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INSTRUCTIVO RENOVACIÓN TOKEN EMPRESARIAL 

 
El presente documento contiene el paso a paso para adelantar el proceso completo de 
solicitud de renovación y activación del token empresarial en sus dos etapas, ANTES DEL 
VENCIMIENTO y DESPUÉS DEL VENCIMIENTO del dispositivo.  
 
 

CAPITULO 1. PROCESO RENOVACIÓN TOKEN EMPRESARIAL ANTES DEL 
VENCIMIENTO 

 
1. PROCESO DE SOLICITUD DE TOKEN ANTES DEL VENCIMIENTO  
 
El proceso descrito a continuación tiene como finalidad realizar la solicitud de un nuevo 
dispositivo antes de su fecha de vencimiento, por vencimiento del dispositivo actual.  
 
IMPORTANTE 
 

 Si es usuario con perfil operador, debe apoyarse con el usuario con perfil administrador 
para adelantar el proceso de renovación y activación del nuevo token.  

 Tenga presente que la solicitud de renovación de token NO inactiva el funcionamiento 
del token que está utilizando en este momento, el token vigente puede utilizarlo hasta 
que reclame el nuevo dispositivo y el usuario administrador realice el proceso de 
activación. Una vez realizado el proceso de activación del nuevo token, el token a 
vencer queda inactivo. 

 Se recomienda al usuario con perfil administrador, realizar el mismo día la solicitud de 
renovación de su token y el de los de los usuarios que tengan vencimiento. 

 Es importante que el proceso de renovación de token se realice ANTES DEL 
VENCIMIENTO, hágalo una vez se muestre la alerta de vencimiento cuando se accede 
a internet empresarial, para evitar afectar el acceso al portal y el uso de los servicios 
una vez está vencido, así como costos adicionales. 

 

SOLICITUD DEL DISPOSITIVO 
 
Cliente con perfil operador o administrador, ingresa la información requerida a través de la 
página del banco www.bancocajasocial.com, opción empresas / Ingresar. 
 
 

 

http://www.bancocajasocial.com/
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Una vez el usuario ingresa, se genera el mensaje que informa el vencimiento del token y 
enuncia que el proceso de solicitud de renovación debe soportarlo con el usuario con perfil 
administrador de la empresa: 
 

“INFORMACIÓN IMPORTANTE: Su token está próximo a vencerse. 

Por favor realice el proceso de renovación, para ello ingrese al menú administrativo de 
este portal, opción renovación de Dispositivo” 
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USUARIO PERFIL ADMINISTRADOR 
 
Ingresa a la página www.bancocajasocial.com opción empresas / Ingresar, como 
administrador y seleccione la opción Administración\renovación de dispositivo. 
 

 
 

El sistema retorna la información de los usuarios habilitados en la empresa con la fecha de 
vencimiento de cada dispositivo. Seleccione de manera individual el usuario que tiene 
vencimiento de token (valide la columna fecha de vencimiento y estado proceso renovación) 
y de clic en el botón Solicitar Renovación. 

 
Si aplica, diligencie los campos de la persona autorizada para reclamar el token, (ingrese 
tipo de identificación, número de identificación, nombre y apellidos de la persona que 
reclamará el token en oficina y de clic en aceptar). 
 

 

http://www.bancocajasocial.com/
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Ingrese el número dinámico administrador que aparece en el dispositivo y de clic en 
aceptar, de esta manera se autoriza la solicitud de renovación de token. 
 

 
 

Se genera mensaje con solicitud de renovación concluido exitosamente y número de 
confirmación. De clic en Imprimir Formato. 
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Se genera el formato “Solicitud Token y Autorización de Entrega “en formato pdf. 
 

 
 

Generado e impreso el formato debe ser firmado por el representante legal de la empresa o 
el administrador del portal y el nuevo token será entregado en la oficina.  
 
En la Oficina, el asesor entregará el nuevo token al titular del dispositivo o a la persona 
autorizada en el formato, presentando el original del documento de identificación.  
 

