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INSTRUCTIVO RENOVACION TOKEN EMPRESARIAL

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

CAPITULO 1. PROCESO RENOVACION TOKEN EMPRESARIAL ANTES DEL
VENCIMIENTO

1.

PROCESO DE SOLICITUD DE TOKEN ANTES DEL VENCIMIENTO

El proceso descrito a continuacion 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 renovacion y activacion del nuevo token.

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

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

Es importante que el proceso de renovacion de token se realice ANTES DEL
VENCIMIENTO, hagalo 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 esta vencido, asi como costos adicionales.

SOLICITUD DEL DISPOSITIVO

Cliente con perfil operador o administrador, ingresa la informacién requerida a través de la
pagina del banco www.bancocajasocial.com, opcién empresas / Ingresar.

Transparencia | Accesibiidad (%)
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Empresas

(*) TIPO DE IDENTIFICACION /= Teclado virtual para ingreso de contrasefia
U u contrasefia utilizando el teclado que muestra |a pantalla

Ingres:

Seleccionar :
Recuerde, su longitud debe ser de 8 carac

teres alfanumeéricos

(*) NUMERO DE IDENTIFICACION

(*) PRIMERA CLAVE DE INTERNET (|

(*) NUMERO DINAMICO DE AUTENTICACION (|

\_\ (VA A ACTUAR COMO ADMINISTRADOR DE LA EMPRESA?

Si desea bloquear el servicio de Intemet para su empresa, haga clic a

Una vez el usuario ingresa, se genera el mensaje que informa el vencimiento del token y
enuncia que el proceso de solicitud de renovacion debe soportarlo con el usuario con perfil
administrador de la empresa:

“INFORMACION IMPORTANTE: Su token esta préximo a vencerse.

Por favor realice el proceso de renovacion, para ello ingrese al menu administrativo de
este portal, opcion renovacién de Dispositivo”



USUARIO PERFIL ADMINISTRADOR

Ingresa a la pagina www.bancocajasocial.com opcién empresas / Ingresar, como
administrador y seleccione la opcion Administracién\renovacion de dispositivo.

Administracidon

Configurar Empresa

Administrar Dependencias

Administrar Usuarios

Autorizaciones Pendientes

Renovacidn de Dispositivo

El sistema retorna la informacion 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 renovacion)
y de clic en el botén Solicitar Renovacion.

Renovacion de Dispositivo <
Fecha: Octubre 14 de 2015 01:41 pm
Tipo de Identificacion Numero de Identificacion Nombre de Usuario Administrador Estado Serial del Dispositivo Fecha de Vencimiento Estado Proceso de Renovacion
Administrador 900388 Administrador Dos Two sl Activo 13019 julio 30 de 2017 Solictado
Administrador 900388-1 Administrador Empresa Si Activo 13**76 julio 30 de 2017 No Solicitado
Cédula de Ciudadania 900388 Autorizador Dos Two 2 NO Activo 43emenelq julio 30 de 2017 No Solicitado
Cédula de Ciudadania 900388-2 Operador Empresa NO Activo 1380 julio 30 de 2017 No Solicitado
Cédula de Ciudadania 900388-3 Autorizador Empresa NO Activo 13284 julio 30 de 2017 No Solicitado °
Cédula de Ciudadania 900388-4 Autorizador Dos Two NO Activo No-Asignado No Solicitado
Cédula de Ciudadania 900388-5 Dos Two NO Activo No-Asignado No Solicitado
Cédula de Ciudadania 900388-6 Operador Tres Three NO Activo No-Asignado No Solicitado
Cédula de Ciudadania 900388-7 Autorizador Tres Three NO Activo No-Asignado No Solictado
Pagina 1de 1
1 on] [(Activar Token Renovado ] [ Exportar

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

Serviclos Administracién

Solicitud de Dispositivo de Renovaciéon
Fecha Octubre 14 de 2015 01:44 pm

Datos Personales
Tipo de ldentificacion: Cedula de Cludadania
Némero de identiricscién: 900388-3
o AaiENSE
Apeliidos s
LEs Administrador?: No
Serial del Dispositivo: 1300eep; 84
Fecha de Vencimiento: Julio 30 de 2017
|l H Persona Autorizada para Reclamar Token
| Tipo de [Céauia 96 Clugagant =’ Nimero de Identificacion: [or77as
Nombres: [Autowzado Apeliidon: [Recinmar Token
[Aceptar) (Regresar]
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Ingrese el numero dindmico administrador que aparece en el dispositivo y de clic en
aceptar, de esta manera se autoriza la solicitud de renovacién de token.

