una referencia para que se te sea más fácil 

identificar la orden. Da clic en continuar. 

 
 

3.4 Se mostrará una pantalla para “Validación de Operación”, aquí deberás colocar el código digital 
generado desde la aplicación “Pichincha Token”. 
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3.5 En la pantalla se mostrará la opción para que puedas cargar tu archivo, adicional tendrás la plantilla 
para descarga también podrás encontrar los códigos interbancarios para los pagos masivos a otras 
entidades financieras. 
 

 
 

3.6 Una vez cargado el archivo se mostrará de la siguiente manera, y se validará el formato. 
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3.7  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. 

 

3.8 A continuación, se podrá visualizar el historial de las órdenes de pago que hayan sido creadas y se 
podrá descargar el informe con detalle de la orden.  

 

Nota: Para continuar con la aprobación se deberá seguir las instrucciones que se encuentran en “Instructivo 
de Pagos Individuales”. 

 

 

 

 

 

 

 

[Nombre 

Empresa] 

[Nombre 

Empresa] 

[Nombre 

Empresa] 

[Nombre 

Empresa] 
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