Una vez recibido el nuevo o nuevos tokens, se debe contactar al usuario administrador para 
realizar conjuntamente el proceso de activación de estos. 
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2. PROCESO DE ACTIVACION DEL TOKEN ANTES DEL VENCIMIENTO 
 
El proceso de activación de los dispositivos renovados debe ejecutarlo el usuario con perfil 
administrador y debe realizarse conjuntamente con el usuario que renovó el token, porque 
se solicitará información del nuevo dispositivo.  

 
Ingrese con el token administrador a la página www.bancocajasocial.com, opción empresas 
/ Ingresar y registre el número de identificación, clave y número dinámico de autenticación. 
Si el dispositivo que se va a activar es el del usuario administrador, en esta parte del proceso 
se debe ingresar con el dispositivo actual (antiguo). 
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Seleccione la opción Administración\renovación de dispositivo. 
 

 
 

Se muestra la lista de usuarios. Valide la columna estado proceso renovación y 
seleccione el usuario con estado “Entregado en Oficina”. Seleccione el botón 
Activar Token Renovado. 

 

 
Aparece la pantalla Activación Token Renovado. Valide con el nuevo token en la parte 
posterior el número de serial e ingréselo. 
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Con el token actual del usuario con perfil administrador, realice el ingreso del número 
dinámico. 

 

 

Se genera mensaje de confirmación exitosa del proceso de activación de renovación token 

 
Recuerde que, una vez activado el nuevo token, el antiguo ya no funciona para el 
ingreso y puede desecharlo. 
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CAPITULO 2. PROCESO RENOVACIÓN TOKEN EMPRESARIAL DESPUÉS DEL 
VENCIMIENTO 
 
1. PROCESO DE SOLICITUD DE TOKEN DESPUÉS DEL VENCIMIENTO  
 
El proceso descrito a continuación tiene como finalidad realizar la solicitud de un nuevo 
dispositivo después de su fecha de vencimiento, según las tres situaciones que se 
relacionan a continuación: 
 
SITUACIÓN 1.  
 

• Usuario administrador o usuario operador no realizó ningún proceso antes del 
vencimiento y se apagó el Token 

• Usuario administrador realizó la solicitud del token antes del vencimiento, pero no 
se reclamó el nuevo dispositivo en oficina 
 

Ingrese a www.bancocajasocial.com y en la sección “empresas”, diríjase a “Internet 
Empresarial” y seleccione “Contenidos Relacionados”, una vez se encuentre allí, podrá 
descargar el Formato ECON 084, MODIFICACION CLAVES TOKEN/ INTERNET 
EMPRESARIAL ADMINISTRADOR 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

http://www.bancocajasocial.com/
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DILIGENCIAMIENTO FORMATO ECON-084  
 
1. Se deben diligenciar los siguientes campos:  

 

• Oficina y Fecha 

• DESASIGNACIÓN DE TOKEN dar check en “Sin Renovar” 

• Datos de la Empresa 

• Datos del Administrador Actual 

• Datos del autorizado para recibir Token si aplica. 
 
2. Una vez diligenciado el formato debe ser firmado por el representante legal y llevado 

a la Oficina más cercana. 
 
3. El proceso de desasignación tiene un tiempo estimado de atención de 24 horas 

 

• Se genera un formato que es enviado al correo de la empresa registrado en el 
Banco y a la oficina, debe ser firmado por el representante legal para que el titular 
del dispositivo o la persona autorizada se acerque a la oficina a reclamar el token 
del administrador.  

 
IMPORTANTE: La Oficina debe realizar y dejar evidencia de la visación de la firma 
registrada en el formato “Solicitud Token y Autorización de Entrega “antes de la entrega 
de dispositivos. 
 

4. Una vez recibido el nuevo o nuevos tokens, realice el proceso de activación del token.   
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SITUACIÓN 2. 
 

• Usuario administrador solicitó el token antes del vencimiento y lo reclamó, pero no 
lo activó. 
 