Serviclos Administracion

Solicitud Dispositivo Renovacion
Fecha: Octubre 14 de 2015 01:47 pm

Ingrese el Nimero Dind de 5 el teclado en pantalia

Nimero Dinamico de Autenticacion ‘

Nimero Dindmico de Autenticacion: [

Se genera mensaje con solicitud de renovacién concluido exitosamente y numero de
confirmacién. De clic en Imprimir Formato.

Serviclos  Administracion

de DI | de

Facha Octubre 14 de 2014 0147 pm

(Impami Formata )




Se genera el formato “Solicitud Token y Autorizaciéon de Entrega “en formato pdf.

o.c -
w22 Banco

-esss+ Caja Social

Ciudad y fecha: Cali, 24 de July de 2015

Sefiores:
Banco Caja Social

Asunto: Carta Solicitud de Token y autorizacion de entrega.
Apreciados sefiores:

Informamos que se ha realizado a satisfaccion en nuestro portal de Internet Empresarial la solicitud del TOKEN
a la siguiente persona:

Asi mismo por medio del presente documento se autoriza al Sefor(a) Julian Salazar
identificado con CC 79154124 , para que reciba el (los) dispositivo{s) TOKEN asignado(s)

En virtud de lo anterior, la responsabilidad por la custodia y manejo del dispositivo de autenticacion para el acceso al
portal de internet empresarial la tendra el correspondiente usuario designado por la empresa y la empresa,

Firma de quien Autoriza en la Empresa: Firma del autorizado:
Nombre: Nombre:
Identificacion:

D Representante legal D Administrador LE Identificacion:

Generado e impreso el formato debe ser firmado por el representante legal de la empresa o
el administrador del portal y el nuevo token sera entregado en la oficina.

En la Oficina, el asesor entregara el nuevo token al titular del dispositivo 0 a la persona
autorizada en el formato, presentando el original del documento de identificacion.

Una vez recibido el nuevo o nuevos tokens, se debe contactar al usuario administrador para
realizar conjuntamente el proceso de activacion de estos.



2. PROCESO DE ACTIVACION DEL TOKEN ANTES DEL VENCIMIENTO

El proceso de activacion de los dispositivos renovados debe ejecutarlo el usuario con perfil
administrador y debe realizarse conjuntamente con el usuario que renové el token, porque
se solicitara informacion del nuevo dispositivo.

Ingrese con el token administrador a la pagina www.bancocajasocial.com, opcion empresas

[ Ingresar y registre el nimero de identificacién, clave y nUmero dindmico de autenticacion.
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).

Personas  Empresarios Transparencia | Accesibiidad (%)

¥, Banco Caja Social Productos v Internet Empresarial Q Ingresar

Cuentas Bancarias

Cuentamiga
Empresarial

< Transe sin costo y ahorre en un bolsillo que puede
modificar las veces que quiera

Conozca mas

Empresas

(*) TIPO DE IDENTIFICACION T Teclado virtual para ingreso de contrasefia
\/ Ingres:

Recuerde, su longitud debe ser de 8 caracteres alfanumeéricos

u contrasefa utilizando el teclado que muestra la pantalla

Seleccionar

(*) NUMERO DE IDENTIFICACION

(*) PRIMERA CLAVE DE INTERNET (|

(*) NUMERO DINAMICO DE AUTENTICACION (|

\~\ (VA A ACTUAR COMO ADMINISTRADOR DE LA EMPRESA?

Si desea bloquear el servicio de Intemet para su empresa, haga clic ag



Seleccione la opcion Administracion\renovacion de dispositivo.

Administracidon

Configurar Emp

Adrministrar Dependencias

Administrar Usuarios
Autorizaciones Pendient

Adminis

Renovacidn de Dispositivo

Se muestra la lista de usuarios. Valide la columna estado proceso renovacion y
seleccione el usuario con estado “Entregado en Oficina”. Seleccione el botén

Activar Token Renovado.

Sorviclos Administracion

Renovacion de Dispositivo
Fecha Octuble 15 de 2018 10,35 pr

Nombre de Usuario Administriador  Estado  Serial del Dispositive
s Aty

Tipo de dentificacion Nimero de Identificacion

| |
NG 1
NO Agtive
NG \
NO 1
NO
NO

NO

H Paging 1 do 1

(Solicitar Renovacion ] | [Exportar)

Aparece la pantalla Activacion Token Renovado. Valide con el nuevo token en la parte
posterior el nimero de serial e ingréselo.

