INSTRUCTIVO

AUTOGESTION CLAVE
~ MULTIUSUARIO




cQueé es | ve multiusuario?

Es una herramienta del Fondo Nacional del Ahorro S.A. (FNA) que
permite a las entidades afiliadas autorizar a uno o mas funcionarios
el manejo de la plataforma Fondo en Linea Empresarial, en la que
pueden realizar las siguientes actividades:

e Generacion de planilla para pago de beneficios AFC.




Nota 1: Para generar la clave multiusuario, la entidad debe estar
registrada ante el FNA. En caso de no estar registrada, realice el
proceso haciendo clic en:

https://www.fna.gov.co:8081/felempresarial /services/cobis/web/xclddvw
s/FELEM/EXTRN/T_FELEMPCNCCJOJ_329/1.0.0/VC_INICIOREST 468329
_TASK.html

Nota 2: Si la entidad no tiene correo electronico registrado o
actualizado, debe enviar la solicitud al correo entidades@fna.gov.co.

Nota 3: La clave sera enviada a través de correo seguro. De ser necesario
se debe verificar en la carpeta de spam o correos no deseados.

Nota 4: Una vez asignada la contrasena, puede realizar el cambio
ingresando a Fondo en linea Empresarial en la opcion Seguridad y
Administracién/Cambio de clave.

Nota 5: Si han transcurrido mas de 90 dias desde el ultimo cambio de
clave, se mostrara el mensaje “Para continuar, es necesario que
actualice la contrasena”, por lo que sera necesario que se realice el
cambio solicitado. Aplica para la empresa y usuario autorizado.

Nota 6: Si han pasado mas de 180 dias desde la ultima actualizacion de
informacion, se mostrara el mensaje “Para continuar, es necesario que
actualice los datos de la entidad”.



¢Co mo generarla
clave multiusuario?

\ . .
Para generar la clave multiusuario la empresa
|
debe realizar el proceso de autogestion a través
|
del siguiente enlace:
|

bttps:/ '/www.fna.gov.co:8081/felempresarial/
services/cobis/web/app/index.htmli#/login

o en el portal web www.fna.gov.co en el botdn
Fondo en Linea opcion Empresas.
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1 ) En la ventana principal digi

los dat/oé solicitados y realice
la validacién del reCAPTCHA.

Una vez la validacion sea exitosa, de clic en
Generar/Recuperar contraseiia.

Bienvenido

£ atentiquens pars ingrecar

Tigeo de Persona:

s duturcass # Empress




3_ Digite los datos solicitados en esta ventana. Se debe confirmar que los
datos de su empresa estén correctos, realizar la validacion del
reCAPTCHA y dar clic en el bot6n Enviar.
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Fondo en Linea Empresarial

{Cual documento debe seleccionar?

ecuperar contrasefia come una entidad, por favor e une de los siguientes tipos de
curme

Recupere su contrasefia

; NIT Persona Juridica
Por favor ingreze sus datoz.
R e NIT Persona Natural
- Seleccione el tipo de documento - Siv ecuperar contrasefia como un usuanio sulorizada, por favor s
dhoo
Niimero de documento:
ngresa el ndmero de documento = i 5
Cédula de Ciudadania
™ .
o say un oot Vel Cédula de Extranjeria

Valide que el correo electronico relacionado al costado derecho de la
antalla sea el correcto y de clic en Aceptar. De lo contrario, solicite la
tualizacion a través del correo entidades@fna.gov.co.

S
fna .
Atencion
Recupere su contrasefa
Pou twecr e 1o deot xx d traca L
S duts

T dhe Gt

[—

-

Moyt e




Por ultimo, de clic en Aceptar en la ventana emergente Info.

@ Su contrazefis fue enviads con éxito al

correa electrénico
HO00O00E OO0 COM.

La clave sera enviada en PDF a través de correo seguro. Para abrir el
documento tenga en cuenta las instrucciones relacionadas en la comunicacion.