Ingrese a www.bancocajasocial.com y en la sección “empresas”, diríjase a “Internet 
Empresarial” y seleccione “Contenidos Relacionados”, una vez se encuentre allí, a mano 
derecha en contenidos relacionados podrá descargar el Formato ECON 084 
MODIFICACIÓN CLAVES TOKEN 

 

 

 
  

http://www.bancocajasocial.com/
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DILIGENCIAMIENTO ECON-084 DEL PORTAL 
 

 
 
 
1. Se deben diligenciar los campos que están encerrados en color rojo: 

 

• Oficina y Fecha 

• En RENOVACION DE TOKEN dar check en “Activación Token por Renovación” y 
en “Serial nuevo” 

• Datos de la Empresa 

• Datos del Administrador Actual 
 
2. Una vez diligenciado el formato debe ser firmado por el representante legal y  llevado 

a la Oficina más cercana. 
 

3. Cliente debe ingresar con las claves que venía manejando, 24 horas después de 
haber entregado el formato en la oficina. 

 
 
SITUACIÓN 3. 
 

• En el caso que sea el token del usuario operador el que está vencido, es el usuario 
administrador quien debe realizar la renovación a través del proceso de 
desasignación de la siguiente manera: 

 
Ingresar a la página www.bancocajasocial.com, opción empresas / Ingresar, utilizando el 
usuario administrador 

http://www.bancocajasocial.com/
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En el menú Administración seleccionar la opción administrar usuarios 
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Se debe seleccionar el usuario y en la parte de abajo debe hacer clic en el botón 
“Desasignar Dispositivo” 
 

 
 
 
Se debe seleccionar el motivo de desasignación el cual es “Pérdida, falla o Robo” y se 
diligencia los campos de la persona que va a reclamar el token. 
 

 
 
El sistema le indica que debe imprimir el formato. Este formato debe ser firmado por el 
representante legal e inmediatamente puede ir a la oficina más cercana a reclamar el token. 
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2. PROCESO DE ACTIVACIÓN DEL TOKEN DESPUES DEL VENCIMIENTO 

 
El proceso descrito a continuación tiene como finalidad, realizar la activación de su token 
operador o administrador y asignación de clave en el portal transaccional. 
 
Aplica para clientes nuevos y token que se entregan después del vencimiento.  
 

1. Activación de token 
  
Cliente con perfil operador o administrador según el caso, ingresa a la página del banco 
www.bancocajasocial.com, opción empresas / Ingresar. 
 

 

 
 
Una vez esté allí, debe dirigirse a la opción de color azul que dice “Registre aquí su usuario 
banca empresas” 

http://www.bancocajasocial.com/
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Cuando ingrese, el sistema le va a solicitar que digite el número de identificación de la 
empresa, junto con las letras del registro CAPTCHA. 
 

 
A continuación, el sistema le solicitará los datos del usuario operador que va a registrar, si el 
usuario a registrar es el administrador, debe marcar la opción que dice “va a actuar como 
administrador de la empresa”, de lo contrario no marca la opción y sólo da click en “aceptar”. 
 

 
 
 
Una vez que haya registrado los datos del usuario, el sistema le indicará que tiene un token 
asignado que aún no ha activado, que por favor lo active, especificando también que le va a 
llegar un código de 6 dígitos a su teléfono y a su correo. 

        
 
Para continuar, debe seleccionar la opción “Es correcto” para que se envíe el código al correo 
o al teléfono. 
Si dentro de la validación de datos se evidencia que el correo o el teléfono es incorrecto, debe 
comunicarse con su administrador para realizar una modificación de datos.  
 
Una vez de clic en “Es correcto” el sistema le mostrará la siguiente pantalla: 
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Después de que reciba el mensaje con el código de 6 dígitos, debe seleccionar continuar en 
la pantalla y proceder a poner allí el código haciendo uso del teclado virtual. 
 

 
Acepta el reglamento de uso del portal empresarial en la parte de abajo y el sistema le pedirá 
que ponga el número de serie del dispositivo (El número de serie está en la parte posterior 
del token, número impreso que inicia por 4). 
 

 
 
En el momento en que registre el número serial del token, el sistema le indicará que el token 
quedó activo y que puede proceder a poner una clave de 8 caracteres entre letras y números 
que no sean consecutivos ni repetidos, seguidos del número dinámico que se encuentra en 
la pantalla digital del token administrador.  
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Una vez cree su clave y registre el número dinámico, el sistema le dirá que el registro fue 
exitoso y de esta manera ya puede ingresar al portal empresarial. 


