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I n s t r u c t i v o  
CARGA DE BASE Y RECAUDACIÓN BANCO PICHINCHA 

 
 

PASOS PARA BAJAR LOS ARCHIVOS DE PAGOS REALIZADOS EN EL BANCO “CASH”. 

 

Se ingresa a la página de Pichincha (www.pichincha.com) inmediatamente se presiona el botón 

de Empresas. 

 

 

 

 

 

 

http://www.pichincha.com/


    

  Unidad de Tesorería 

Elaborado por: Unidad de Tesorería                                                                                                                                              

Fecha actualización: 19/07/2017   2/42  

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepción del original” 

Aparecerá una nueva ventana donde se registrará el Usuario y la Clave. 

1. Usuario: A0916283492t 

2. Clave:     CI0916283492uc 

 

Una vez ingresado el usuario y clave, ingresará a la plataforma del Banco y se encontrará con 

las opciones que se detalla a continuación. 
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Se selecciona: 

1. Cash Management 

2. Consultas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Consultas Generales 
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4. Movimientos 

 

 

Al momento de seleccionar esta opción se podrá elegir las empresas:  

1. Universidad Católica  

2. Jardín Sauces  

3. Jardín Floresta  

4. Educación a Distancia  
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En los campos de: 

1. Servicios:          Siempre va a ir Recaudaciones. 

2. Desde – Hasta: Se coloca la fecha del día anterior. 

3. Estado:              Todas. 

4. Presionar el botón que dice BUSCAR 

Al presionar este icono aparecerá todos los pagos realizados en el día señalado. 
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Para poder bajar esta información se selecciona dónde nos indica EXPORTAR EN 
EXCEL, aquí se bajará el archivo para poder subirlo al sistema SIU, en el caso de que no 
se haya subido al sistema de manera automática. 

La opción de  EXPORTA PDF se bajará un archivo donde constan los pagos realizados 
como un reporte de movimiento. 

 

En el momento que se pulse estos iconos se abrirá una nueva pantalla. 

Se dará un clip en la palabra AQUÍ pero con el botón izquierdo del mouse. 
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Cuando se presiona el botón derecho se elegirá GUARDAR, se abrirá la pantalla que 

aparece a continuación 

 

 

Una vez que se haya abierto la pantalla anterior, se modificará el nombre del archivo, y se lo 

colocará en el escritorio para proceder subir el archivo al SIU. 

1. INCORRECTO:  ITEMS-MOV_TXT_FULL_0916283492_16062016  
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2. CORRECTO:      TXT_FULL_16062016 

 

Cabe recalcar que posteriormente se guardará el archivo en la carpeta que se encuentra en el 

escritorio con el nombre de Pichincha (Archivos Recibidos – UCSG – Mes del archivo). 

De la misma manera se bajará el archivo en la opción de movimiento que corresponde 

a los pagos realizado el día anterior, y a su vez se lo guardara en el escritorio para 

posteriormente guardarlo en la carpeta de BANCO PICHINCHA. 

 

 

 

 



    

  Unidad de Tesorería 

Elaborado por: Unidad de Tesorería                                                                                                                                              

Fecha actualización: 19/07/2017   9/42  

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepción del original” 

 

 

Una vez que se haya abierto la pantalla anterior, se modificará el nombre del archivo, y se lo 

colocará en el escritorio posteriormente guardarlo en la carpeta Pichincha  (Archivos Recibidos 

– La empresa a que corresponde el archivo – Mes). 

3. INCORRECTO:  Archivo_Moviemientos_0916283492 

4. CORRECTO:      Archivo_Moviemientos_0916283492 Pagos del día 16062016 
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El reporte que se guarda es como respaldo para nosotros. 

 

 

 

Este es el valor del 

archivo. 
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PASOS PARA SUBIR AL SIU LOS PAGOS REALIZADOS EN EL BANCO PICHINCHA 

 

El sistema se encuentra programado para que los pagos realizados en el Banco Pichincha con 

código Cash, se suban automáticamente al SIU, en el caso de que por alguna razón no se hayan 

subido, se lo tendrá que hacer manualmente siguiendo los siguientes pasos. 