Carta Asignacidn de Clave
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Estimado Empleador

Gracias por praferit al Fondo Nacional del Ahorro, de acuerdo con b sobctud de su entidad, adjunto encontrard el archivo “Clave de Accesa” en feemalo pdl. Al momento
de abnrio salicitard una contrasefia personal qua oxTEsponde & los primenos seis (6) dighos del nimaro del NIT de su entidad

LA clava contenida dantro del archivo ke permitind ingresas al aplicativo Fondo en Linea como entidad, ingresando al portal www ina gov co inicio Fondo en Linea - Acceso
a Entidades - con lipe die documento NIT PERSONA NATURAL o NIT PERSONA JURIDICA - segun o lipo di decurmento di su entidad

Recusrde que para su comodidad y seguridad, el FNA ha dispuesto hermamientas elecirinicas que ke permitirdn a usted mismo de forma Eacl, directa y oporiuna efeciuar

las consaltas de iNformacion por medio de nuestos canales no presenciales: Call center en Bogotd (57 + 601) 307 70 70 - Linea Gratuila Nal, 01 5000 52 7070, Asasor en
linea con chal y whalsapp ingrasand a wevw s gov oo, en s opcda Asasor en Linea, Fondo en Linea y Agikzadores, ubicados en nuestros punios de alencidn

Cordialmenta,

SISTEMA DE ATENCION AL CONSUMIDOR FINANCIERO
FONDO NACIONAL DEL AHORRO




VTGTLAD G MUFUmNTEROERGIA FiNARCIEA

FONDO
NACIONAL
DEL AHORRO

Bogota D.C.

Sefior(es):

XXXXXXXXXXXXXXX

Codigo entidad: #itHHi NIT: i

Respetado(s) sefior(es):

En nombre del FONDO NACIONAL DEL AHORRO S.A. reciba un cordial saludo. Sea esta la oportunidad para
expresarle nuestro compromiso con ofrecerle siempre un servicio oportuno y agradecerle su confianzay la
de sus trabajadores por habernos elegido como su administrador de cesantias.

Con el animo de brindarle una mejor atencidn, ponemos a su disposicion el servicio de validacidn de reportes
y pago de cesantias a través de medios electrénicos. Acceda a este ingresando en la pdgina web
www.fna.gov.co la informacion del total de cesantias de sus trabajadores afiliados y realice el pago
automatico correspondiente con la entidad financiera en la cual posea cuenta su entidad.

Para este proceso, le hemos asignado la CONTRASENA DE ACCESO: XXXX, la cual le permite ingresar con el
tipo de documento NIT PERSONA NATURAL o NIT PERSONA JURIDICA de su entidad, segtin sea el caso.

Consulte en la opcién EMPLEADORES de nuestra pagina web el INSTRUCTIVO SOBRE PAGOS ELECTRONICOS
para realizar el procedimiento respectivo. Adicionalmente, en caso de requerir cualquier aclaracidn puede
solicitarla a través del correo electrénico entidades@fna.gov.co y/o contactarnos directamente al Contact
Center 307 7070 (Bogota) o a nuestra linea gratuita nacional 01 8000 52 7070.

Cordialmente,

Gerencia Cuentas Empresariales
E-mail: entidades@fna.gov.co.

Anexo: Lo enunciado
Copia: Carpeta Entidad No. XXXXXXXX

Sede principal Punto de atencién principal - Correspondencia Portal web: www. fna
Cra. 65 1- dranda, Bogota - Colombia Calle 12 No. 65 - 11 Facebo:
3 Twitter: @

Linea gratuita: 01 8000 52 7070
Linea de legalizacién: 01 8000 12 3362

SC7006 -1



Ingreso al Fondo en Linea Empresarial

Para ingresar al portal como entidad, debera seleccionar uno de
los siguientes tipos de documento, segun corresponda:

e NIT Persona Juridica. ® NIT Persona Natural.

Para ingresar al portal como usuario autorizado seleccione uno
de los siguientes tipos de documento, segun corresponda:

e Ceédula de Ciudadania. e Ceédula de Extranjeria.

1 ) Digite los datos solicitados, realice la validacion del reCAPTCHA
y de clic en el botdn Validar.

Bienvenido

ntiquese para ingresar

Tipo de Persona:
) Usuario Autorizado @ Empresa

Tipe de Documento:

Niimero de documento:




Seleccione su entidad, digite la clave enviada en el archivo

Pdf (4 digitos numéricos) haciendo uso del teclado virtual y
de clic en el boton Iniciar sesion.

Fondo en Linea Empresarial
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Autenticacion de Cliente

Entided. 4 5 E
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Comtraseiia. - 2 o
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Lea y acepte los términos y condiciones.




Para tener en cuenta:

Cambio de Codigo de Acceso

Si han transcurrido 90 dias o0 mas desde el ultimo cambio de clave, se
mostrara el mensaje “Para continuar, es necesario que actualice la
contrasena”, por lo que sera necesario que se realice el cambio solicitado.

Para continuar, es necesario que
actualice la contrasefa.




