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iCumplamos lasmei

Hagamos realidad el hogf’défos colombianos.



Siempre hay dos versiones de una historia, dos caras
en una moneda y dos maneras de enfrentar el dia,
jtu has probado ser capaz de todo!
Siéntete orgulloso de tus logros y ten la seqguridad de
que nada puede frenar a las personas motivadas que
estdn dispuestas a alcanzar sus objetivos.
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iPROGRAMA, PLANEA

Y ACTUA!

NOMBRE
REGIONAL
META

EMPRESA A CARGO RECAUDO TRASLADOS REALIZADOS
NOMBRE DE LA EMPRESA ENERO FEBRERO N.° VALOR
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10
11
12
13
14

15
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NOMBRE
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EMPRESA A CARGO RECAUDO TRASLADOS REALIZADOS
NOMBRE DE LA EMPRESA ENERO FEBRERO N VALOR
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NOMBRE
REGIONAL

META
EMPRESA A CARGO RECAUDO TRASLADOS REALIZADOS
NOMBRE DE LA EMPRESA ENERO FEBRERO N2 VALOR
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FORMATO DE VISITA

ANALISIS DE DESARROLLO DEL CLIENTE

EMPRESA NIT FECHA

NOMBRE DEL CONTACTO PRESENCIAL
VISITA

CARGO DEL CONTACTO VIRTUAL

NOMBRE DEL CONTACTO

CARGO DEL CONTACTO

TELEFONO FIJO TELEFONO CELULAR

CORREO DEL CONTACTO CORREO DEL CONTACTO

N. DE EMPLEADOS DIRECTOS TEMPORAL

NOMBRE DE LA TEMPORAL

N. DE EMPLEADOS NUEVOS DURANTE EL ANO 2023

N. DE EMPLEADOS AFILIADOS AL FNA VALOR PROMEDIO DEL IBC

A QUE CORREO DEBEMOS ENVIAR LA INFORMACION DE AFILIADOS ACTIVOS+TRASLADOS+PRE-VINCULADOS

NOMBRE DEL CONTACTO CARGO

CORREO ELECTRONICO DEL CONTACTO

RECAUDO DE CESANTIAS

CIFRA DE RECAUDO DEL ANO ANTERIOR

CIFRA DE RECAUDO PARA ESTE ANO FECHA PROBABLE DE PAGO

OPERADOR POR DONDE REALIZA EL PAGO
REALIZA EL PAGO CON RECURSOS PROPIOS BANCO CON EL QUE GESTIONA EL CREDITO

OBSERVACIONES

*IMPORTANTE INFORMARLE A LA EMPRESA NUESTROS CANALES DE CONTACTO



mmmeessss  iISomos el hogar de las cesantias!

TELEMERCADEOY

CONTACTO CON LAS EMPRESAS

Cuando se utiliza estratégicamente,
el telemercadeo es una manera
extremadamente efectiva para
construir conexiones personales
con los clientes.

Que debes hacer o tener antes de iniciar tu labor de telemercadeo:
1. Ten organizado en tu agenda las llamadas que vas a realizar dia a dia

2. Define el horario de realizar las llamadas
3. Planea tu visita
» Apertura
« Seguimiento
« Atencién de compromisos
4. Sé muy especifico sobre lo que quieres lograr “la cita”
5. Revisa la categorizacién de tus empresas.

6. Gestiona la consecucion de datos de contacto de cada una de las empresas y haberlas consignado
en CRM. Es importante que sepas que los contactos para lograr nuestro objetivo son: gerente o
jefe RRHH, jefe o lider de Bienestar y en alguin caso el gerente financiero. Solo puedes tener éxito
en el telemercadeo B2B si estas conectado de la mejor manera con el tomador de decisiones.

7. Prepdrate para iniciar el contacto telefénico con tus clientes empresariales, esto significa que de-
bes llegar a un esquema de las cosas que quieres decir.

8. Elige los horarios en que vas a realizar las Ilamadas, un andlisis comparativo de los mejores horarios
para la llamada en frio que realizamos revel6 que los mejores horarios son entre las 10 a.m. y las 11
a.m. o las 3 p.m. y las 4 p.m. Evita las mafanas cuando las personas todavia pueden estar estresa-
das, el mediodia cuando las personas estan almorzando y las noches cuando las personas estan
preparadas para descansar.

