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GENERA TU PLANILLA AFC

A continuacion, encontrara el instructivo para que las entidades puedan generar, consultar y realizar
el pago de la planilla con los aportes de AVC con beneficio AFC. Tenga en cuenta las recomendaciones
realizadas, con el fin de no tener inconvenientes en el proceso de acreditacion a cuentas individuales.

Recuerde, su entidad debe tener clave multiusuario y activar el médulo planilla AFC. Para mas
informacion lo invitamos ingresar al siguiente enlace:
https://www.fna.gov.co/empleadores/clave-transaccional

Ingrese a la pdagina web www.fna.gov.co,
y haga clic en el botén Fondo en Linea, luego seleccione la opcién Empresas.
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El coordinador autorizado por la entidad debe ingresar la informacion requerida
(Tipo de persona: Usuario Autorizado, Tipo de documento: Documento con el cual
se identifica el coordinador, NUmero de documento: Nimero de identificacion del
coordinador autorizado). Una vez diligenciada esta informacién debe confirmar el

reCAPTCHA y posteriormente haga clic en validar.

C @ fna.gov.co:B081/felempresarial/services/cobis/web/app/indexhtml#/login Q= % » 0 2

QAo contraste

ﬂm Fondo Nacional del Ahorro
AHORAD.

Fondo en Linea Empresarial

Bienvenido

Por favor autentiquess.

Tipe de Persona:

® Usuario Autorizado () Empresa
Tipo de Documento:

- Seleccione el tipo de documento - v o
Nimer e decumene Creacion de
Empresas

Registrese aqui

Generar / Recupersr contrasefa m

El sistema le mostrard la(s) entidad(es) que lo han designado como coordinador,
seleccione con la que desee ingresar y realice el proceso; a continuacion, digite
la clave en el teclado virtual (le fue enviada a su correo el dia que fue asignado
por la entidad como coordinador del médulo de planilla AFC).
R

#s Fondo En Linea Empresarial

< c & fna.gov.co:8081/felempresarial/services/cobis/web/app/index.html#/enterpassword Q =2 & » 0O &

@ Alto contraste

fr'a Fondo Nacional del Ahorro
AHORRD

Fondo en Linea Empresarial
Planilla Agil
Realice el registro de sus cesantias
Autenticacion de Cliente sin necesidad de registrarse.

Por favor sutentiquese para ingresar

Haga su reporte
Entidad:

Contrasefia:

10K Creacion de
: Empresas

Iniciar sesién 1
“ ’ e

Registrese aqui
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Posteriormente, lea y acepte los términos y condiciones.

ma Fondo Nacional del Ahorro

AHORRO.

Fondo en Linea Empresarial

AFILIADO asume toda la responsabilidad de las operaciones ordenadas mediante el servicio de Fondo en linea al sistema de cémputo de EL FONDO empleande su clave

personal de acceso. Para el efecto, EL AFILIADO acepta desde ahora como prucha de las ones realizadas, los registros magnéticos que se originen al interior del
FONDO en dicha sentide. b) EIFONDO no se respensabiliza de los peruicios de cualquier naturaleza que pusda suftir el AFILIADO como consecuancia de una
impasibilidad, demora o deficients transmisién de los datos u operaciones soli ensu 2 causa de fallas de comunicacién, fallas en el equipo utilizado

por &l AFILIADO o fallas téenicas ajenas al control de el FONDO. Tampoco serdaacute; responsable en los eventos de fuierza mayor, caso fortuito o causa extrafia que enun
algtin momento pusdan ocasionarle peruicios al equipo @ media fisico utilizado por &l AFILIADO para comunicarse con &l sistema de computacién del FONDO, ¢) El
FONDO ne se responsabiliza en l evento de que las operaciones na puedan realizarse por causas atribuidas a &l AFILIADO, tales come incorrecta aperacién del sistema o
por dafios en los sistemas de comunicacién, u otros que estén por fusra del control de <l FONDO.

DECIMA PRIMERA: UTILIZACION DE FONDOQ EN LINEA EN EL FONDO: El AFILIADO podra utilizar los servicios ofrecidos por el FONDQ a través del servicio de Fondo en linea
durante &l fiempo en que s& mantenga como AFILIADO ACTIVO. Una vez finalice su afiliacién, <L FONDO restringiré y suspenderé el accaso al servicio de Fondo en linea sin
necesidad de ninguna comunicacién

DECIMA SEGUNDA: MODIFICACIONES AL PRESENTE DOCUMENTO: Es sntendido que EL FONDO en cualquier momento, pusde cancelar, modificar o adicionar los términos
y condicionss de este reglamento, mediante aviso al AFILIADO en tal sentido, por cualquier medic. Si transcurridos 15 dias calendario desde el aviso de modificacién del
presentz reglamento, EL AFILIADO no prasenta objecisn, se entiende que acepta ional e i 1te las modificaciones introducidas.

