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Pago de servicios

¿Qué encontrarás en este manual?

Registra un nuevo servicio.

Aprobación.
Aprueba tus servicios registrados.

Pago.
Paga tus servicios aprobados.

Consulta tus pagos.
Programa tus pagos.

Registro, aprobación y pago.
Registro masivo.

Suscripción.



Información general

Información general

Registro: Registra los datos para procesar un pago: planillas IESS, suministros, impuestos, etc.  
    Puede ser manual o por archivo.

Aprobación: Una vez se hayan suscrito las órdenes de pago de servicios, el usuario aprobador     
          podrá elegir y validar que los datos ingresados estén correctos para aprobarlos y     
      dar paso al pago.

Pago: Ejecuta el pago de los valores aprobados e ingresados anteriormente.

Tipos de perfiles de usuario. Existen varios tipos de roles de usuarios con funciones y accesos
específicas. Puedes modificar el tipo de perfil con tu oficial de cuenta llenando el Anexo 1.

* https://bancavirtual.bancoguayaquil.com/loginNR/assets/media/Anexos.zip



Información general

www.bancoguayaquil.com En el menú superior izquierdo
elige la opción “Pago de servicios”.

Escoge la empresa que deseas. 
Podrás visualizar un resumen de 
tus pagos por aprobar, por pagar y 
fallidos.



Registrar un nuevo servicio

Registra un nuevo servicio

www.bancoguayaquil.com

Ingresa un nuevo servicio antes de pagarlo.

En el menú superior izquierdo elige la opción “Pago de servicios” y luego 
“Registrar nuevo”. 



Registrar un nuevo servicio

www.bancoguayaquil.com

Encuentra tus servicios en
el buscador a través de
palabras claves.

También puedes buscar la 
compañía por el tipo de
servicio en las categorías.

Revisa tus búsquedas más 
comunes con los servicios 
que fijes en tu pantalla.



Registrar un nuevo servicio

www.bancoguayaquil.com

Al elegir el tipo de servicio por 
categoría o búsquedas más 
comunes, se visualizará una 
lista con los servicios
relacionados a esa compañía.

Elige el ícono para “Registro
individual” o “Registro masivo”.

Elige el ícono para fijar ese servicio 
a tus búsquedas más comunes.



Registrar un nuevo servicio

www.bancoguayaquil.com

Elige el servicio de la compañía 
que deseas registrar.



Registrar un nuevo servicio

Elige el tipo de registro que deseas 
usar, puede ser “Registro indivi-
dual” o “Registro masivo”.

www.bancoguayaquil.com



Registrar un nuevo servicio

*

www.bancoguayaquil.com

El modelo del registro y los campos que se visualizan pueden variar 
según el tipo de servicio que deseas registrar.

Ingresa el código del servicio.
La forma como se denomina este 
número puede variar según la 
compañía, puede ser: Cuenta, 
contrapartida, Nº suministro, 
Cuenta Contrato, Código,
Nº de teléfono, Nº de predio.

Elige “¿Dónde lo encuentro?” 
para visualizar una imagen de 
ejemplo con la ubicación del 
código de la compañía.



Registrar un nuevo servicio

www.bancoguayaquil.com

Elige “Validar”.
Los campos de propietario y
valor a pagar se cargarán
automáticamente.

Si deseas ingresa una referencia 
o alias a tu registro.

Elige el ícono para marcar este 
pago como frecuente. Los datos 
quedarán guardados para un 
futuro pago.

Completa la información de 
forma de pago y cuenta o tarjeta. 
Luego elige “Guardar”.



Registrar un nuevo servicio
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Elige “Cerrar”.
El registro estará completo y 
deberá ser aprobado para
proceder con el pago.



Registro, aprobación y pago

www.bancoguayaquil.com

Registro, aprobación y pago.

Al finalizar el registro podrás
visualizar las opciones de
aprobación y pago. Elige
“Aprobar ahora”.

Si tu perfil de usuario lo permite, 
podrás aprobar y pagar el
servicio que registraste.



Registro, aprobación y pago
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Ingresa el código generado 
por el token de seguridad
y elige “Aceptar”.