9. Usa el tono correcto.

10. Habla de manera abierta. Hacer preguntas de si/no, solo le proporciona una respuesta de: bueno,
“si”y “no”. Ser asertivo y positivo con la atencién al cliente.

11. Realiza un seguimiento de tus llamadas.
12. Practica! Recuerda que la practica hace la perfeccion.
13. Toma notas durante tu llamada.
14. Despuésde lallamada
 Organiza tus apuntes de manera que sean claros
« Agenda el compromiso de la proxima llamada o de la visita.
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PRIMERA VISITA

Recuerda que eres laimagen y la voz del FNA
jTU NOS REPRESENTAS!

Preparacion de la vista

Objetivo:
Conocer la informacion te da confianza.

« Revisa la actividad econdmica, busca informacion actualizada en la web sobre noticias importantes
- Confirma con quien te vas a reunir y que cargo tiene en la empresa
« No olvides llevar los datos de afiliados por los diferentes productos del FNA

« Organiza una propuesta de trabajo de acuerdo con la categoria y estatus de la empresa

Objetivo:
Conocer la informacion te da confianza.

« Cuida tu apariencia personal. Vestuario, postura, aseo personal, modales.

« Sé consciente de lo que proyectas. Confianza, desconfianza, seguridad, inseguridad,
profesionalismo, improvisacion.

Concéntrate en el cliente. Dedicale toda tu atencién a este y al entorno. Fijate en su
comportamiento, sus gestos, palabras, movimientos... mantente atento.

« Haz que el cliente se sienta comodo e importante.

« No te acerques demasiado ni invadas el espacio del cliente.

« Permite que él lidere la reunién, ubicate donde él se sienta comodo.
- Hablale al cliente en su mismo tono de voz.

« Sé amabley sonrie siempre.
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El sondeo

Objetivo:

Identificar necesidades, expectativas, deseos, temores y opciones del cliente.
El sondeo es el paso mdas importante de la visita. Cuando se hace bien, el resultado es la exposiciéon por
parte del cliente de sus necesidades, expectativas, deseos, etc. Casi podria decirse que el cliente empieza
a venderse a si mismo, aclarando que es preciso desarrollar la habilidad de encontrar en nuestro producto

las soluciones que él quiere y por ende, propiciar que revele las condiciones bajo las cuales estara dispuesto
a comprar.

Asi, hay varios tipos de preguntas:
1. Preguntas de exploracion:

el objetivo de este tipo de preguntas es conocer la situacién actual, las necesidades, los temores, las
expectativas, etc. En general, conocer en qué consiste el “problema”.

2. Preguntas de refuerzo:

con estas preguntas se pretende profundizar en aspectos especificos o validar lo que el cliente estd
transmitiendo.

3. Preguntas de identificacion de soluciones:

en este caso se procura conocer o explorar la reaccién del cliente a la variedad de soluciones que le
puedes ofrecer.

Adicionalmente, las preguntas permiten descubrir nuevas oportunidades, descartar lo que
evidentemente no es una oportunidad de negocio, y sobre todo, desarrollar un ambiente de confianza y
credibilidad entre el cliente y nosotros, pues él detecta nuestro interés sincero por ofrecer SOLUCIONES.

Es muy importante que en este momento de sondeo tengas
la ficha de conocimiento de cliente, en esta vas a consignar
todas sus respuestas. Aprovecha el momento para realizar una
actualizacién de datos de contacto y si es necesario los datos
de ubicacion.

Recuerda
Mantén todos tus elementos de trabajo en orden y completos:

1. Tarjeta de presentacion virtual.

2, Ficha de andlisis y conocimiento de cliente.

3. Ayudas de venta, presentacion objeto de visita.
4. Formularios de vinculacion.

5. Material POP, etc.
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SEGUIMIENTO Y
GESTION A LOS COMPROMISOS

Muchas veces no hacemos las cosas porque no sabemos todo lo que nos comprometimos a hacer,
tenemos la mala costumbre de dejarlo todo a la memoria y sucede que en la mayoria de los casos
olvidamos muchas tareas por las multiples ocupaciones y las recordamos solamente cuando nos
preguntan por ellas.

