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INTRODUCCION  
 
 
 

BANCO CAJA SOCIAL BCSC buscando siempre brindarle a nuestros 
clientes más y mejores servicios, pone a  su disposición Internet 
Empresarial.  

 
Esta aplicación le permite  manejar mejor su negocio y esta desarrollada 
para facilitarle el desempeño y la eficie ncia en el manejo de su empresa . 
 

Usted  puede realizar una amplia gama de operaciones sobre sus 
productos  y adicionalmente cuenta con servicios como  configurar su 
empres a de manera personalizada  y designar a las personas que usted 
desee para el manejo del portal de acuerdo con las necesidades de su 

negocio . 
 
Es una solución tecnológica que cuenta con total confiabilidad y 
seguridad   en el manejo de sus transacciones media nte un esquema de 

autenticación multifactorial (Token), que le permite acceso al portal.  
 
Para que usted pueda tener acceso al servicio de Internet Empresarial 
su empresa debe estar vinculada con nosotros por lo menos con un 

producto de nuestro amplio port afolio de servicios.  
 
Este manual es una  guía del uso del portal  de Internet Empresarial de  
BANCO CAJA SOCIAL  BCSC. Le brindamos la asesoría y  el soporte 

técnico que requiera a través de nuestro Servicio de Asistencia 
Tecnológica Empresarial en  los siguie ntes teléfonos:  
 
 

 
Ciudad  Número  

Bogotá  3144296  

Medellín  5766700  

Cali  6083000 -  6083008  

Barranquilla  3697575  

Manizales  8783366  

Bucaramanga  306600 -  6521620 -6520775  
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Es indispensable que usted tenga en claro algunos conceptos y  
aplicaciones Web para que esté ambientado con los  términos a 
utiliza r como:  

 

 Token: Definido como un Dispositivo dinámico de 
autenticación que permite realizar el proceso de 
autenticación al portal transaccional reforzando la primera 

clave asignada por el usuario.  
 
 Control Dual: Es un tipo de configuración que aplica para las 

empresas que cuentan con mas de un administrador, 

permite que lo que un funcionario ï ( administrador )  haga 
deba ser aprobado por otro administrador.  

 
 Prenotificación: Es un proceso que c onsiste en  la validación 

de datos como identificación, tipo de c uenta, y número de  
cuenta del destinatario con el fin de informar si es correcto o 
no.     
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DESCRIPCION GENERAL  
 
 
 

Es un servicio a través de Internet mediante el cual una Person al 
Natural o Jurídica puede acceder a la aplicación y manejar integralmente 
su negocio las 24 horas del día, los siete días de la semana, 365 días del 

año  con la más alta tecnología  en seguridad y calidad.  
 
 
 

BENEFICIOS  
 
 
 

ü Visión Co nsolidada de los Product os de su  Empresa:  
 

En una sola consulta inicial al ingresar a la aplicación usted puede 
conocer el estado de TODOS los productos y servicios que posee con la 

entidad.  
 
ü Consulta en Línea de Movimientos:  
 

Podrá  realizar consultas en línea sobre los movimie ntos reportados 
sobre sus cuentas , en cualquier momento del día o con corte de 
per iodicidad de acuerdo sus necesidades.  
 

ü Monitoreo de la operación de recaudo:  
 

Permite realizar la consulta en línea de los recaudos recibidos, a pesar 
de que el abono en la c uenta se realice al final del día.  

 
ü Control Diario y en Línea del  Flujo de Caja:  
 

Facilita el control de los  pagos y recaudos recibidos hechos por sus 

clientes y usuarios, puede efectuar el seguimiento de estos, de manera 
fácil y oportuna , verificando su  saldo en línea.  
 
 

ü Pagos y Transferencias:  
 

Permite realizar el Pago de Servicios Públicos, Pago de A portes a la 
Seguridad Social (PILA), Transferencias entre cuentas propias e 
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interbancarias de una manera fácil, segura, eficiente  y en línea.  