Al dar clic en Aceptar se habilita la pantalla “Registro de
nuevo cédigo de acceso” inhabilitando el menu hasta que se
realice el cambio del cédigo.

Fondo en Linea Empresarial

¢ Atris Inicio Cambio de codigo de acceso

Cambio de clave Registro de nuevo codigo de acceso

Cadigo | |

— anterior *

Caodigo | |
nueve *

Confirme su | |
oodigo *

Transmitir
> |

Una vez el cambio sea realizado, de clic en el boton Aceptar
de la ventana emergente Exito!

- *‘-___--'-

Exitol

@ El CcAdigo ha $k0 camibiacs [

ExXosamente




Actualizacion de datos

Si ha transcurrido mas de 180 dias desde la ultima actualizacion de
informacion, se mostrara el mensaje “Para continuar, es necesario que
actualice los datos de la entidad”. De clic en Aceptar y proceda con la
actualizacion solicitada.

Para continuar, 5 necesario que
actualice los datos de la entidad,

ADE [rt ar




Al dar\cllc en Aceptar se habilita la pantalla “Informacién Empresarial”
|nhab|l|témdo el menu hasta que se realice la actualizacion de datos.
Para contlnuar de cllc en el boton modificar.

\_

Informacién empresarial

El sistema enviara un codigo de seguridad al correo electronico
registrado. De clic en Aceptar.

taso de que este cormeo no sea
ido, por favor envie Ia solicitud

actualizacion de datos al cormeo
\ idades@ina gov.co




. eoee ©

FNA - Cédigo de Acceso Seguro

Ra— - ; © | € Responder | & Responderatodos | —> Reenviar W |-
~ B b S i lunes 09/09/2024 7:51 a. m.

FNA - Cédigo de Acceso Seguro

Su Cadigo de Acceso Seguro (FNA) es:
857664
-- este codigo expira en 3 minutos --

El cédigo de acceso tiene una validez de 3 minutos luego de recibido,
si lo ingresa de manera errada en 3 oportunidades, debera esperar 15
minutos para generar un nuevo cadigo.

Digite el cddigo de seguridad en el campo Cadigo de acceso y de clic
en el boton Aceptar.

\ Te hemos enviado un Eﬁiﬂlgl.'.‘ de acceso a la cuenta de comeo pépitaperer@gmail. com, por favor ing résalg. 5i no reconoces esta
direccidn, envia la sobcitud para actua zaC idn de datos al correo entidades Eina, gov.co

Cidigo de
access: *

*El IIIZ'K:-'._IEI de acceso tene una valder de 3 minutos g0 de recibado

Fara mas informacidn sobre cdmo autenticarte, solicia asesoria al comeo elecirdnico entidades@ina gov.oo



Los campos que se habilitan para realizar la actualizacion de datos so

e Direccién e Teléfono

° Departémento e Correo electrénico
e (Ciudad

Nota: Los campos con * son obligatorios para continuar con la modificacion,
si dejan campos en blanco el sistema no permite continuar.

Una vez actualizada la informacion se habilita el menu de Fondo en
Linea Empresarial.

[Exito!

@ LOS DATOS FUERON
ACTUALIZADOS EXITOSAMENTE




~

~ Creacién de Coordinadores:

— \

Una vez haya ingresado a I?dﬁaﬁ Eﬁ\LIL@a\Ermﬂresarial:

1 . Declic en la opcion Coordinadores.

Planilla empresaz
Entidades
Libranza

Coordinadores

¥4 De clic en la opcién Gestién de coordinadores.

£ Atras

Gestion de coordinadores

D)




3 Autorice el tratamiento de datos personales, seleccionando el
recuadro en la parte inferior y de clic en Continuar.

A
fna ss..

o en Linea Empresarial

PRSP, Politica de tratamiento de datos personales

Autorizo trata

Fondo en Linea Empresarial

................ Asesor virtual - Gestién de coordinadores




El sistemé\é\nviaré\ug coédigo de seguriEer\aLcorreo electronico registrado.

De clic en Aceptar. T )

A
fna zs..