Serviclos Administracion

Activacion Token Renovado
Fecha: Octubre 15 de 2015 10:40 pm

Datos Personales

Tipo de Identificacion: Céoula ge Cludadenis

Namero de Identificacion:

Fecha de la Solicitud del Nuevo Dispoaitivo:
Fecha de Vencimiento del Dispositivo Actual:

Julio 30 de 2017

H Dispositivo Renovado a Activar
Digite ol Serial del Dispositivo Renovado: (131248928

Aceptar ] [ Regresar |




Con el token actual del usuario con perfil administrador, realice el ingreso del nimero
dinamico.

Activaciéon Token Renovado
Ingrese el Namero Dindmico de Autenticacion utilizando el teclado en
pantalla

? Numero Dindmico de Autenticacion
Numero Dinamico de A icacion: |
i
7 8 9
4 |5 |6
EI 1 [z |s

0 L]

Se genera mensaje de confirmacién exitosa del proceso de activacion de renovacion token

Servicios  Administracion

Activaclon Token Renovado

Pocha Gctubre 15 de 201 10:4% pm

La Activacion de Token Renovado se ha realizado EXITOSAMENTE!

Namaro du Confirmacion: 14942007

|7\mBn|n|7|7 7Ruilu&ﬂl

Recuerde que, una vez activado el nuevo token, el antiguo ya no funciona para el
ingreso y puede desecharlo.



CAPITULO 2. PROCESO RENOVACION TOKEN EMPRESARIAL DESPUES DEL
VENCIMIENTO

1. PROCESO DE SOLICITUD DE TOKEN DESPUES DEL VENCIMIENTO

El proceso descrito a continuacion tiene como finalidad realizar la solicitud de un nuevo
dispositivo después de su fecha de vencimiento, segun las tres situaciones que se
relacionan a continuacion:

SITUACION 1.

* Usuario administrador o usuario operador no realizé ningln proceso antes del

vencimiento y se apagoé el Token
* Usuario administrador realizé la solicitud del token antes del vencimiento, pero no

se reclamo el nuevo dispositivo en oficina

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

Transparencia | Accesibilidad (%)

Personas  Empresarios

¥, Banco Caja Social B Productos v Internet Empresarial Q Ingresar

Empresas > Internet Empresarial

Internet Empresarial

Manejo de su portafolio de productos y servicios

Caracteristicas | Beneficios | Buenas practicas | Contenidos relacionados

Contenidos Relacionados

Documentos

&> Reglamento Internet B

@ Formato ECON-084 Modificacion Claves Token

Manuales e instructivos

> Manual de usuario intemnet empresarial

ovacion d empresarial

&5 Instructivo para la

@ IMPORTANTE. Consulte aqui el Procese de Identificacion y Gestion de Lotes

5 Instructivs consulta archivos de recaudo

ivo para la consuita de extractos

manejo de la plataterma soporte a los pro ito automatico para el pagos de servicios

manejo de la platatorma en transt / hacia otros entidades

IMa Mipagoamigo

manejo de la plataterma soporte a los proceses de convenios de libranzas

ructive para pages y servicios masivos
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-:¥'*:- Banco
-#a3+ Caja Social

MODIFICACION CLAVES TOKEN/ INTERNET EMPRE SARIAL
ADMINISTRADOR

R o o Fala enovar
O Activacién Token por Renovacién Serial Nuevo Serial Antiguo 1|\
T WMGDI

Elegir

-Sin renovar

=

Direccion

Teléfono N
W':EE‘EEM — DILIGENCIAR LOS
EITCTOCLE  — O g CAMPOS RESALTADOS
38:';32“0 Ge igentiicagon = EN ROJO

Direccion

Teléfono Fip
Teléfono Celular
Cormeo Elecironico

| Tipo de identficacon |
Numero de identificadon =
Nombres
Apelidos

Firmas(s) y Sello(s) del Representante Legal Firmay Sello - Visacion )/
Funcionario Responsable

DILIGENCIAMIENTO FORMATO ECON-084
1. Se deben diligenciar los siguientes campos:

Oficina y Fecha

DESASIGNACION 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 més cercana.

3. El proceso de desasignacion tiene un tiempo estimado de atencion de 24 horas

e 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 visacion de la firma
registrada en el formato “Solicitud Token y Autorizacién de Entrega “antes de la entrega

de dispositivos.