Se ingresa al Sistema SIU. 

1. Procesos 

2. Información de Bancos. 

3. Subir Nota de Crédito Banco Pichincha. 

 

 

 

Saldrá automáticamente una pantalla en la que se podrá escoger los siguientes códigos. 

1. Universidad Católica                 cód 45. 

2. Jardín Sauces                             cód. 63. 

3. Freire Stabile                              cód. 01. 

4. Educación a Distancia               cód. 02. 
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Cuando se selecciona la subunidad nos saldrá la pantalla que se encuentra a continuación. 

1. Tenemos que tener cuidado al momento de subir el archivo por  motivo que son 

distintas subunidades. 
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Ya seleccionado la subunidad, saldrá la siguiente pantalla, deberá seleccionar el modo CON 

PENSIÓN, e inmediatamente se tendrá que registrar la FECHA DEL ARCHIVO (fecha del día 

anterior). 

 

 

 

 

Se coloca la fecha 

del día anterior 
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Inmediatamente se  presionara la palabra CARGAR para seleccionar el archivo. 

 

Al presionar este botón (CARGAR)  aparecerá un recuadro donde seleccionaremos el escritorio 

ya que ahí estará el archivo que hemos bajado desde la página del Banco Pichincha. 

 

Luego  se selecciona el archivo que se encuentra en el escritorio (TXT_FULL_060411) ya sea 

para cada subunidad se realizará los mismos pasos. 
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Al presionar la palabra Abrir volverá a la pantalla original del sistema donde inmediatamente 

se presiona el botón de PROCESAR ARCHIVO. 

Inmediatamente se subirá el archivo al sistema SIU, tener en cuenta que el valor que se sube al 

sistema tiene que ser el mismo que  del reporte de movimientos del Banco (el que se bajó al 

principio). 
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OJO: En el caso de que exista una diferencia  y no cuadre al recaudar se puede generar el 

reporte de todos los pagos que se ha realizado. Cabe recalcar que este reporte corresponde al 

archivo subido al sistema. 

Para poder generar este reporte nos colocaremos en la misma pantalla donde se sube el 

archivo de y presionaremos el botón de IMPRIMIR. 

Al seleccionar esta opción nos aparecerá el reporte donde se  podrá ver que cartera tiene el 

error, se lo podrá confirmar cuando salga sombreado de color gris el estudiante que tiene el 

inconveniente. 

Si ya se encuentra recaudado el archivo al momento de generar el reporte saldrá todo 

sombreado de gris. 
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GENERACIÓN DE ARCHIVO DE CARGA PARA ENVIAR AL BANCO PICHINCHA ( CASH ) 
 
El sistema se encuentra programado para que las bases de las empresas UCSG. Jardín Sauces, 

SED y Freire Stabile se generen y se depositen en la carpeta compartida FTP de manera 

automática, en el caso de que por alguna razón no se hayan subido o se desee actualizar las 

bases, se lo tendrá que hacer manualmente siguiendo los siguientes pasos. 

1. Procesos. 
2. Información de Bancos. 
3. Generación de Archivo Banco Pichincha 

 
Se abrirá la siguiente  pantalla donde se tendrá que seleccionar la subunidad que se va a 
generar para poder enviar al Banco y este pueda ser cobrado por las ventanillas del Banco. 
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Ya escogida la subunidad  se presiona aceptar. 
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Inmediatamente se abrirá una pantalla donde solo se tendrá que presionar el botón de 
GERENERAR ARCHIVO. 
 
 

 
Al momento de  presionar  este botón se abrirá automáticamente una nueva ventana donde se 
tendrá que seleccionar el escritorio para así poder colocar el archivo para así poder enviarlo al 
Banco Pichincha. 

 
Es importante mencionar que cuando se genera las bases de las empresas antes mencionadas, 
el nombre de todos los archivos son los mismos (ejemplo: CM_SHORT06-03-2014), por lo que 
se tendrá que modificar una vez cuando se lo coloque en el escritorio y posteriormente subirlo 
a la carpeta compartida. 
 