De con lo previsto en las leyes as 1266 de 2002 y 1581 de 2012, declaro haber leido cuidadosaments el contenido del avise de privacidad y la
politica d tratamiento de datos del FNA y haberlos comprendidos a cabalidad, razén por la cual entiendo sus alcances y sus implicaciones, y autorizo ¢l uso de mi
informacién persanaly financiera al FNA para los fines mencionados en el aviso de privacidad y el tratamisnto de datos.

O He leido <l aviso de privacidad y politica de tratamicnto de datos y autarizo &l use de mi informacién al FNA.

FAMG.

Si usted es el coordinador principal del médulo planilla AFC, debera seleccionar
la opcién planilla empresas, y posteriormente el sistema le mostrara las opciones
de Ingreso planilla AFC, Consulta planilla AFC y Pago electrénico planilla AFC.

ﬁa Fondo Nacional del Ahorro

AHORRG:

Fondo en Linea Empresarial

Seguridad y administracién
Planilla empresas

Administracién multi-usuario

ﬂ,a Fondo Nacional del Ahorro

Fondo en Linea Empresarial

<Atrds
Ingreso planilla AFC
Consulta planilla AFC

Pago electrénico planilla AFC

Nota: Si requiere delegar esta actividad a otro funcionario consultar:
(ASIGNACION USUARIO DELEGADO - P4g.10)
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Ingreso planilla AFC

Esta opcion le permitira registrar los datos para generar la planilla de AFC.

+ Debe seleccionar el tipo de planilla - Empleador
« En detalle de cuentas a aplicar relacione los datos de los afiliados a los cuales les realizara el aporte.

- Seleccione el tipo de documento y digite el nimero de documento del afiliado, posterior a esto,
el sistema diligenciard automaticamente los campos de nombre y cuenta de ahorros del afiliado;
confirme que la informacién esté correcta, luego diligencie el valor depésito y valor retencién
contingente segun corresponda.

Este proceso se debe repetir para cada uno de los afiliados a los cuales les va a realizar el aporte.

NOTA: Es importante informar que el sistema de manera automatica traerd los datos de la tltima
planilla en estado aplicada (la mas reciente), por lo cual, en caso de requerir editar la informacion
de valor deposito y valor retencion haga clic en el botén y si necesita eliminar algun afiliado,
debe dar clic en el boton [E£§

Una vez la informacién esté completa y no sea necesario editar o eliminar mas datos, haga clic en
totalizar planilla y aceptar.

fr‘a Fondo Nacional del Ahorro

ingresa planilla

Datos generales

Tipo de Planilla @® Empleador O Contratante
Niimero doc

Nombre

Detalle de cuentas a aplicar

Tipo doc: CEDULA DE CIUDADANIA v Namera doc:
Nombre:

Cuenta de ahorros:

Valor depbsito: * Valor retencion
contingente: *

Tipo doc  Nimero coc Nombre Cuenta Valor depdsito Valor retencién contingente
cc 80 JIMENEZ 04 51,000,000.00 $100,000.00 n
cC L] VARGAS 04 5200,000.00 $30.00000 n
cC 2 MURILLO 04 5480,000.00 $24,000.00 n
1
Valor fotal de pago de la $1,680,000 00 Totalizar planilla
planilla: =

m
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NOTA: En el caso que al digitar la informacién solicitada no se habiliten los campos de Nombre
y Cuenta de ahorros, quiere decir que la cuenta no se encuentra marcada con el beneficio AFC.
Para estos casos no se puede generar la planilla y es necesario que el afiliado remita la solicitud
al correo contactenos@fna.gov.co

Consulta planilla AFC

Esta opcion le permite consultar todas las planillas que ha generado la entidad.

Puede consultar las planillas en estado APLICADA (que corresponden a las generadas, pagadas y
aplicadas) y planillas en estado INGRESADA (que corresponde solo a las planillas ingresadas que

aun no tienen pago).

fna Fondo Nacional del Ahorro
i)

Fondo en Linea Empresarial

o » Consulta planilas AFC

Ingreso planilla AFC Planillas AFC

Consulta planilla AFC .
Niimero de la planilla Fecha de ingreso Valor total Estado

plenills AFC 290000611129 04/12/2023 $1,650,000.00 INGRESADA

;Como consultar las planillas?

