SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
VIGILADO DE COLOMBIA

FONDO
NACIONAL
DEL AHORRO

INSTRUCTIVO



PLANILLAAGILIHIB DD

ENTIDADES PRIVADAS
Y PUBLICAS TERRITORIALES

PERMITE:

Validar los reportes de las entidades privadas y publicas territoriales sin clave.
Realizar el pago de cesantias por PSE o generar e imprimir planilla de consignacion

para pagar por ventanilla en cualquier banco que tenga convenio con el Fondo
Nacional del Ahorro S.A.

Ingrese a www.fna.gov.co, de clic en el botédn de Fondo en Linea y elija la
opcion Empresas.

@'Gov.co

b
* Elhogar de
A tus cesantias

Mas informacién




En la ventana principal, seleccione la opcion Empresa, digite los datos
solicitados y realice la validacion del reCAPTCHA.

S
fna Fondo Nacional del Ahorro

TIPS DE SEGURIDAD: ®0000

Nimre o dcemnt: Creacion de
Empresl
Nosornabn e
— Registrese squi
W—— =

Al costado derecho de la pantalla encontrard la opcién de Planilla Agil. De
clic en el botén Haga su Reporte.

f Fondo Nacional del Ah
(17" orro

Fondo en Linea Empresarial

Planilla Agil

Realice el registro de sus cesantias
i lad de registrarse.

P——

Creacion de
Empresas




Diligencie los campos solicitados, realice la validacion del reCAPTCHA
y dar clic en el boton Continuar.

Fondo Naci 1 del Ah
fna

Fondo En Linea Empresarial

Bienvenido a
Planilla Agil

Verifigue que se encuentre en la opcion Reportar Cesantias y diligencie
los datos de contacto solicitados. Recuerde que todos los campos son
obligatorios.

S
fn G oo Neciora!delavorre

Fondo En Linea Empresarial

Sefiores:

Tipo de diligenciamiento:




PLANILLA AGIL I

Escoja el tipo de diligenciamiento que se ajuste al reporte de acuerdo
con la cantidad de trabajadores y de clic en Continuar.

Hasta 10 trabajadores, seleccione la opcion Diligenciar Planilla Manual.
Mayor a 10 trabajadores, seleccione la opcion Cargar archivo Excel.

ﬁ Fondo Nacional del Ahorro

Fondo En Linea Empresarial

Sefiores:
el i 2 alFNA.
Reportar cesantias. Pagar reporte. Consultar estado reports.
Eliminar reporte
Datos de Contacto
Nombras y apellidos * XK XK < nica * (com

Calular 312999999 Teléfono fijo 99999999

gggggggggg - BOGOTA . Ciudad * BOGOTAD.C.

Tipo de diligenciamiento:

(O Cargararchivo excel @} Diligenciar planilla manual

Si selecciona la opcion Diligenciar Planilla Manual:
* El sistema le brindara las siguientes instrucciones:

Tipo de diligenciamiento:

| 4harr, el sistema le retornard un nd para realizar

Listado de afiliados reportados

Primer apellido Segundo apellido Nombres Salario bésico Aporte cesantias

Concepto Valor




PLANILLAAGIL B2

* En el item Listado de afiliados reportados, seleccionar el boton Nuevo, para agregar
a los trabajadores. Esta opcion le permite agregar o eliminar registros. Una vez
termine de ingresar a los trabajadores, haga clic en el botén Guardar y Continuar.

Listado de afiliados reportados

Numero de documento Tipo de documento Primer apellido Segundo apellido Mombres Salario basico Aporte cesantias

Concepto Valor

Guardar y Continuar

* El sistema le muestra el nimero de trabajadores registrados y totaliza el valor del

reporte de forma automatica, ahi se confirma el valor y se da clic en el boton Guardar
y Continuar.

Mensaje

El reporte de cezantias tiene un valor
de $9'300.000,00 estd seguro de
tranzmitirlo?