Lo primero que debes hacer es tener un listado de fdcil acceso donde puedas remitirte para consultar
todas las tareas y compromisos que has adquirido, para esto te facilitamos un formato en donde puedes
relacionar las tareas que te quedan de tus clientes.

Revisa si requieres el apoyo de otra persona o de otra drea para cumplir con el compromiso.

Colécate una fecha limite para cumplirlo y haz seguimiento hasta que quede terminado.

FORMATO GESTION A COMPROMISOS

Nombre Gestor Comercial Fecha Regional

Seguimiento

Responsable Fecha Acciones Adelantadas/Resultados Estado (Cumplido/ Dificultades

seguimiento Pendiente)
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FORMATO GESTION A COMPROMISOS

Nombre Gestor Comercial Fecha Regional

Seguimiento

Fecha Acciones Adelantadas/Resultados

Estado (Cumplido/ ;
seguimiento Pendiente) Dificultades

Responsable
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VALORES AGREGADOS

“El éxito no se logra estando en modo de supervivencia. Se
logra estando en modo de crecimiento”

-Jeff Bezos

Mediante un trabajo conjunto con la empresa.
;Porque?

o Porque el trabajador debe prepararse para solicitar un crédito:

o Tener unos ahorros.

« Saber a qué subsidios tiene derecho.

o Tenerelegida una vivienda.

o Conocer los plazos y sistemas de amortizacion disponibles, etc.

o Unavezse surta este camino, estd listo para radicar una solicitud de crédito.

;Qué se debe definir?

o EIFNAyla empresa definen los objetivos del trabajo conjunto.

o EIFNA capacita a la empresa en la herramienta “Fondo en Linea”.

o EIFNA aplica a los trabajadores de la empresa un formulario que permite segmentar e
identificar los planes de accion.

o EIFNA presenta los planes de accién a la empresa para sus observaciones y aprobacion.

o Seimplementan los planes de accion.

o EIFNA envia un reporte periédico a la empresa con el registro de la evolucion del trabajo.
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FONDOEN LINEA

(CLAVE MULTIUSUARIO)
AUTOGESTIONABLE

¢{QUE ES FONDO EN LINEA EMPRESAS?

Fondo en Linea Empresas es una plataforma virtual que facilita el acceso a la informacién y consulta de
cuentas y productos de los afiliados y empleadores registrados en el Fondo Nacional del Ahorro.

Este canal de servicio le permite de forma agil y segura desde cualquier lugar del pais:

1. Reportar y aportar las cesantias de sus trabajadores.
2. Autorizar el retiro de cesantias de manera virtual.

3. Generar la planilla para el pago a la cuenta AVC con beneficio a AFC.

Conoce el tutorial accediendo al siguiente enlace: https://youtu.be/JZQhMYA5Bwc

¢{COMO REGISTRAR SU EMPRESA EN EL FNA?

Debe ingresar a:

https://www.fna.gov.co/empleadores/reporte-y-pago/registro-de-empresa

1. Diligencie estos datos y seleccione continuar 2.Una vez haya diligenciado el tipo de documento
( NIT ) seleccione enviar

Fondo En Linea Empresarial

Sistema de verificacion de identidad

Identificacion de la entidad

Tipo de documento: *

NIT PERSONA NATURAL

Namero de documento: *

~ Registro de datos personales
No soy un robot

L )

Una vez termine de diligenciar los campos requeridos para el proceso de registro de la entidad, recibira
en su correo electrénico suministrado, una carta de bienvenida junto con un usuario y una clave para
que ingrese a Fondo en Linea Empresas.
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AFILIACION DIGITAL

La afiliacién digital en el Fondo Nacional del
Ahorro (FNA) es un proceso en el cual los
usuarios pueden registrarse y afiliarse a los
diferentes productos de captacion como las
cuentas de cesantias, los traslados de cesantias
y el Ahorro Voluntario Contractual, utilizando
una plataforma disefiada para este propésito.
Este enfoque de autogestion digital le permite a los usuarios realizar los tramites de manera mds conve-
niente y eficiente, sin necesidad de acudir fisicamente a una sucursal o utilizar procesos en papel.