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

10



SITUACION 2.

* Usuario administrador solicité el token antes del vencimiento y lo reclamd, pero no
lo activo.

Ingrese a www.bancocajasocial.com y en la seccién “empresas”, dirijjase a “Internet

Empresarial” y seleccione “Contenidos Relacionados”, una vez se encuentre alli, a mano
derecha en contenidos relacionados podra descargar el Formato ECON 084
MODIFICACION CLAVES TOKEN

Personas  Empresarios
;4% Banco Caja Social Productos v Internet Empresarial Q Ingresar
Empresas >  Internet Empresarial

Internet Empresarial

Manejo de su portafolio de productos y servicios

Caracteristicas | Beneficios | Buenas practicas | Contenidos relacionados

Contenidos Relacionados

Documentos ~

G Reglamento Internet Empresarial

@ Formato ECON-084 Modificacion Claves Token

Manuales e instructivos ~

& Manual de usuario intermnet empresarial

@ Instructivo para lo renovacion del token empresariol

@ IMPORTANTE. Consulte aqui el Pro: Identificacion y Gestion de Lotes

@ Instructivo consuita archivos de recaudo
& Inst ara lo consulta de extractos

> Inst aro ¢l maneip de lo platoforma soperte a los procesos de débito automatico para el pages de servidios
@ Instructivo para el manejo de la plataforma en transferencias propias y hacia otras entidades

lataforma mipageamige

ara el maneje de la platatorma soporte a los procesos de convenios de libranzas

G Instructive para pagos y servicios masives
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DILIGENCIAMIENTO ECON-084 DEL PORTAL

MODIFICACION CLAVES TOKEN / INTERNET EMPRESARIAL
ADMINISTRADOR

/0 DESASIGHACION UE TORER
I'Pmin O PorRobo ] PorFalla [] SWU_|
[
REAOVACION DE TOKER
/ Bl Activacién T i6 Serial Numul-:l Serial Antiguo
[CAMBIO ADMIRISTRADORTT |
ADMIHISTRADOR [ ADMHISTRADOR []
| Diligencie Tos campos: 1,2,3y 4 |  Diligencie los campos: 1y 3 | Diligencie los campos: 1y 3 |
Firmay Sello Gerente
(1) Datosdela Empresa |
DILlGENClAR — [Mambre Empanadas Colombia
Nit 9000000000
LOS CAMPOS Direccidn Cra T#1-1
Telefono 7000000
Correo Electrénico empanadas@empanadas.co
RESALTADOS @y’ itos a3 immrsdor Aaror
Nombre |
Documento de Identificacién|
EN ROJO ™~ [0 Datosdel Admnistrador Actual |
Nombre Roberto Ramirez Valencia
Documento de Identificacian| 53333333
Direccidn Cra T#1-1
Teléfono Fijo 70000000
Teléfono Celular 3102222272
Correo Electronico roberto@hotmail.com
(#) Datosdel AuforizadopararecibirToken |
Tipo de identificacion
Namero de identificacion
Nombres

\ Apellidos

|Firmas(s) y Sello(s) del Representante Legal | Firma y Sello - Visacian
Funcionario Responsable

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

e Oficinay Fecha
En RENOVACION DE TOKEN dar check en “Activacién Token por Renovacion” y
en “Serial nuevo”

¢ Datos de la Empresa

e Datos del Administrador Actual

2. Unavez diligenciado el formato debe ser firmado por el representante legal y llevado
a la Oficina més cercana.

3. Cliente debe ingresar con las claves que venia manejando, 24 horas después de
haber entregado el formato en la oficina.
SITUACION 3.
e En el caso que sea el token del usuario operador el que esta vencido, es el usuario
administrador quien debe realizar la renovaciébn a través del proceso de

desasignacion de la siguiente manera:

Ingresar a la pagina www.bancocajasocial.com, opcién empresas / Ingresar, utilizando el
usuario administrador

12
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Personas  Empresarios

anco Caja Social E Productos v Internet Empresarial Q

Cuentas Bancarias

Cuentamiga
Empresarial

< Transe sin costo y ahorre en un bolsillo que puede
modificar las veces que quiera
©: 0
Empresas

(*) TIPO DE IDENTIFICACION ¢\ Teclado virtual para ingreso de c

U Ingrese su contrasefia utilizando el
Seleccionar =
Recuerde, su longitud debe serde 8 c

(*) NUMERO DE IDENTIFICACION

(*) PRIMERA CLAVE DE INTERNET (|

(*) NUMERO DINAMICO DE AUTENTICACION 1

‘7‘ VA A ACTUAR COMO ADMINISTRADOR DE LA EMPRESA?