Fondo en Linea Empresarial

Mensaje

Asesor virtual - Gestion de coordinadores

Sg enviara un codigo de seguridad al
cOrren xxxxoox@XXXXX.COM, en
caso de que este correo no sea
vélido, por faver envie la solicitud de
actualizacion de datos al correo
entidades@fna.gov.co

1. Pov seguries ol nesizar i peatioe de
o3t cories o ya s ssie, gt

3. Pusds creer un Mo Caoranader para dferentes misucs.
4L ue cree serd envad regare ol re
5 : dote shrrar

& Sl e o clnen. oy
NCURNTA #1 1 NN PORCEA] S8 SCCESE & Fando 61 INta eTDNESAS.
7.En case de que ol CoORINAIST Tequiers MOKCAT D Necufserr i Clave, o deber hacer medanse)
scerao 8 Fendy en lnes sreresss.
k .

wilkde,
sctuaizacion de daies ol coeres
entdadesiiia joveo

P v

Digite el codigo de seguridad en el campo CBEigo\dg\a\ccesoy

de clic en el boton Aceptar.

Iniga + PriibmTrewsisrmOniss ¢ 5

L eva e delen ol cormes

na validez de 3 minutos luego de recibido, si
nidades, debera esperar 15 minutos



FNA - Cixdigo de Acceso Sequro

- . —
s

FNA - Codigo de Acceso Seguro

Su Cadigo de Acceso Seguro (FNA) es:

Una vez haya ingresado se habilitaran las siguientes opciones:

Crear: Esta opcidn le permite crear y/o autorizar a un coordinador.

Modificar: Esta opcidn le permite modificar los datos de un
coordinador ya existente.

Consultar: Esta opcion le permite ver el historial de los
coordinadores a los cuales se les ha asignado clave con
estado vigente y no vigente.

-- este codigo expira en 3 minutos --

Vigente: Coordinador activo.
No vigente: Coordinador eliminado.

Volver: Devuelve al menu Gestion de coordinadores

g

Fondo en Linea Empresarial




Diligenciar los siguientes campos:

e Tipo de documento: Seleccione el tipo de documento.

e Cédula de ciudadania.  » Cédula de extranjeria.

© Numero de documento: Digite el numero de identificacion del funcionario
al cual le asignara la clave (campo numérico) y confirmar.

Py =3
fnazz.

Fondo en Linea Empresarial

Informacidn!

o Por favor ingresar nuevamente el
numero de documento

© Nombres y apellidos: Digite los datos como registran en el
documento de identidad del funcionario.

® Correo electronico: Digite el correo electronico al cual llegara
la clave y confirmar.
o Departamento y Ciudad: Seleccione segun su lugar de trabajo.

o Teléfono: Digite el numero de celular del funcionario.
e Cargo: Digite el cargo desempenado por el funcionario.

® Modulos: Seleccione los moédulos que va a asignar al funcionario.



2_ Al completar la informacidn, decllc en el boton Guardar.

st iy sl rade

Tioo a4 documens
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3_ De clic en Aceptar en la ventana emergente jInformacion!
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o Creacion de coordinador exitosa




Carta de bienvenida

Al correo electrdnico registrado en la opcidn Crear coordinadores
llegara una notificacion desde el buzén notiprdfna@fna.gov.co, la cual
contiene un archivo en PDF protegido por una contrasefia (De ser
necesario, valide en la carpeta de spam o correos no deseados). Lea
atentamente las instrucciones y digite la contrasena indicada para abrir
el documento, en el que encontrara la clave asignada al coordinador
para el ingreso a cada uno de los médulos.

Carta Asignacion de Clave

T rrigwrels EoB
Ama e e

Ip.l.-l-l-ﬂ

Estmado Empleador:

Continuando con el proceso de generaciin de la clave mulliusuano, adjunto encontrara el archivo "Clave de Acceso” en formato pdl. Al momento de abnro se le solicitara
unac personal que ¢ P al de su documento de identidad

Tenga an cuania qua para el ingreso a Fondo an linea usted debe ionar en Tipo da Doc Cédula da C ia 0 Cédula da jeria sagin el
Caso.

Por favor no responda este comen, ya que &5 solo informative. Si requiera infarmacitn adicional, o invitamos a comunicarss al correo entidades@@fna gov co

Cordialmenta,

SISTEMA DE ATENCION AL CONSUMIDOR FINANCIERD
FONDO NACIONAL DEL AHORRO




VIGILADO *F

FONDO
NACIONAL
DEL AHORRO

Sefior(a):

PEPITA PEREZ

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Cddigo entidad: XXXXXXXX NIT: XXXXXXXXXX

Cordial Saludo,

En atencidn a la solicitud de su entidad, le anunciamos que se encuentra registrado en nuestro sistema de
informacién como coordinador para administrar la gestién de usuarios. Para realizar dicho proceso, ingrese
a www.fna.gov.co - Fondo en Linea - Empresas. Por favor digite su tipo de documento, nimero de
identificacion y la siguiente clave de acceso:

MODULO DOCUMENTO DE IDENTIDAD CLAVE
PLANILLA AFC 9999999 1234
ENTIDADES 9999999 1234
CESANTIAS 9999999 1234

El rol "coordinador" le permite administrar facilmente las transacciones y servicios asociados a los mddulos
asignados.
Si requiere crear nuevos usuarios con sus respectivos roles y claves, debe realizar el siguiente paso:

1. Ingrese a www.fna.gov.co - Fondo en Linea - Empresas.

2. Digite su tipo de documento, niumero de identificacién y clave de acceso.

3. Seleccione el botén Administracién Multiusuario - Gestionar usuario y diligencie los datos de la persona a
autorizar.

4. Por ultimo, seleccione la opcidon "crear usuario autorizado".

Cordialmente,

SISTEMA DE ATENCION AL CONSUMIDOR FINANCIERO
FONDO NACIONA DEL AHORRO S. A.

Sede principal Punto de atencién principal - Correspondencia
Cra. 5 No. 11 Calle 12 No. 65 - 11
Puen

a.m. a &00 p.m

a.m.a 1:00 pm

Linea gratuita: (
Linea de legaliz



Modificar Un Coordinador

N

S~ 1. Seleccione el coordinador y de clic en el botén Modificar.

.

[+

Inin 3 Ausser el ¢ Cosfinsdema vigesiss

-

* Ciudad.
* Teléfono.
* Cargo.

* Departamento.
* Correo electronico.

~

2_ Una vez haya actualizado los datos, de clic en la opcion

Guardar y Aceptar en la ventana emergente iinformacio’n!

\
eooe ©

TR Inicic. & Asescsvinusl 5 Laea de coonfinadons | MosHioasion Su coosinadon

Gasion da cocndinadine Datos del coordinador

B R B s e \

Hemere PEPITA Apidos PEREZ

peptaperazi@gmal com Cenfimar caireo pepaapereziomal com

] 0T

Informacion!

o Modificacion exitosa

Talkions N2999999

Aceptar



_
2_ De clic en el bot6n Eliminar y Aceptar en la ventana emergente Mensaje.

C__—
o

P —— Datos del coordinador
Toe de decumests o C e Dscwmen 599599
- FERTA apancsn PEREZ

Contimas comws peptaparezfgmal com
freivtindy

Mensaje

Estd seguro de eliminar &l
coordinador?

Cancelar Aceptar

Informacian!

o Modificacion exitosa




SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA

VIGILADO

Consultar Coordinadores

1. Declic en el botén Consultar.

Fondo en Linea Empresarial

Mido_tuts_Ton s cumsntn_mimas socumests mam toomas  comsovecutnes ___ ovpirumama
-

- - - - it

e - - e e ——

Nota: Se despliega el historial de coordinadores a los cuales se les ha
asignado clave con estado vigente y no vigente.




VIGILADG resinTo

DA

nda ::
NACIONAL
DEL AHORRO

Sefor
Nombre del funcionario
Cargo

Entidad

Referencia: Entrega clave a usuario para acceso a Fondo en Linea.

Cddigo: 99999999 Nit: 99999999999

Respetado (a)

En atencidén a la solicitud de su entidad y a través del usuario autorizado para la administracién de los
modulos, le anunciamos que se encuentra registrado en nuestro sistema de informacion como
subcoordinador para acceder al portal, ingrese a www.fna.gov.co - Fondo en Linea - Empresas. Por favor
digite su tipo de documento, nimero de identificacion.

Su clave es la siguiente 1234, la cual debe ser modificada de manera inmediata tan pronto acceda a Fondo
en Linea Empresarial.

De acuerdo con lo anterior se le asignaron los siguientes permisos:
Gestor Planilla
Gestor Pago

Gestor Tramites
Gestor Consultas

Cordialmente,

SISTEMA DE ATENCION AL CONSUMIDOR FINANCIERO
FONDO NACIONA DEL AHORRO S. A.

Sede principal Punto de atencién principal - Correspondencia Portal web: o

Cra. 65 No. 11 - 83 Puente Aranda, Bogota - Colombia Calle 12 No. 65- 11 Facebook: www.facebook.com/FNAColombia
Télefono: 401 30 Puente Aranda jotd - Colombia Twitter: @FNAahorro

Linea gratuita: 01 52 7070 Lunes a te 8:00 am. a 400 p.m. contactenos@fna.gov.co

Linea de legalizacidn: 01 8000 12 33562 Sabados de 8:00 am. a 1.00 p.m