Este proceso se puede realizar para usuarios nuevos en el FNA a través de:
https://afiliaciones.fna.gov.co:8051/afiliacioanes/#/registro

Caracteristicas claves de la Afiliacion Digital en el FNA:

« Acceso en Linea: los usuarios pueden acceder a la Plataforma de Afiliacién Digital del FNA a través
de internet desde dispositivos electrénicos como computadoras, tablets o teléfonos moviles.

« Autogestion: la afiliacion digital le permite a los usuarios completar los procesos de afiliacion y
registro por si mismos, siguiendo las instrucciones y formularios proporcionados en la plataforma.

- Seguridad: se implementan medidas de seguridad robustas para proteger la informacién sensible
de los usuarios durante el proceso de afiliacién digital, como datos personales y financieros. Ade
mas de una validacion de identidad que brinda mayor seguridad.

« Documentacion Digital: en lugar de presentar documentos fisicos, los usuarios pueden cargar y
adjuntar la documentacién requerida en formato digital, lo que agiliza el proceso y reduce la necesidad
de manejar papel.
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Asistencia en Linea: en algunos casos, la plataforma de afiliacién digital puede ofrecer asistencia
como soporte telefénico para ayudar a los usuarios en caso de preguntas o problemas durante el
proceso.

Eficiencia y Rapidez: |a afiliacién digital generalmente es mas rapida que los métodos tradicionales
ya que elimina la necesidad de desplazamientos fisicos y reduce los tiempos de procesamiento.

SOLO DEBES SEGUIR ESTOS SIMPLES PASOS:

1. Registrate en el QR o0 a través de nuestra pagina web
www.fna.gov.co boton Afiliaciones Digitales y realiza
la validacion de datos de identificacion y domicilio.

2. Selecciona el tipo de afiliacion y completa todos los

campos requeridos.

3. Realiza la validacion facial y adjunta una copia de tu
documento de identidad.

N
&ﬂﬂ 4. Por dltimo, recibirds un PIN en tu correo electronico para

|a firma digital.
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SIMULADOR DE RENTABILIDAD
EN CESANTIAS

El simulador de rentabilidad es un programa

que tiene una calculadora financiera integrada,
la cual le permite al usuario realizar los calculos
necesarios para estimar el valor de rentabilidad
de las cesantias en el FNA o en cualquier fondo de
cesantias del mercado, este se actualiza de forma
mensual todos los 16 de cada mes.

SIMULADORES DE RENTABILIDAD CESANTIAS

FONDO NACIONAL DEL AHORRO OTROS FONDOS DE CESANTIAS

Valor cesantias consignadas $10.000.000 Valor cesantias consignadas $10.000.000
Fecha Consignacion 30/04/23 Fecha Consignacion 30/04/23
Flecha 29/04/2024

Plazo 12 meses 1 Plazo aios 1
Saldo sin descuentos $10.752.543 Saldo sin descuentos $10.690.611
Rendimiento en 1 aiio $752.543 Rendimiento en 1 aiio $690.611
Variacion 7,53% Variacion 6,91%
Comision admin anual $0 Comision admin anual $300.000
Comision por retiros parciales $0 Comision por retiros parciales $ 80.000
Saldo Total en 1 afio $10.752.543 Saldo Total en 1 afio $10.610.611
Rendimiento final 7,53% Rendimiento final 6,11%

*Los rendimientos corresponden a portafolios de largo plazo 24 meses
**Porcentaje aplicado sobre el valor del retiro parcial; para este caso se simula sobre
el valor total del saldo de Cesantias.




ABC DEL PAGO DE LAS CESANTIAS

b El empleador tiene hasta el 14 de febrero de 2023
para paqgar las cesantias a sus trabajadores

SEGUN LA LEY 50 DE 1990

(Salario base 4= auxilio de transporte)
X numero de dias trabajados

P

360

Si el empleador no
Q paga la cesantias
estara expuesto a una
sancion moratoria
e Deberd pagar un
dia de salario por
un dia de retardo

® Unica moratoria que
opera en vigencia del
contrato de trabajo

RAM
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LIQUIDACION

DE CESANTIAS

EJEMPLO DE LIQUIDACION
DE CESANTIAS

El empleado ingres6 el
1 de julio con un salario
de $1,5 millones con
auxilio de transporte

Se liquida hasta el
31 de diciembre

Por tanto
FORMULA
$1.500.000 X 180

= $750.000
360

Trabajo

Lo empleados inconformes con su
pago pueden acudir a Inspeccion,
Vigilancia y Control del Ministerio
de Trabajo para que se le realice

el pago y la sancion si hay lugar
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({COMO SE REALIZA EL PAGO

DE LAS CESANTIAS?