Registro, aprobación y pago
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Elige “Pagar ahora”. Si deseas 
puedes escoger “Ir a Pagos” o 
“Ir a Programación” para
revisar todos los registros
por pagar o programar.



Registro, aprobación y pago

www.bancoguayaquil.com

Confirma el valor de pago del
servicio aprobado y elige
“Sí, pagar servicio”.



Registro, aprobación y pago
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Espera la confirmación de tu
pago y comprobante. Elige
“Ver comprobante”.

Escoge el ícono para marcar este 
pago como frecuente. Los datos 
quedarán guardados para un 
futuro pago.



Registro, aprobación y pago
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Si deseas imprimir tu comprobante, 
elige “Imprimir comprobante” o 
escoge “Regresar” para ir al menú 
de pago de servicios.



Registro masivo
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Registro masivo.

Elige el servicio de la compañía 
que deseas registrar.

Aquí podrás ingresar varios
suministros de la empresa
que deseas pagar.



Registro masivo

Escoge “Registro Masivo”.
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Registro masivo
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Si prefieres en la parte
inferior puedes elegir el
ícono de “Registro masivo”
del servicio que deseas registrar.



Registro masivo
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Escoge “Elegir archivo” y carga tu 
archivo txt.

Si deseas usa el generador
de archivos txt.



Registro masivo
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Copia y pega tus registros desde 
Excel para crear el archivo txt en el 
formato requerido.

Ingresa un nombre para tu archivo 
y elige “Descargar archivo txt”.



Registro masivo
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Carga tu archivo e ingresa un 
nombre para identificar tu carga.

Elige “Realizar carga masiva”.



Registro masivo
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Podrás visualizar en pantalla el 
número de registros que
cargaste con éxito en tu archivo.

Si tu perfil es suscriptor elige
“Ir a Mis Registros” para
visualizar la carga de
registros de tu archivo.



Registro masivo
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Si tu perfil es aprobador puedes 
elegir “Ir a Aprobación” para
aprobar los registros de tu archivo.



Aprueba tus servicios registrados

Aprueba tus servicios registrados

www.bancoguayaquil.com

Revisa y aprueba los nuevos servicios registrados.

En el menú superior izquierdo elige la opción “Pago de servicios” y luego 
“Por aprobar”. 



Aprueba tus servicios registrados
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Por defecto aparecerán los
registros pendientes de
aprobación.

Podrás visualizar un resumen de 
tus pagos por aprobar, por pagar
y fallidos.

Si deseas modifica los campos
de búsqueda para filtrar los
registros por aprobar.



Aprueba tus servicios registrados
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Puedes revisar el estado de
cada registro.

Escoge los íconos para editar o
eliminar ese registro.

Elige el ícono para aprobar
ese registro.

Un usuario con perfil suscriptor podrá visualizar y editar los registros, 
pero no se mostrará las opciones de aprobación.

*



Aprueba tus servicios registrados
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Elige “Aprobar”.

Revisa el valor que vas a aprobar.



Aprueba tus servicios registrados
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Ingresa el código generado 
por el token de seguridad
y elige “Aceptar”.



Aprueba tus servicios registrados
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Si deseas elige “Ir a Pagos” 
para pagar tus registros
aprobados o “Aceptar”
para salir.



Aprueba tus servicios registrados
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Si deseas puedes marcar varios  
registros para aprobar. Márcalos
y elige “Aprobar selección”. 



Aprueba tus servicios registrados
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Revisa el número de registros 
que vas a aprobar y el monto 
total. Elige “Continuar”.



Aprueba tus servicios registrados

www.bancoguayaquil.com

Ingresa el código generado 
por el token de seguridad
y elige “Aceptar”.



Aprueba tus servicios registrados
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Si deseas elige “Ir a Pagos” 
para pagar tus registros
aprobados o “Aceptar”
para salir.



Paga tus servicios aprobados

Paga tus servicios aprobados
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Realiza el pago de los servicios
registrados y aprobados.

En el menú superior izquierdo elige la 
opción “Pago de Servicios” y luego 
“Por pagar”. 



Paga tus servicios aprobados
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Por defecto aparecerán los
registros aprobados
pendientes de pago.