 
ü Servicios M asivos:  

 
Servicio exclusivo para la atención de los pagos de nómina, proveedores 

propios e interbancarios, pensiones, débito automático abono a créditos 
(Libranzas) y recaudos del día.  
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CARACTERISTICAS  

 
 
 
La aplicación consta de dos módulos principales para la funcionalidad 

propia de su Empresa así:  
 
 

ü Módulo Administrativo:  
 
Permite la administración y configuraci ón de su empresa, de acuerdo  
con las necesidades y servicios requeridos por usted.  

 
Permite activar el Manej o de Control Dual además de definir si se cargan 
o no terceros (prenotificación) . 
 

A través de este módulo usted puede configurar servicios  como  
dependencias, usuarios (Autorizadores  y Operadores ), asignando 
atribuciones, montos  y accesos  de acuerdo con el  esquema que usted 
requiera para su empresa, incluyendo los dispositivos de autenticación 

(Token).  
 

Puede efectuar el seguimiento a las transacciones y archivos tramitados 
por los usuarios, a través de la Consulta de Auditoria y del Monitoreo de 

Archivos.  
 
 
 

ü Módulo Transaccional :  
 
Permite efectuar consultas,  pago s y tra nsferencias de los productos con 
los que usted se encuentra vinculado.  

 
 
Contiene un Módulo Básico, y otro adicional de Pagos Masivos  como  
Nomina, P roveedores P ropios e I nterbancarios , débito  automático, 

abono a créditos,  y recaudos.  
 
 
 

 
 
 
 



 9 

 

 
Nuestro sistema maneja tres perfiles de Usuarios:  
 
 

 Administrador: Es el encargado de configurar la empresa y 
manejar los usuarios.  

 

 Preparador u Operador: Es el usuario encargado de alistar 
todas las t ransacciones de la empresa.  

 
 Autorizador: Es el usuario que aprueba y envía todas las 

transacciones de la empresa.  
 
 
Permite que, dependiendo de la estructura de su empresa, una misma 

persona pu eda realizar las funciones de Administrador ï Operador o 
Admin istrador ï Autorizador . 
 
 

También Ofrece el servicio a Grupos Empresariales o c onjunto de 
empresas que tienen Administradores y usuarios e n común; es decir, 
que un usuario puede realizar transacciones en más de una  empresa.  
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1.  REGISTRO Y  ACTIVACION DE EMPRESA  

 
 

Cuando un Cliente de  BANCO CAJA SOCIAL  BCSC, Persona Jurídica o 
Natural quiere contar con el servicio de Internet Empresarial debe 

ingresar al  Portal  Público  www.bancocajasocial.com.co  del módulo 
(pestaña) empresarial, siguiendo los pasos que se indican en el link.  
 
 

El primer paso para la vinculación  al servicio de Internet Empresarial es 
el registro de su empresa, para la vinculación total usted debe ser 
contactado por el Gerente de su Oficina y/o  Gerente Empresarial para 
lleva r a cabo la negociación y tipo de transacciones que se van a realizar 

en el portal transaccional.  
 
 
Para comenzar haga Click en la pestaña PARA SU EMPRESA 

 
 

 
 



 11 

Luego Seleccione :  NUEVO ¡  Transacciones Internet Empresarial.   

 
El registro de la empresa lo  debe realizar quien la va a administra r a 
través de la opción Si su empresa aun no ha sido registrada, haga Click 
aquí . 

 
 

 
 
A continuación se despliega la siguiente pantalla :  

 
 
 

 
 
Ingrese el Tipo y N úmero de I dentificación  de su Empresa , si es  un NIT 
incluya  el digito de chequeo y oprima el botón ñAceptarò. 
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La aplicación validará  si usted existe en nuestra base de datos, en  caso 
afirmativo  el  portal le mostrará la información de su empresa registrada 
en nuestro sistema.   