~=". PROCESO APORTES DE CESANTIAS
fna

Entidades ] [Reporte y aporte | Canales ) ((Individualizacién
— | ) Fondo en linea
ﬁ g g ﬁ Fondo en empresas
o —»  Voluntarias Anual linea Planilla 4gil
Privadas ISin tiulo] (hasta el14 de O pe|:|a res D
9 [ febrero - ili
- . <<
8 Voluntarias vigencia aportes /\?US i o Afiliados
E =} —— (alcaldias, gobernaciones, causada) ‘en linea SOl I (]
ol secretarias, hospitales..) . . e oz CELULAS DE
Territoriales |miplanilla.com #ZASOPAGQS o TRABAJO
1 : . - B wn
Publi @ Obligatorias Mensual . i Cargue de
ublicas FNA Fondo en linea = a ortei apoyo
(Mipisterios, empresas PSE P ¥ apoy
r L_) supenglt:zdinc‘aa L (hasta el14 de P empresas
; = febrero - vigencia :
| Nacionales <2~ ., Voluntarias X Recibo de Soporte
M (Rama Judicial causada) consignacion - &
=== Fiscalias.. ~ EonsIS operaciones
Codigo de barras
Traslado desde Fondos Privados ) __

Normatividad: Ley 432 de 1998 -> Decreto 019 de 2012 -> Ley 1955 de 2019 -> Acuerdo 2553 de 2020

. PROCESO APORTES DE CESANTIAS - GERENCIA CUENTAS
@ EMPRESARIALES (GCE)

GCE

} [ CONTROL Y ]
SEGUIMIENTO
Novedades Novedades no =
_
Acompaiiamiento ; s -
= &Y\ Modificacién
% \ 4 de disponible @ empleadores o tramites
G~ internos -> Reporte de
Depuracion saldo Modificacién Modificacion s inconsistencias
cuenta disponible @ nombres y apellidos | >
Modifi t' : Seguimiento a indicadores
@ﬁ Devolucién de g . dlcacmn tlpo 1 operativos
(N Excedentes e ! p—
fn_g — 1 Seguimiento producto no
Modificacién N° de H conforme
]
]
]
]
]
]
]

[ CARGUES DE APORTES Y APOYO EMPRESAS } [ SOPORTE OPERACIONES

( Individualizacién CF )

- %
Subsanacion de
inconsistencias

Verificar las operaciones y
las respuestas a los CF,

Control
cuentas

documento

Gestion de eventos de

( T

riesgos

Actualizacion de
H procedimientos
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CANALES DE RECAUDO - BANCOS
Y MEDIOS

f “~ OPERADORES PILA
na ASISITIDO 3

OPERADORES | —==

je)
0
FD

| —— —
s tos %
Yyt ) %
miplnila.com | )
20 PR *
(ARUS |
[ s ) |

https://www.fna.gov.co/lempleadores/reporte-y-pago/operadores-pila

=, BANCOS CONVENIO
fna

e N N\ N\
Bancolombia®™ ,'g banco popular [ BBVA
J

. AN _/
a N A N
© C

Banco Agrario
_ de Colombia AN ) Bancode Bogota
-~ N 7 N

E) I Ny

L )L DAVIVIENDAN Banco de Occidente

Nota: No se recibe recaudo de cesantias a través de los corresponsales bancarios.
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PROCESO PARA RECLAMOS
DE LOS EMPLEADOS RESPECTO
A PAGOS DE RECAUDO

NOVEDADES DE CESANTIAS

fna

NO MONETARIAS MONETARIAS DEVOLUCION DE APORTES
4 Solicitud (Oficio o correo h (— Solicitud por parte de la entidad Solicitud por parte de la entidad
electrénico, que incluya datos de (Oficio o correo electronico ‘ (Oficio o correo electrénico ’
contacto). L institucional) institucional)
Fotocopia del documento de Soporte de pado Certificacion Bancaria (de una
identidad del afiliado. P pag cuenta vigente)
Escritura publica o certificacién de Consentimiento del CF (cuando se Camara de comercio no mayor a 90
rectificacion de datos (En caso de requiera disminuir recursos en dias (Personas juridicas) o Rut
cambio de nombre o apellido) cuenta individual) (personas naturales)

