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OBJETIVO 
 
El presente documento permite conocer las actividades a ejecutar para realizar de forma ágil y fácil 
la apertura y consulta de los archivos de recaudos recibidos a través del Portal de Internet 
Empresarial, información que diariamente se remite al correo matriculado en la Oficina. 
 
 

1. APERTURA Y CONSULTA DEL ARCHIVO DE RECAUDOS DESDE EL PORTAL DE 
INTERNET 

 

• Luego de ingresar a la página, debe dar clic en el menú Consultas, una vez allí, 
escoger la opción Recaudos para visualizar los Convenios que en la actualidad la 

empresa tiene suscritos con el Banco Caja Social. 

 

 

• Dar clic en nueva solicitud  
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• Seleccionar el convenio  

 

• Se despliega la siguiente pantalla en la cual, puede seleccionar las opciones de búsqueda 

para la consulta requerida.  
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• Seleccionar la opción y dar clic en Enviar Solicitud para que el sistema arroje la 

información solicitada.  

 

• Una vez la consulta se esté procesando, el sistema genera el siguiente mensaje; dar clic 

en el botón Aceptar para seguir con el proceso.  

 

• Para ver el resultado de la consulta es necesario ingresar nuevamente por el mismo menú 

Consultas y luego Recaudos. 
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• Si al consultar el estado de la solicitud indica que está Pendiente, debe esperar unos 

minutos más.  

 

• Al volver a consultar el estado de la solicitud y ya se encuentra en Ver Resultados, dar clic 

en enlace que allí se genera. 

 

• Finalmente, el sistema arroja la información la cual puede exportar o imprimir.  
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2. APERTURA Y CONSULTA DEL ARCHIVO DE RECAUDOS DESDE EL CORREO 
ELECTRÓNICO  

 
Diariamente el Banco Caja Social envía un correo con el archivo de los recaudos del día 
anterior adjunto, y con el siguiente asunto:  
 
(Asunto: Archivos Recaudos Banco Caja Social Año-Mes-Día - REF: AX :: 0000000000 ::)  

 
Este archivo puede venir como un acceso a internet o un documento en PDF. Para acceder 
a este se deben seguir los siguientes pasos: 
 

2.1 Abrir el correo y validar el tipo de archivo adjunto  
 

2.1.1 Como Acceso a Internet  
 

 

a. Seleccionar en el menú Otras Acciones y luego Guardar datos adjuntos  

 

 

  
b. Guardar el archivo en el escritorio con el mismo nombre, sin cambiar el tipo de 

archivo.  

c. Luego, sobre este, dar clic derecho y seleccionar la opción “Abrir con” y elegir 
el programa Adobe Acrobat: (Validar que el programa este instalado). 
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d. Escribir la contraseña que corresponde al NIT de la empresa con dígito de 
verificación sin guiones ni espacios. Si es empresa con número de cédula se 
ingresa la cédula sin el dígito de verificación, sin embargo, si este genera error, 
regístrela con el dígito de verificación sin guiones ni espacios.  

 

 
 

e. Al ingresar la contraseña correctamente se abre un archivo en PDF:  
 

 
 
 

f. Finalmente, al lado izquierdo de la página se encuentran los archivos adjuntos, 
para abrirlos dar doble clic sobre el nombre (Tener presente que los archivos se 
abrirán en archivo plano).  

 
 

2.1.2 Como Archivo PDF  
 

 

  
a. Dar doble clic sobre el archivo  

b. Luego, escribir la contraseña que corresponde al NIT de la empresa con dígito 
de verificación sin guiones ni espacios. Si es empresa con número de cédula se 
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ingresa la cédula sin el dígito de verificación, sin embargo, si este genera error, 
regístrela con el dígito de verificación sin guiones ni espacios   

 

 
 

c. Al ingresar la contraseña correctamente se abre un archivo en PDF:  
 

 
 
 

d. Finalmente, al lado izquierdo de la página se encuentran los archivos adjuntos, 
para abrirlos se debe dar doble clic sobre el nombre (Tener presente que los 
archivos se abrirán en archivo plano). 

 
 

 