En el mend Administracion seleccionar la opcién administrar usuarios

Administracidn

onfigurar Empre

Administrar Dependenc

Administrar Usuarios

Autorizaciones Pendientes

Administracion de Auditor

Transparencia | Accesibilidad (%)

Ingresar

13



Se debe seleccionar el usuario y en la parte de abajo debe hacer clic en el boton
“Desasignar Dispositivo”

Administracion de Usuarios

Tipo de Identificacion Nimero de Identificacion Nombre de Usuario Administrador Estado
Cédula de Ciudadania 71785652 Carlos Zapata Si Activo O]
Cédula de Ciudadania 72563214 Pedro Sanchez Si Inactivo O
Cédula de Ciudadania 75321458 Juan Loaiza No Activo O
Cédula de Ciudadania 78965412 Rodrigo Valencia No Activo O
Cédula de Ciudadania 79965412 Felipe Urrutia Si Inactivo O
Anterior Pagina 1 de 3 Siguiente

[ Crear] [ Modiﬁcar] [Asociar Dependencia a Usuario] [Reiniciar Claves ] [ Imprimir]

[ Desasignar Dispositivo ][ Reasignar Dispositivo ]

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

Desasignar Dispositivo de Autenticacion

Datos Personales

Tipo de ldentificacion: Cédula de Ciudadania

Nimero de ldentificacion: 70746035

Nombres: Autorizador

Apellidos: 001

Correo Electronico: autorizador@fs.net.co

Celular: 3156857410

£ Es Administrador?: No

Motivo para Desasignar Dispositivo de Pérdida, Fallao Robo O Retiro de
Autenticacion: mpleado

Persona Autorizada para Reclamar Token

Tipo de - — Niamero de
Identificacion: [Seleccione una opcicn v Identificacion: [5845874
Nombres: [Andrea Apellidos: [Bedoya Casas

[ Aceptar ] [ Regresar ]

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 mas cercana a reclamar el token.



La Desasignacion del Dispositivo de Autenticacion del Usuario se ha concluido Exitosamente!

Por favor proceda a realizar la impresion del formato para Solicitud de Token y Autorizacion de
entrega en el Banco

MNimero de confirmacion: 4925HJKT

[ Imprimir Formatos ]

15



2. PROCESO DE ACTIVACION DEL TOKEN DESPUES DEL VENCIMIENTO

El proceso descrito a continuacion tiene como finalidad, realizar la activacion de su token
operador o administrador y asignacion de clave en el portal transaccional.

Aplica para clientes nuevos y token que se entregan después del vencimiento.
1. Activacion de token

Cliente con perfil operador o administrador segun el caso, ingresa a la pagina del banco
www.bancocajasocial.com, opcidon empresas / Ingresar.

Personas  Empresarios Transparencia | Accesibiidad (%)
‘ Banco Caja Social E Productos v Internet Empresarial Q Ingresar
Cuentas Bancarias
Cuentamiga
Empresarial
< Transe sin costo y ahorre en un bolsillo que puede >

modificar las veces que quiera

Conozca mas

Empresas

(*) TIPO DE IDENTIFICACION /i\ Teclado virtual para ingreso de contrasefia
U Ingres:

Recuerde, su longitud debe ser de 8 caracteres alfanumeéricos

u contrasefia utilizando el teclado que muestra |a pantalla.
Seleccionar

(*) NUMERO DE IDENTIFICACION

9} c I Y U I 0] L Ed 2 2
2 4
A =3 D G H J L
14 B9 &
(*) PRIMERA CLAVE DE INTERNET (| B A

(*) NUMERO DINAMICO DE AUTENTICACION (|

‘7‘ VA A ACTUAR COMO ADMINISTRADOR DE LA EMPRESA?

Si desea bloguear el servicio de Intemet para su empresa, haga clic aqt

Una vez esté alli, debe dirigirse a la opcién de color azul que dice “Registre aqui su usuario
banca empresas”
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Cuando ingrese, el sistema le va a solicitar que digite el numero de identificacion de la
empresa, junto con las letras del registro CAPTCHA.

