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Instructivo Transferencias al Exterior 

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 
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1. Pagos Internacionales con Carga de Archivos 

1.1. Para cargar una orden de pago mediante archivo iniciar sesión en “Pichincha 

Empresas” con el usuario operador y da clic en “Carga de Archivos” y “Cargar un 

Archivo”.  

 

1.2. Selecciona la empresa que va a realizar el pago en caso de tener un grupo empresarial, 

caso contrario la empresa vendrá preseleccionada.  

 

1.3. En “Tipo de Archivo que Deseas Cargar” selecciona “Pagos” y en “Selecciona el 

Tipo de Servicio” selecciona “Pagos al Exterior”.  
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1.4. Selecciona el “Tipo de Ejecución”:  

• En Línea: El pago se ejecutará inmediatamente. 

• Programado: Podrá seleccionar la fecha en la que se ejecutará el pago.  

 

1.5. En “¿Cuál de tus deseas que debitemos este pago?” selecciona la cuenta de la que 

se debitará el pago, en “Referencia” escribe una forma en la que se podrá identificar el 

pago y da clic en “Continuar”.  

 

Nota: La “Referencia” debe contener de 0 a 50 caracteres.  

1.6. Escribir el código generado en el aplicativo móvil token y da clic en “Validar”.  
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1.7. Subir el archivo en el cuadrado que se muestra a continuación.   

 

1.8. Esperar a que se valide el documento y dar clic en “Entendido”.  

 

1.9. Automáticamente se visualizará la orden creada en el “Historial de Cargas” y en la 

misma se observará el estado del archivo.  

 

Nota: En caso de tener errores se podrá descargar el informe al dar clic en los tres puntos que están 

al costado derecho de la orden. 
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2. Administración de Beneficiarios  

2.1. Para realizar un “Pago Individual” es necesario ir a “Administración de 

Beneficiarios” y da clic en “Crear Beneficiario”.  

 

2.2. En “Detalles del Beneficiario” se deberá completar el apartado de “Código del 

Beneficiario” y automáticamente se va a completar el “Código Corto del Receptor”.   

 

Nota: El “Código del Beneficiario” puede ser alfanumérico de 1 a 10 caracteres y puede ser el 

número de cédula o el que desees colocar. 

2.3. En “Información del Contacto del Beneficiario” completar: 

• Dirección: Dirección del Banco junto al país y ciudad. 

• Tipo de Identificación: Cedula (C), RUC (R), Pasaporte (P), solo coloca la letra 

del tipo de identificación. 

• Número de Identificación: Número de Identificación del beneficiario. 

• Número Celular: Número del Beneficiario.   

• Correo Electrónico: Correo del Beneficiario.  

 

[Nombre Usuario] 

[Nombre Usuario] 
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2.4. En “Datos del Beneficiario” completa el “Nombre del Beneficiario”.  

 

2.5. En “Tipo de Pago” da clic en “Pago Internacional”.  

 

2.6. En “Paquete” seleccionar “Pagos Internacionales en Dólares” o “Pagos 

Internacionales en Otras Monedas”.  

 

Nota: Al momento solo esta habilitada la opción de “Pagos Internacionales en Dólares”. 
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2.7. En “Account” escribir el número de cuenta del beneficiario y en “Tipo de Cuenta” 

seleccionar si es “Cuenta de Ahorros” o “Cuenta Corriente”.  

 

2.8. En “Tipo de Identificación” seleccionar “BIC” y en “Nombre de Institución 

Financiera” buscar el banco al que se va a realizar la transferencia con palabras clave 

o el símbolo de “%” para que automáticamente se complete el campo de “Código de 

Institución Financiera”.  

 
 

2.9. En “Información del Banco Beneficiario” completa “Dirección” y da clic en 
“Siguiente”. 
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2.10. Verifica que la información sea correcta y da clic en “Enviar”.  

 

 
 

2.11. Automáticamente se visualizará el usuario en la pantalla principal.  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[Nombre Usuario] 
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3. Pagos Internacionales Individuales 

Pago Internacional Dólares 

3.1. Una vez creado el usuario para realizar un pago internacional individual da clic en 

“Ordenes Cobros | Pagos” y “Centro de Cobros y Pagos”.  

 

3.2. Da clic en “Pago Individual”.  

 

 

 

 

 

 

[Nombre Usuario] 

[Nombre Usuario] 
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3.3. Selecciona “Pago Internacional”, en “Servicio” “Pago Internacionales en Dólares” 

y clic en “Siguiente”.  

 

3.4. En “Información del Ordenante” selecciona la cuenta ordenante de la que se va a 

debitar el pago.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[Nombre Usuario] 
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3.5. En “Referencia de Pago” escribe una referencia corta que sirva para identificar el 

pago.  