 



    

  Unidad de Tesorería 

Elaborado por: Unidad de Tesorería                                                                                                                                              

Fecha actualización: 19/07/2017   20/42  

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepción del original” 

Se detalla el nombre de cada empresa que se deberá subir a la carpeta FTP: 
 
1. UCSG:                           CM_SHORT28-06-2017 
2. SAUCE:                         UEJS28-06-2017 
3. SED:                              SED28-06-2017 
4. FREIRE:                         UEFS28-06-2017 
5. SANTIAGO MAYOR:  UESM20-06-2017 
 
 
La modificación del nombre de cada archivo corresponde a la abreviaturas de cada empresa 
con la excepción de la UCSG (es la única que no se modifica el nombre) seguida de la fecha en 
que se generó el archivo  
 

 

PASOS PARA  SUBIR EL ARCHIVO POR MEDIO DEL FTP   

Para poder realizar este proceso SOLO SE LO REALIZARÁ cuando el archivo de las empresas 

UCSG, JARDIN SAUCES, SED FREIRE STABILE no se subiera de manera automática a la carpeta 

compartida FTP. 

Para generar el archivo de las empresas ya antes mencionadas (USCG, SAUCES, SED, FREIRE 

STABILE) se debe seguir los siguientes pasos: 

1. Procesos 

2. Información de Bancos. 

3. Generación de archivo Banco Pichincha 
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Se abrirá inmediatamente una pantalla, donde se seleccionará la empresa que se desee 

generar el archivo (UCSG, SAUCES, SED, FREIRE). 
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Inmediatamente aparecerá la pantalla que se encuentra a continuación y solo se presiona le 

Botón de GENERAR ARCHIVO 
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Al momento de presionar el botón de generar archivo unos minutos después aparecerá la 

siguiente pantalla (Ir al escritorio “DESKTOP”). 

 

Inmediatamente se abrirá otra ventana donde se seleccionará la carpeta  PICHINCHA que se 

encuentra en el escritorio. 

Se selecciona la carpeta Pichincha y se lo guarda directamente en dicha carpeta, ya que solo en 

esta carpeta se encuentra direccionada y/o tiene el acceso para enviar los archivos por medio 

del FTP.  
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OBSERVACIÓN.-  Al momento de generar el archivo por cada empresa  (UCSG, SAUCES, SED, 

FREIRE), el nombre de los archivos son iguales. Es importante que al momento de generar las 

bases, se debe modificar los nombres, como se detalla en los ejemplos. 

1. UCSG: CM_SHORT29-06-2017 

2. SAUCES: UEJS29-06-2017 

3. SED: SED29-06-2017 

4. FREIRE: UEFS29-06-2014 

5. SANTIAGO MAYOR: UESM29-06-2017 
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Una vez generado los archivos y que estos se encuentran en la carpeta del Banco Pichincha, se 

abrirá la carpeta FTP (Buscar en el escritorio) 

Al ingresar a esta carpeta seleccionar el programa FTP dar un clip. 
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Al momento de entrar a la carpeta FTP se podrá observar que se encuentra el archivo que se 

generó anteriormente. 

 

 

Para poder trasladar el archivo al lado derecho que es lo único que puede aprobar el Banco se 

realizará lo siguiente. 

Presionar aceptar para que ingrese 

directamente a la carpeta FTP. 
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Se selecciona el archivo y se presiona la flecha que se encuentra en el medio de la pantalla y 

automáticamente se trasladará hacia el lado derecho para que el Banco lo pueda aprobar y así 

los estudiantes puedan pagar en las agencias del Bco. Pichincha. 

 

 

Después que se haya trasladado el archivo se debe salir de la carpeta presionando los botones 

de CLOSE y EXIT. 
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PASOS PARA RECAUDAR 

Para poder recaudar se realizan los siguientes pasos. 