Cancelar




Si selecciona la opcion Cargar archivo Excel:
* El sistema le brindara las siguientes instrucciones:

Tipo de diligenciamiento:

@ Cargar archi | (O Diligenciar

Instrucciones para diligenciar reporte de cesantfas con archivo Excel:

PLANILLAAGIL B2

portar lsz as js h idoal FI fas, por favor siga las sigui
1. Descargue el formate del archivo <n la opcién "Descargar archive.
2. Guarde el archive en su 2quips.
3. Diligencie pars cada trabjador todos los registros que estén marcados con asterisco (4).
4.Enla informacién que dil i les.
5.Enla informacién de valores na ingrese puntos ni comas, diligencie l valor entero. Ejemplo: 687650.
6. Ingrese los caracteres en may(scula.
7. Una vez diligenciado el archivo seleccione la opcidn ™
archiva™
8_Elarchivo que envie no podré tener un peso superior a 500 KB.
3.Tenga en cuenta que una iads Is planilla al
posteriores consultas.

archive”, ubit | archivo

un nimero de trémit

| delahorro, &l sistema |

Seleccionar ar

ipo con s opcién "Cargar archivo y despus solicite |s accién "Subir

debe conservar para realizar el pago electrénico o

 Si desconoce la estructura del archivo en Excel, de clic en la opcion Descargar
archivo, y diligencie los campos solicitados en la estructura, teniendo en cuenta las

Instrucciones brindadas en el paso anterior.

4| A | B | c | D |

= | i3 | & |

Primer apellido *
(Debe ingresar Gnicamente

Segundo apellido

Tipo de documento * e
(Debe ingresar Gnicamente

(Puede ingresar tinicamente los tipos:
CC,CD,CE,NLPA,TI, PEO PT)

Nimero de documento de identidad *
{no debe ingresar puntos ni comas)

caracteres) caracteres)

s W e

Nombres * Sueldo basico mensual * Aporte de cesantias *

(Debe ingresar Gnicamente  (No debe tener separador de (No debe tener separador de
lestras de la AalaZ longitud 20  lestrasde la A alaZ longitud 20 | lestras de la AalaZ longitud

miles el nimero debe ser miles el nimero debe ser

40 caracteres) entero longitud: 8 caracteres entrero longitud: & caracteres

 Para cargar el reporte, haga clic en Seleccionar archivo y luego en Cargar Archivo.

Cargue archivo excel

Cargar Archivo

Descargar archiva




y

 Seleccione el archivo previamente guardado, de clic en Abrir y luego en

Archivo.

Bu FondoEn Linea Empresarial X | 2 Planilla Agil

@ Carga de archivos X
<« 2 B este equipe v | @ | O BuscorenEsteequipo KUZHUAYE_733/1.0.0/VC_COMPLANIAL 976733
G E m @ [
enciamiento:

5 ZJ Objetos 3D

Objetos 30

prte de cesantias con archivo Excel:

> [B Videos ~ Dispositivos y unidades (1)
s oo 1 ccercnmi R—
N VpOs L —
= VpOpesacionss J 700 GB disponibles de 953 GB
> o Red e e ).
Nombre: V] | V]
v | Harchivo conl sreararchive”y d it o accion “Subi

Cargar rchive.

Subir

* El sistema totaliza el valor del reporte de forma automatica. Confirme el valor y de

clic en el boton Aceptar.

El reports de cesantiss tiene un valor

o de 57'220.000,00 esté seguro de
transmitirlo?

Cancelar Aceptar




PAGAR REPORTE.

o Al dar clic en Aceptar, el sistema le genera un nimero de reporte, tome nota de este

numero y luego

haga clic en el botén Aceptar.

A EEEEEER——...
Informacion!

i

Su reporte se recibid exitosamente en
el FMA con el ndmero 26774710, Por
faveor guarde este ndmero para futuras
consultas

o El sistema lo direccionara a la opcion Pagar reporte, ingrese el numero del reporte y
de clic en el boton Pagar.

A
fna Fondo Nacional del Ahorro

Fondo En Linea Empresarial

Sefiores:

Proceda s realizar el reporte de casantias de sus trabajadores que escogieron al FNA

Reportar cesantias Pagar reporte Consultar estado reporte

Por favor ingrese el nimero de tramite

2677410

I

o La plataforma mostrara una ventana emergente con el valor del reporte. Confirmar

el valor total y d

e clic en Aceptar.