 
 
 

 
  

 
 
 

 
 
 

Si la información de Nombre, Teléfono Comercial, Dirección  Comercial,  
Fax Comercial  y Ciudad que despliega el sistema corresponde a su 
empresa y es correcta oprima el bot·n ñAceptarò, de lo contrario debe 
seleccionar can celar y realizar la actualización de sus datos a través de 

nuestra red de Oficinas; una vez se haya realizado la actualización de 
sus datos proced a nuevamente con el proceso de registro  descrito 
anteriormente.  
 

 
 
Defina un funcionario de confianza para la administración del servicio e 
ingrese los datos que se solicitan a continuación:  
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Nota: El administrador que usted registre en este momento será 
inicialmente el único que podrá ingresar al portal y configurar su 

empresa.  
 
Ingrese  Nombres, Apellidos,  Tipo y No. De Identificación, E-mail, 
Celular e ingrese  una  palabra secreta desde el teclado virtual que 

aparece en pantalla,  tenga en cuenta las recomendaciones que se 
hacen en el recuadro titulado IMPORTANTE  al lado derecho de la 
pantalla.  
 

NOTA: L a pa labra secreta debe ser entregada al administrador que 
definió , por favor téngala en cuenta porque será necesaria  para la 
activación del Usuario -  Administrador.  
 

Una vez ingrese los datos de su administrador  haga Clic k en el botón 
ñAceptar ò. 
 
El sistema le mostrara una pantalla con el resumen de los datos de su 

empresa y del administrador  que usted eligió.  
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Si requiere modificar algún registro lo puede realizar con el botón  
ñCorregirò. 

 
 
Si no desea realizar esta transacción de Click en el bot·n ñCancelarò. 
 

 
Si la información es correcta y desea continuar con el registro de clic k 
en el botón ñAceptarò.  
 

 
El sistema le mostrará  la siguiente pantalla:  
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Esta pantalla le muestra los datos que quedaron registrados en nuestra 
Base de Datos, p ara sol icitar la activación  de su empresa.  
 
 

Para continuar con el trámite  es necesario que se ponga e n contacto con 
el Gerente de la O ficina sede de su cuenta  con el fin de diligenciar los 
formatos necesarios para la legalización de este servicio.  
 

 
Cualquier duda que se presente el Gerente le brindará la asesoría 
necesaria  en cuanto a las c ondiciones comerciales, propuesta de 
servicios y los aspectos de seguridad convenientes para su negocio . 

 
 
Una vez diligenciados los formatos correspondientes , el Área  de Servicio 
de Asistencia Tecnológica Empresarial realiza la activación de su cuenta 

y genera rá  el ñTokenò del administrador, a más  tardar en cinco días 
hábiles.  
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Una empresa de mensajerí a se encarga de contactar al usuario titular 

del ñTokenò para concertar  una cita y realizar  la entrega , de manera 
personalizada, el usuario al cual se le asignó  el dispositivo, debe firmar 
el acuse  de recibido.  
 

 
 
Una vez e l Administrador ha recibido el T oken, se asigna una clave 

teniendo en cuenta la palabra secreta definida  en el momento del 
registro y el número dinámico que aparece registrado en el Token al 
momento del ingreso al sistema.  
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2.  REGISTRO DE USUARIO ADMINISTRADOR  

 
Una vez reciba el T oken asignado al administrador registrado en el 
mo mento de la creación de la empresa , usted debe ingresa r 
nuevamente a nuestro portal así:  

 
Haga  Clic k en la opci·n ñRegistre aqu² Usuario Banca Empresarialò. 
 

 

 
 
 

 
A través de esta opción usted realizará la activación del administrador 
previamente designa do, el sistema le despliega la siguiente pantalla:  
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Ingrese el Tipo y Número de identificación de su empresa y oprima el 

bot·n ñAceptarò. 
 