1. Recaudaciones  

2. Bancos. 

Al momento de de seleccionar la opción de Bancos se  abrirá una nueva pantalla donde se 

tendra que escoger  las subunidades que se va a recaudar como son: 

1. UCSG                   :   0 

2. SED                      :   34 

3. SAUCES               :   76 

4. FREIRE                 : 263 
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Tenemos que darnos cuenta que al salir la pantalla anterior saldra 5 veces la caja 25 . 

Tener mucho cuidado que esta caja tiene que seleccionarse la subunidad que se va a 

recaudar es decir: 

5. UCSG                    :      0 

6. SED                       :     34 

7. SAUCES                :     76 

8. FREIRE                  :   263 
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Ya seleccionado la subunidad que se desea recaudar se dará un clip en aceptar. 
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Inmediatamente ingresará a la pantalla para recuadar las cajas ya sea de UCSG – SAUCES –– 

FREIRE – SED. 

En esta nueva pantalla se colocará los siguientes datos. 

1. Desde – Hasta : Fecha del archivo. 

2. Fecha de Recaudación : Fecha que esta abierta la caja es decir la fecha del día. 

3. Se presiona el botón de FORMA DE PAGO. 

 

Una vez que que selecciona la forma de pago,  le saldrá un mensaje que le consultará si ha 

revisado el valor de intereses, en la que tendrá que seleccionar CANCELAR, al seleccionar esta 

opción, se le generará un reporte donde aparecerá todos los estudiantes que han cancelado 

con intereres.  
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Una vez revisado el interés se vuelve a presionar el botón FORMA DE PAGO y luego el botón 

amarillo donse abrirá  una nueva pantalla para poder colocar otros datos.  

 

Se abrirá la nueva pantalla y se llenará los siguientes datos: 

1. Cuenta Bancaria  

2. Valor 

3. No. de Papeleta  

4. Fecha de Depósito 
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Al momento de llenar los datos anteriores se deberá colocar: 

EMPRESA CUENTA VALOR No. Papeleta 
(siempre va 001) 

Fecha de Depósito 

UCSG y Jardín 

Sauces 
5577449100 

Valor archivo 

 
001 

Fecha del archivo 

SED 3261975904 Valor archivo 001 Fecha del archivo 

FREIRE 3485380004 Valor archivo 001 Fecha del archivo 

 

Después de llenar todos los datos se presiona los botones 

1. Regresar. 
2. Recaudar. 
3. Se genera el Comprobante de Ingreso automáticamente (imprimir 1 vez). 

OJO: Tener en cuenta que solo se podrá recaudar si solo se encuentra cuadrado el archivo.  

 
Impresión de los reportes: 
1. Consulta  
2.  Recaudaciones 
3.  Reporte General de Recaudaciones  
 

 

El nombre de la forma es TESDE01F “Reportes de Recaudaciones Diarias por Cajas”. Se elige la 

caja # 25 (Ana Terán), y se saca los siguientes reportes. 

1. Por Depósitos (imprimir 1 vez).  
2. Por Recaudación (imprimir 1 vez).  



    

  Unidad de Tesorería 

Elaborado por: Unidad de Tesorería                                                                                                                                              

Fecha actualización: 19/07/2017   34/42  

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepción del original” 

 
 
 
 
 

 

 

PASOS PARA CERRAR CAJA 

1. Proceso 

2. Caja Recaudadora 



    

  Unidad de Tesorería 

Elaborado por: Unidad de Tesorería                                                                                                                                              

Fecha actualización: 19/07/2017   35/42  

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepción del original” 

3. Cierre de Cajas  

 

1. Se escoge la opción BANCO PICHINCHA ( Caja 25 ) 
2. Se oprime aceptar. 

 
Comparar si el valor que sale en la pantalla y el número de Comprobante de Ingresos es el 

mismo que está en los reportes de DEPÓSITOS y POR RECAUDACIÓN. 