Mensaje

El reporte de cesantias tiene un valor

o de 53,600,000.00 desea continuar con

el pago?

m




Para efectuar el pago de las cesantias reportadas cuenta con dos
opciones:

» Opcion 1: Pago Electronico.

Fondo En Linea Empresarial

Sefiores:

alFNA. n
Reportar cesantias Pagar reporte Consultar estade reporte
Eli T reports
Por favor ingrese el nimero de trdmite
26774754

Procedimiento de pago

e Si escoge la opcion Pago electrdnico, se desplegara un mensaje confirmando el
pago, de clic el boton Aceptar.

E N

o {Esta seguro de realizar el pago del

reporte?
m




Lo direccionara al Mddulo de Recaudos del Fondo Nacional del Ahorro S.A. y visualiza
el valor a pagar. Seleccione el boton Total reporte y de clic en el botén Confirmar
pago.

A
f"a ‘ MOdL”O de RecaUdOS (aim lCnnsuIta de Transac... W

M Para tu seguridad: Evita realizar transacciones en lugares de conexion publica, siempre hazlo desde sitios de confianza. Instala en tus equipos x
programas licenciados de proteccion contra virus, troyanos, pharming, phishing y keylogger y actualizalos frecuentemente. Aseglirate de cerrar tu
sesion de manera segura cuando finalices tu actividad en nuestra plataforma

— o

Resumen de pago

Cesantias B

Total de Facturas  Total Seleccionado  Valor Total de Cartera
1 1 $8,600,000.00 l i=Total a Pagar ~ $8,600,000.00 ‘

Descripcion ¢ Fechas Valor a pagar
e 2023 09/09/2024 $8,600,000.00

sitio protegido por reCAPTCHA, aplican las

politicas de privacidad y términos de
Mostrar 10 v Facturas Google
P Trustwave
ecollect m” — —Y
e EENNE B

Centro de ayuda

i3
.

El sistema lo direccionara con el botdn de pagos PSE, al cual debera ingresar con los
datos de su entidad y cuenta asignada para realizar el pago.

PN
O iHolal
fna ‘ MOdUIO de Recaudos Car?era lCOnsuIta de Transac.. ~ i Wsly e

PSE  PAGO EN EFECTIVO PAGO EN CHEQUE l © REGRESAR ‘ n a a

B Resumen de pago

A Realiza débito desde cuentas corriente y ahorro de bancos en Colombia, una vez seleccione el ®
banco, el sistema PSE solicitara registrar tu correo la primera vez, si ya realizaste este

Eru:ed\mrenm solo ingresa el correo electrénico e B

@ © REALIZAR PAGO

Total a Pagar $8,600,000.00 ‘

* Entidad Financiera v @ *Tipo de Persona v @
sitio protegido por reCAPTCHA, aplican las
* Nombre y apellidos del titular 7] == +57 * ¥ Celular Qo politicas de privacidad  términos de
Google
) " Gecollect |
* Direccion titular (2] * Tipo de Identificacion v @ Spnnrg SN

* Documento de Identificacion

14066994 Q * Correo electrénico (]

Centro de ayuda

-




y

» Opcidn 2: Pago por ventanilla.

Para descargar la planilla de consignacion de cesantias, de clic en el botén Imprimir
Planilla, vaya a un banco que tenga convenio con el Fondo Nacional del Ahorro S.A.

y realice el pago por ventanilla.