 

3.6. En “Datos del Beneficiario / Deudor” busca el “Nombre del Beneficiario” 

escribiendo el símbolo de “%”.  

 

Nota: Automáticamente se completarán todos los campos del “Beneficiario”.  

3.7. En el apartado de “Cargo A” selecciona: 

• Ben: Comisión compartida por la empresa y beneficiario. 

• Our: Comisión cubierta por la empresa.  
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3.8. Escribir el “Monto” a transferir y la “Referencia” que puede ser de más de 20 

caracteres.  

 

3.9. En “Motivo Económico” selecciona el que desees de la lista que se desplegará y da 

clic en “Verificar”.  

 

3.9.1. En caso de escoger “ANTICIPO” deberás escribir el “Nro de DAU” si no lo tienes 

escribe la palabra “ANTICIPO000000000000” seguida de ceros y da clic en 

“Verificar”.  
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3.10. Verifica la información y da clic en “Enviar”.  

 

3.11. Automáticamente se registrará el pago en la pantalla principal.  
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Pago Internacional en Otras Monedas 

3.12. Selecciona “Pago Internacional”, en “Servicio” “Pago Internacionales en Otras 

Monedas” y clic en “Siguiente”.  

 

3.13. En “Moneda” selecciona el tipo de moneda con el que se va a pagar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[Nombre Usuario] 
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3.14. Selecciona la “Cuenta Ordenante”.  

 

3.15. En “Datos del Beneficiario” busca el beneficiario y automáticamente se completarán 

los datos.  

 

3.16. En “Datos Adicionales del Beneficiario” selecciona el Monto en dólares a trasferir 

para que se haga la negociación con la divisa.  

 

 

 

 

 

 

 

 

[Nombre Usuario] 



 

P á g i n a  17 | 24 

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 

3.17. Escribe una “Referencia”, selecciona el “Motivo Económico” y da clic en 

“Verificar”.  

 

3.18. Verifica la información y da clic en “Enviar”.  

 

3.19. Automáticamente se registrará el pago en la pantalla principal. 

 

[Nombre Usuario] 

12XXXXXX

XX 

12XXXXXX

XX 

12XXXXXX

XX 
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4. Aprobación – Rechazo Pagos Internacionales 

Aprobación 

4.1. Inicia sesión con el usuario aprobador y da clic “Cobros y Pagos” “Ir al Portal”.  

 

4.2. Al seleccionar el pago se habilitarán los botones de “Aprobar o Rechazar”. Da clic en 

“Aprobar”. 

 

4.3. Se habilitará la pestaña con un detalle del pago y da clic en “Autorizar”.  

 

 

 

 

12XXXXXX

XX 

12XXXXXX

XX 

12XXXXXX

XX 

12XXXXXX

XX 

12XXXXXX

XX 

12XXXXXX

XX 

12XXXXXX

XX 

12XXXXXX

XX 
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4.4. Coloca el código Token y da clic en “Validar”.  

 

Rechazo 

4.5. Para rechazar una orden selecciona la orden de pago y da clic en “Rechazar”.  
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4.6. Escribe un “Comentario de Rechazo” y da clic en “Ok”.  

 

4.7. Coloca el código Token y da clic en “Validar”.  

 

 

 

 

 

 

[Nombre Usuario] 

[Nombre Usuario] 
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5. Reportería Pagos Internacionales 

5.1. Para generar “Reportes” se necesitará el número de orden dando clic en el icono de 

“Configuraciones”.  

 

 
 

5.2.  A continuación, en “Configuraciones de la Columna” busca “Nro. Orden (13)” y da 

clic en ocultar columna para quitar lo seleccionado.  

 

 
 

5.3.  Selecciona “Congelar Columna” para visualizar el número de orden y da clic en 

“Aplicar”. 

 

[Nombre Usuario] 
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5.4.  Se visualizará la siguiente ventana en la que se debe dar clic en “OK”.  

 

 
 

5.5. Da clic en “Reportes” y “Centro de Informes”.  

 

5.6. Busca “Comprobante de Transacción SWIFT” y da clic.  

 

 

 

 

 

 

12XXXXXX

XX 

12XXXXXX

XX 
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12XXXXXX
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[Nombre 

Usuario] 
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5.7. En “Output Type” selecciona “PDF”.  

 

5.8. Completa los siguientes campos:  

• Empresa: Escribe el nombre de la empresa y selecciona la opción que te salga.  

• Nro Orden: Selecciona “Equals To”.  

• This Nro Orden: Pega el número de orden.  

• Item: Selecciona “Equals To”. 

• This Item: Escribe el número de orden seguido de 5 ceros y el número de item que 

se vaya a descargar en caso de que sea masivo y si es individual cinco ceros y el 

1.  

 

5.9. ¡Listo! El comprobante se descargará automáticamente en el escritorio.  
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