 

Si estos valores son los mismos se oprime Cierre de Caja. 
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Se genera tres reportes de cierre de Caja (IMPRIMIR SÓLO EL REPORTE QUE SE DETALLA) 

1. Descomposición diaria de los depósitos (2 veces se imprime este reporte) 
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GENERACIÓN  DEL  ARCHIVO  DE TARJETAS UNIVERSITARIAS PARA ENVIAR POR 

MEDIO DE LA PÁGINA DE INTERDIN. 

 

Antes de realizar este procedimiento debe estar cargado el archivo de Stock y el de Deudores 

del día, una vez que estos ya estén subidos, se realiza lo siguiente: 

1. Procesos. 

2. Información de Bancos. 

3. Generación de archivo Tarjetas Banco Pichincha. 

 

 

Aparecerán los siguientes datos: 

1. Período: Saldrá automáticamente el período actual (NO MODIFICAR). 

2. Nombre del Archivo: Saldrá automáticamente (NO MODIFICAR) ejemplo: 

TARJETABP10-07-2017 

3. Fecha de Fact. Inicio: Se pondrá desde el primer día del mes que necesita generar 

ejemplo (01-05-2017). 

4. Fecha de Fact. Fin: Se pondrá  el último día del mes que se necesita generar  ejemplo 

(31-05-2017). 

5. Tipo: Seleccionar ya sea Pensión y/o Matricula 

6. Se presiona el botón que dice GENERAR ARCHIVO. 
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Al presionar este botón de GENERAR ARCHIVO aparecerá  la siguiente pantalla, donde se lo 

aguardará por un momento en el escritorio. 

 

 

Ya generado el archivo que tendrá el nombre TARJETABP10-07-2017 se podrá enviar el archivo 

a INTERDIN. 
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TENER EN CUENTA QUE EN LA PARTE INFERIOR DONDE INDICA REPORTE SALE EL NO. DE 

REGISTROS Y EL VALOR TOTAL DEL ARCHIVO QUE SE GENERÓ. ESTO ES IMPORTANTE YA QUE 

ESTOS DATOS SE TIENE QUE ADJUNTAR EN EL CORREO QUE SE ENVÍA AL CONTACTO EN 

INTERDIN DINERS CORREO mediosmagneticosgye@dinersclub.com.ec, CON COPIA A LA 

TESORERA, DIRECTORA FINANCIERA, DANNY ZURITA, TAMARA GUERRERO, DENNISSE 

TERRANOBA Y DIANA CADME. 

Si se desea bajar  el archivo en PDF para ver los estudiantes que se fueron en la base se realiza 

lo siguiente: 

1. Donde indica reporte, presionar la fecha donde se abrirá una ventana que registra los 

archivos ya generados. 

2. Se selecciona el último archivo y se da un enter . 

3. Se presiona el botón de imprimir que se encuentra en la parte superior  izquierda. 

4. Guardar  por un momento el archivo que se generó  (PDF) en el escritorio. 

 

mailto:mediosmagneticosgye@dinersclub.com.ec,%20CON
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Una vez subido el archivo a la plataforma de Interdin,  guardar los archivos (TXT y PDF) en la 

carpeta de Pichincha que se encuentra en el escritorio, y a su vez en la carpeta Base de 

Pensiones T.U.  

 

ENVÍO DEL ARCHIVO DE  TARJETA UNIVERSITARIA A INTERDIN. 

 

1. Ingresar a la página  https://200.115.33.7  

2. Usuario: ucatolica  

3. Clave: Ce094023340. (esta contraseña varia cada cierto tiempo) 

4. Iniciar Sesión  

 

 

 

 

 

 

5. Dar clip en la carpeta U CATOLICA GYE 

https://200.115.33.7/
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6. Dar clip en la carpeta VISA 

 

 

7. Dentro de esta carpeta podemos ya agregar el archivo para enviar al banco. 

8. Presionar donde  dice agregar  

9. Se selecciona el archivo que se generó de las tarjetas. 

10. Cuando se cargue el archivo inmediatamente se presiona el Botón que dice UPLOAD. 
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11. Al momento de presionar dicho botón se cargara el archivo en el banco. 

 

 

 