 
Ingrese los siguientes campos teniendo en cuenta las recomendaciones 

del recuadro marcado como IMPORTANTE.  
 
Á Ingre se el T ipo y Número de identificación . 

Á Ingrese la palabra secreta asignada en el momento del registro de 
la empresa desde el teclado virtual . 

Á Ingrese el número que aparece en el dispositivo de autenticación . 
 

Si va a actuar como el Administrador de la empr esa señale el recuadro.  
 
 
 

 
 
 
Esta pantalla le permitirá en acceso a la aplicación, d e Click en  el botón 
ñAceptarò. 

 
El sistema le despliega la siguiente pantalla:   
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Lea detenidamente las condiciones de manejo del servicio y a través del 

bot·n ñAceptarò continúe  con el proceso de activación del administrador.   
 
Una vez aceptadas las condiciones de uso el sistema le despliega la 
siguiente pantalla en donde se le solita cambiar la palabra secreta y  

Asignar su clave de Internet.    
 
 

 
Cambie su palabra se creta y asigne su clave.  
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Esta clave le permitirá realizar el ingreso al portal cada vez que lo 
desee.  
 
 

 

 
 
El sistema le confirmará la asignación de claves exitosamente y le dará 
un número de verificación . 

 
Ahora usted como administrador podrá ingresar al portal y realizar la 
configuración de su empresa a través de la opción  NUEVO Transacciones 
Internet Empresarial. . 

 
Ingrese a  nuestro portal con sus datos, clave secreta, y T oken  de 
Usuario Administrador.  
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3.  MODULO ADMINISTRATIVO  

 
 

3.1.  Configuraci ón  De La Empresa  

 

 

Para que una empresa que se encuentra activa en Internet pueda 
realizar transacciones usted debe configurar previamente  los  productos , 

las dependencias y los usuarios.   

 

La configuración de los productos y los movimientos debe realizarse  
para cada dependencia y para cada usuario.  

 

Los productos corresponden a los que la empresa tiene con el banco 
(cuentas, créditos etc.). Estos deben confi gurarse por parte de la 

empresa, para cada usuario.  

 

Al interior de la empresa el administrador es e l único responsable de l 
manejo d e los demás usuarios habilitados para  realizar transacciones, 
generar operaciones  y autorizaciones , según definiciones, validaciones y 

atribuciones dadas .  
 
 
La siguiente opción es de uso exclusivo del Usuario -  Administrado r. 

 

Ingrese el Tipo y  Número de  I dentificación, primera clave  de Internet 
Número Dinámico de Autenticación , y seleccione la casilla ñVa a actuar 
como Administrador de la Empresaò  



 22 

 

 

 

De Clic k en el bot·n ñAceptarò. 

 

El portal le mostrará el menú administ rativo para que usted como 
administrador configure su empresa . 
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Escoja  la opción  Administración -  Sub. Menú -  Configurar Empresa  

 

 

De Click en ñConfigurar Empresaò, el sistema le despliega la siguiente 
pantalla.  
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De Clic k en ñVerò, el sistema le despliega la siguiente pantalla:  

 

 

 

 

 

 

 

A trav®s del bot·n ñVerò se muestran los productos con los cuales usted 
se encuentra vinculado.  Una vez verificados los productos oprima el 
bot·n ñRegresar. 

 

 

 

El sistema lo devuelve a la pantalla: Configurar Empres a, do nde debe 
hacer Click en el bot·n ñGuardar ò, para que su empresa pueda 
realizar transacciones con estos productos.  
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Este proceso se debe realizar cada vez que usted adquiera un nuevo 
producto con nuestra entidad.  

 

 

 

Nota: Las empresas en estado emba rgadas no tienen la opción de ver 
sus productos.  

 

 

 

Además  de configurar sus productos e sta transacción le da la posibilidad 

de marcar si la administración de la empresa va a requerir un Control 
Dual, y si va a permitir registro automático de terceros , sel eccionando 
las opciones de :  

 

 