PLANILLA DE CONSIGNACION DE CESANTIAS

A PLANILLA AGIL
FONDO
NACIONAL
DEL AHORRO
B —
23 | BANCO OCCIDENTE 13 BBVA 07  BANCOLOMBIA
14  BANCO ITAU 01 | BANCO DE BOGOTA 02  BANCO POPULAR
11 BANCO AGRARIO 51 | DAVIVIENDA 12 BANCO GNB SUDAMERIS
= e o iioe
(415)7707208260021(8020)008020076509(8020)0000334839
—
uuuuuu
nnnnnn e = o
Ty
No T.Doc No. Doc. identidad Primer Apellido Segundo Apellido ‘Nombres ‘Salario Basico Mensual
e - — —
e o o it

MEDIO UTILIZADO

PAGO ELECTRONICO
BANCA ELECTRONICA

Archivo transmitido con el nombre:

26771499_0334839_20240326.DAT

Bancos convenio

TOTAL APORTES
VALOR MORA
TOTAL A PAGAR

HojaNo

uuuuuu

uuuuuuuuuu

De

nnnnnnnnnnnnnnnnn

Aporte de Cesantias
5720435300
$3.19730000

$10.401.659,00
$0,00
$10.401.659,00

\/
Banco de Banco Agrario
Occidente de Colombia

BBVA

. BANCOGNB Jr™
SUDAMERIS ks

ONVIVIENDN

=
Bancolombia®™

- G

Bancode
Bogota

Ig banco popular




CONSULTAR ESTADO REPORTE.

En esta ventana el sistema le mostrara los reportes que la entidad ha transmitido a
través de planilla 4gil para las Ultimas tres vigencias, incluyendo la actual (ano vigente
y los dos anteriores al vigente). La informacién que se debe visualizar para cada uno de
los reportes es:

e NUmero de tramite.

O Va[or fna Fondo Nacional del Ahorro

| Fecna e mareso.
. Fondo En Linea Empresarial

* Fecha de ingreso.

Sefiores: CELURES Y TECNOLOGIA SA

Repartar cesantias Pagar reporte Consultar estado reporte

Proceda a realizar el reporte de cesantias de sus trabajadores que escogleran al FNA.

Eliminar reporte

Nro. trémite Valor Afia del reporte Fecha deingreso Estado

26743408 $R.641.EEC,00 2023 03/02/2023 validado

$8.500.000,00 2023

Tenga en cuenta que:

El sistema validara si la entidad cuenta con reportes pendientes por abonar en las

1 cuentas individuales, si tiene al menos un tramite en estado ingresado, entonces el
sistema muestra el mensaje de alerta “La entidad ya tiene reportes ingresados por
este canal, por favor verifiquelos en el menu Consultar estado de reporte. En caso
de que los reportes ingresados no sean correctos, por favor eliminelos antes de
ingresar un nuevo reporte”




Las entidades a traves de la funcionalidad de Consultar estado de reportes,
pueden obtener la relacion de afiliados que se incluyeron en el tramite validado
con anterioridad, esto llegara al correo electrénico registrado en el sistema de
informacion del Fondo Nacional del Ahorro S.A. Alli la entidad podra visualizar los
datos de los afiliados que incluyeron en el reporte, tipo y nimero de documento,
nombres y apellidos, valor de reporte y valor total aportado por la entidad.

P
fna

Se enviard el soporte con el detalle del
reporte a

axxoosxeva@middlesoftware.com
Por favor revise su bandeja de
entrada. Siel correo no corresponde,
favor solicitar la actualizacion de
datos a través del correo
entidades@fna.gov.co

REPORTE TRAMITE DE CESANTIAS SIN PROCESAR

Nombre entidad: 300008 XXX

Cédigo Cobis: XXX

Nimero de do

Numero de tramite: 26774710

Tipo de Documento | Nimero de Documento Primer Apellido Segundo Apellido Nombre Sueldo Aporte Cesantias

= 41,400,000.00| $1400,000.00
o 3 3
o« 4 5,200,000.00| $5,200,000.00

0
k.com/FNAColombia




RECUERDE:

Enviar copia de la planilla con timbre bancario o la confirmacion de la transaccién
exitosa al correo entidades@fna.gov.co.

1.No se recibe recaudo de cesantias a través de los corresponsales bancarios Bancolombia.
2.No se recibe recaudo de cesantias a través de ventanilla del banco BBVA.

FONDO
NACIONAL
DEL AHORRO

@fnaahorro f /FNAColombia X @FNAahorro
° fnaAHORRO (J' @fnaahorro in Fondo Nacional

del Ahorro

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA

VIGILADO

N @