Registrar Usuario

Datos Biasicos de la Empresa

Tipo de Identificacicn de la Empresa: [Nimero de Identificacion Tributaria | v/ |

Nimero de Identificacion de la Empresa: [

Por favor, escriba las letras que estd viendo en la imagen:

6 (\\ 'L\)f‘ <

Cambiar Imagen ] [ Aceptar ] [ Cancelar

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

Registrar Usuario

Datos del Usuario

Seleccione Tipo de Identificacion: [seleccione una opcién [~]

Ingrese su Nimero de Identificacion: \

Va a actuar como Administrador de la Empresa?: O

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

Apreciado Usuario, nuestro sistema registra que usted ya tiene un token asignado y alin no lo ha
activado, por favor activelo.

Para activarlo se requiere que tenga a la mano el token v un codigo de activacion de 6 digitos, que
usted recibird en su Celular y en su Correo Electronico, el cual debera digitar en el momento que le

sea solicitado.
{ 3 1 :§§ .igﬂ
=y

Mecesitamos gue nos confirme su nimero de Celular y Correo Electrénico.

¢ Su nimero de Celular termina en ****0342 y su Correo Electronico posee los siguientes campos:
HRSS“R“R*HSM@HOTMAILlRSS ?

[ Es correcto ] [ Es incorrecto ]

Para continuar, debe seleccionar la opcion “Es correcto” para que se envie el codigo al correo
o al teléfono.

Si dentro de la validacion de datos se evidencia que el correo o el teléfono es incorrecto, debe
comunicarse con su administrador para realizar una modificacién de datos.

Una vez de clic en “Es correcto” el sistema le mostrara la siguiente pantalla:
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Consulte la bandeja de entrada de su Celular o Correo Electrénico a los que hemos enviado el codigo de activacion, numero de 6 digitos, que tendra vigencia de 12 minutos.

Si ya recibid el codigo de activacion por favor haga clic en el botdn “Continuar”.

Recomendaciones

No cierre esta ventana hasta que haya recibido el Codigo de Activacion

Después de que reciba el mensaje con el cédigo de 6 digitos, debe seleccionar continuar en
la pantalla y proceder a poner alli el cédigo haciendo uso del teclado virtual.

A continuacion ingrese desde el teclado en Pantalla el Cédigo de Activacion enviado a su Celular terminado en *=*** 0342 o Correo Electronico con los campos: H=***@HOTMAIL.=* y dé clic en Aceptar.

Codigo de Activacion

Ingrese el Codigo de Activacion:
7 [8 |9
4 5 |6
1 2 3
0 -

Acepta el reglamento de uso del portal empresarial en la parte de abajo y el sistema le pedira
gue ponga el nimero de serie del dispositivo (EI nimero de serie esta en la parte posterior
del token, nimero impreso que inicia por 4).

Ingrese el niimero de serial de su foken, que se encuentra al respaldo del dispositivo.

Activacion de Token

Nimero de Serial del Token: l:l

En el momento en que registre el niumero serial del token, el sistema le indicara que el token
guedo activo y que puede proceder a poner una clave de 8 caracteres entre letras y nimeros
gue no sean consecutivos ni repetidos, seguidos del nimero dinAmico que se encuentra en
la pantalla digital del token administrador.
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i Su Token fue activado Exitosamente !

Ahora debe proceder a cambiar la palabra secreta y a asignar su clave de internet.

Recuerde que las claves son personales e intransferibles y de su uso se hace

Unica y exclusi el usuario.

Primera Clave
Nueva Primera Clave:

Confirme Nueva Primera Clave:

Namero Dinamico de Autenticacion

Ingrese el NUmero Dindmico de Autenticacion:

p | 7 |8 o
4 |5 |8
1 ]2 |3
0

IMPORTANTE

Ingrese las claves desde el teclado que
aparece en pantalla

Para el ingreso de su clave tenga en cuenta las
siguientes reglas:

La lengitud de la Primera Clave debe
ser de 8 caracleres

La longitud de la Palabra Secreta debe
ser de 10 caracteres

Las claves no pueden ser igual al
nimero de identificacion

= No puede fener 4 caracteres iguales ni
consecutivos, por ejemplo:
aaaa,1111,1234

Mo debe iniciar con cero

La longitud del Nimero Dindmico de
Autenticacién debe ser de 6 caracteres.

Una vez cree su clave y registre el nimero dindmico, el sistema le dira que el registro fue
exitoso y de esta manera ya puede ingresar al portal empresarial.
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