Podrás visualizar un resumen de 
tus pagos por aprobar, por pagar
y fallidos.

Si deseas modifica los campos
de búsqueda para filtrar los
registros por pagar.



Paga tus servicios aprobados

Un usuario con perfil suscriptor podrá visualizar y editar los registros, 
pero no se mostrará las opciones de aprobación.

www.bancoguayaquil.com

Escoge los íconos para editar o
eliminar ese registro.

Elige el ícono para pagar ese
registro.



Paga tus servicios aprobados
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Elige “Pagar”.

Revisa el valor que vas a pagar. Si 
deseas puedes agregar un correo 
electrónico adicional.



Paga tus servicios aprobados
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Confirma el valor de pago del
servicio y elige
“Sí, pagar servicio”.



Paga tus servicios aprobados
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Espera la confirmación de tu
pago y comprobante. Elige
“Ver comprobante”.

Elige el ícono para marcar este 
pago como frecuente. Los datos 
quedarán guardados para un 
futuro pago.



Paga tus servicios aprobados

www.bancoguayaquil.com

Si deseas imprimir tu comprobante, 
elige “Imprimir comprobante” o 
escoge “Regresar” para ir al menú 
de pago de servicios.



Paga tus servicios aprobados
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Si deseas puedes marcar varios  
registros para pagar en grupo. 
Marca las filas que deseas y elige 
“Pagar selección”. 

* Los pagos en grupo se procesarán cada 2 horas desde las 8:30 hasta las 16:30. Ten en cuenta 
que los pagos realizados después de las 16:30 se procesarán el siguiente día laborable.



Paga tus servicios aprobados
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Revisa el número de registros 
que vas a pagar y el monto 
total. Elige “Aceptar”.



Paga tus servicios aprobados
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Los pagos se procesarán
en cola y recibirás una
notificación cuando se
realice cada pago. Elige 
“Cerrar”.

Si deseas puedes revisar
el estado de tus pagos en
la opción “Consulta” en el
menú de “Pago de servicios”.



Consulta tus pagos

Consulta tus pagos

Revisa y reimprime los
comprobantes de tus pagos.

En el menú superior izquierdo elige 
la opción “Pago de servicios” y 
luego “Consulta”.  

www.bancoguayaq



Consulta tus pagos
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Por defecto aparecerán los
pagos realizados o pendientes.

Podrás visualizar un resumen de 
tus pagos por aprobar, por pagar
y fallidos.

Si deseas modifica los campos
de búsqueda para filtrar tus pagos.



Consulta tus pagos
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Puedes revisar el estado de
cada registro.

Elige el ícono para visualizar
el comprobante de pago.



Consulta tus pagos
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Si deseas imprimir tu comprobante, 
elige “Imprimir comprobante” o 
escoge “Regresar” para ir al menú 
de pago de servicios.



Programa tus pagos

Programa tus pagos
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Configura y paga tus servicios automáticamente.

En el menú superior izquierdo elige la opción “Pago de servicios” y luego 
“Programar pagos”. 



Programa tus pagos
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Por defecto aparecerán los
registros programados o
pendientes de pago.

Podrás visualizar un resumen de 
tus pagos por aprobar, por pagar
y fallidos.

Si deseas modifica los campos
de búsqueda para filtrar los
registros aprobados.



Programa tus pagos
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Elige el ícono para programar
ese registro.

El ícono marcado muestra los 
pagos ya programados.



Programa tus pagos
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Revisa los campos del registro y 
pago realizado.

Elige el ícono para marcar este 
pago como frecuente. Los datos 
quedarán guardados para un 
futuro pago.



Programa tus pagos
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Elige la fecha de inicio y fin de la 
programación. Si deseas marca
la casilla de “Fecha indefinida”
para mantener activo ese pago
programado.

Configura la “Frecuencia” y las 
fechas en las que deseas que
se realice el pago.

Si deseas marca la casilla para
activar las notificaciones de
tu pago programado. Luego 
escoge “Guardar”.



Programa tus pagos
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Si deseas elige “Ir a Pagos” o
“Aceptar” para visualizar o
editar tus pagos programados. 
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