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Instructivo Reportes 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. Reportes ............................................................................................................................................. 2 

2. Comprobante de Transacción Pagos ......................................................................................... 4 

3. Comprobante de Transacción Cobros ....................................................................................... 5 
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1. Reportes 

 

1.1. Para generar “Reportes” se necesitará el número de orden el cuál se debe configurar desde 

“Centro de Pagos y Cobros” al  dar clic en el icono de “Configuraciones”.  

 

 
 
 

1.2. A continuación, en “Configuraciones de la Columna” busca “Nro. Orden (13)” y da clic en 
ocultar columna para quitar lo seleccionado.  
 

 
 
1.3. Selecciona “Congelar Columna” para visualizar el número de orden y da clic en “Aplicar”. 
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1.4. Se visualizará la siguiente ventana en la que se debe dar clic en “OK”. 
 

 
 

 
1.5. A continuación, se visualizará el Número de Orden el cual se debe copiar para generar el 

comprobante de transacción.  
 

 
 

 
1.6. Para visualizar “Reportes”, da clic “Reportes” y “Centro de Informes”. 
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2. Comprobante de Transacción Pagos 

 

2.1. En “Comprobante de Transacción”, seleccionar el informe o reporte a generar, dar clic en 
"Seleccionar “y “Generar”. 
 

 
 
 

2.2. Vendrá preseleccionado “PDF” y se deberá completar los campos de: Empresa (Nombre de la 
Empresa Propia), Numero de Orden (Equals To), This Nro de Orden (Número de Orden). 
Seleccionar “Generar Reporte”.  
 

 

Nota: El número de orden se encontrará en “Centro de Cobros y Pagos” la cual se deberá copiar 

para pegar en “This Nro Orden”.  

 

 

 

[Nombre Empresa] 

1Número de Orden  
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2.3. El comprobante de transacción se visualizará de la siguiente manera y dentro del mismo se 
visualizará el “Estado” de cada orden.  
 

 
 

3. Comprobante de Transacción Cobros 

 

3.1.  Visualizamos todos los ítems de “Cobros”. Da clic en “Seleccionar” y “Generar”.  
 

 

 

 

12XXXXXXXX 

Pago Nómina 
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3.2. Ingresa los datos en los campos solicitantes y “Generar Reporte”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3. Se podrá visualizar el comprobante con los datos y el estado de la orden.  
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