Para cesantias retroactivas adjuntar
Diligenciar el formato AC-FO-040 copia de la sentencia o resolucién ‘

Soporte de pago ’
o acto administrativo

ASPECTOS IMPORTANTES

En la solicitud de novedades monetarias Para las novedades monetarias La documentacién adjunta debe
se debe relacionar nombre, tipo y numero superior a 5 afiliados adjuntar ser legible y vigente.
de identificacion, valor reportado para la relacion Excel.

vigencia y valor a corregir.
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INTERES POR PAGO

TARDIO EN CESANTIAS

;Qué pasa si el empleador no paga antes del 14 de febrero las cesantias?

Cuando un empleador no cumple con el pago oportuno de las cesantias de sus trabajadores le incurrira
una sancion o indemnizaciéon moratoria.

;Qué es una sancion moratoria?

Un castigo o penalidad interpuesta por un legislador hacia el empleador que no cumple con la obligacién
del pago de cesantias.

¢Existe diferencia entre sancién e indemnizacién moratoria?

Generalmente suele usarse el término sancién moratoria. Sin embargo, también es correcto referirse a
una indemnizacién moratoria, pues tienen el mismo significado. Este hace referencia a la cantidad de
dinero que se le debe dar a una persona en compensacién por el pago no oportuno de sus prestaciones
sociales.

Monto de la sancién o indemnizacion moratoria
Esta consiste en un dia de salario por cada dia de mora, es decir, retardo en la consignacion del pago.

Cada 14 de febrero vence el plazo para pagar las cesantias, por ello, a partir del siguiente dia (15 de febrero)
comenzard a incurrir la sancion.

Se resalta que esta sancién solo aplica en caso de que el empleador no consigne las cesantias en el fondo
elegido por su empleado.

En caso de que el empleador consigne las cesantias al trabajador por terminacién del contrato, se debe
tomar en cuenta la sancién indicada en el articulo 65 del Cédigo Sustantivo del Trabajo:

“Si a la terminacién del contrato, el {empleador} no paga al trabajador los salarios y prestaciones debidos,
salvo los casos de retencién autorizados por la ley o convenidos por las partes, debe pagar al asalariado,
como indemnizacién, una suma igual al Gltimo salario diario por cada dia de retardo”.

;Como liquidar la sancion moratoria por no pago de cesantias?

(Salario mensual / 30 dias) X numero de dias en mora (retardo en el pago).

*Tener en cuenta que si recibe auxilio de transporte este se suma al salario.
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Salario mensual 1.000.000
Costo de un dia de trabajo 1.000.000 /30 =33.333

Dias de mora 250

Valor total de la sancion 8.333.333

La sancién a un empleador que no le paga oportunamente las cesantias a un trabajador no se genera de
manera automatica, debe ser reconocida por la Corte Suprema de Justicia.

“En lo que toca con las sanciones moratorias consagradas en los articulos 99 de la Ley 50 de 1990 y
65 del Cédigo Sustantivo de Trabajo, le corresponde a la Sala precisar, si el actuar de las empresas
apelantes, estuvo o no precedido de la buena fe’.

Por ello, el empleado debe primero interponer una demanda en la cual le sea concedida la
indemnizacion.

¢;Como liquidar la sancion moratoria por no pago de cesantias?

Cuando el colaborador se retira de trabajar antes del 31 de diciembre o0 menos de un afio, el empleador
puede pagar las cesantias junto con la liquidacion en vez de consignarlas al Fondo de Cesantias.

¢Cudndo finaliza la sancién moratoria?

Esta tiene validez hasta el momento en que se paguen las cesantias adeudadas mas los dias en mora, o
hasta que se prescriba.

(A quién se le debe pagar la indemnizacion?

A pesar de que las cesantias deben ser consignadas en un fondo de cesantias, la sanciéon debe pagarsele
directamente al trabajador afectado.
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