Para consultar a detalle una planilla, haga clic sobre el nimero que esta resaltado en azul.
También puede descargarla en PDF con el fin de imprimirla y dirigirse a la entidad
financiera con el fin de realizar el pago con cheque de gerencia.

f’m Fondo Nacional del Ahorro
frrirer]

Fondo en Linea Empresarial

< Atrés o » Gonsults planilas AFC

Ingreso planilla AFC Planillas AFC

Consults planilla AFC .
Namero de la planilla Fecha de ingreso Valor total Estado

plenills AFC » 290000611128 04/1212023 1,680,000 00 INGRESADA
Ha 1 oeH
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Fondo en Linea Empresarial

<Atrdz

Ingreso planilla AFC

Conzulta planilla AFC

ansulta planillas AFC >

Detalle Flanila

Datos generales

Tipo de planila Empleador Fecha de ingreso: 0411272023
Pazo electrénico planillz AFC
NGmero de documento: Valor total pago: $1,680,000.00
Detalle cuentas
No. cuenta Nombre Valor depésito Valor retencion
FRE $1,000,000.00 5100,000.00
JIM $200,000.00 $30,000.00
DIE $480,000 00 $24,000.00

M PDF

Nota. Cada vez que la entidad vaya a realizar un pago, se debe generar una nueva planilla.

;Como eliminar las planillas en estado INGRESADO?

Para eliminar la planilla la entidad debe seleccionar con la cual requiere realizar el proceso, siempre
y cuando el estado sea INGRESADA y luego hacer clic en la opcion eliminar en el botén azul en la
parte inferior.

—
fi‘a Fondo Nacional del Ahorro
frrr)
Fondo en Linea Empresarial

<Atrds Inicio > Cansulta planilas AFC

Ingreso planills AFC

Planillas AFC

Consults planills AFC

Niamero de la planilla Fecha de ingreso Valor total Estado

Pago electrénico planilla AFC 980000611129 04/12/2023 $1,680,000.00 INGRESADA

NOTA. Si la entidad tiene planillas en estado INGRESADO (sin pago) el sistema no le permitira ingresar
nuevas planillas. Por lo tanto, sugerimos que en una sola planilla sean relacionados todos los afiliados
con beneficio AFC.

Es importante que no se eliminen las planillas en estado INGRESADO hasta tanto no se procese la que
se valido con anterioridad y cambie su estado a APLICADA.
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Pago electronico planilla AFC

Esta opcion le permite seleccionar la planilla en estado INGRESADO.
Para realizar el pago electrénico a través de PSE debe sequir el siguiente proceso:

a. Seleccione la planilla a pagar y en la parte inferior haga clic en el botén azul pago electrénico.

fr‘a Fondo Nacional del Ahorro
oo
Fondo en Linea Empresarial
<Atrds nica > Fago electrénico planila AFC
Fecha de ingreso Valor Total Estado

Niimero de la planilla
12/042023 $1,680,00000 Ingresada

Ingreso planilla AFC
980000611129
Consults planills AFC
a1 w0
Pago electrénico planills AFC
Pago elecironico

b. Una vez seleccionada la opcién de pago electrénico, el sistema le solicitara la confirmacién del
valor a pagar (este debe ser el mismo con el que se generé la planilla), haga clic en el botén

confirmar pago.

$ - SALIDA SEGURA

z
fna ‘ Médulo de Recaudos :
Cartera
AMORAG
Recuerda visitar nuestra pagina https://www.fna.gov.co/ y entérate de todas las noticias que tenemos para fi. Trabajamos dia a dia para ofrecerle los x

mejores servicios con calidad, respaldo e innovacion.

a5 —0— © ©

Recaudo AFC
Resumen de pago
Total de Facturas  Total Seleccionado  Valor Total de Cartera
1 1 $1,680,000.00 i= Total a Pagar $1,680,000.00
. ! :
Descripcion = Fecha = Valor Facturas  Valor Abonado = Valor a pagar
® 590000611129 04/12/2023 $1,680,000.00 £0.00 1,680,000.00

Mastrar| 10 w | Facturas
Centro de ayuda
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c. El sistema le solicitara por seguridad confirmar los siguientes datos:

fng | Modulo de Recaudos . v
AHORRO

G REGRESAR o a e

PSE
- P Resumen de pago
4 Realiza débito desde cuentas corriente y ahorro de bancos en Colombia, una vez seleccione e *®
banco, el sistema PSE solicitara registrar tu correo la primera vez, si ya realizaste este i= Total a Pagar %$1,680,000.00

procedimiento solo ingresa el correo electrdnico

SENOR USUARIO: LOS PAGOS REALIZADOS DESPUES DE LAS 5:30 P.PM SERAN APLICADOS CON
FECHA DEL DI& SIGUIENTE HABIL

* Entidad Financiera v @ * Tipo de Persona v @
Pago Morma A * Tipo de Identificacion v @ Centro de ayuda
* Documento de ldentificaci®oacute;n [7] * Correo electronico 2]

« Entidad Financiera: seleccione el banco desde el cual proviene los recursos.

« Tipo de Pago: seleccione la opcién Pago Normal.

« Documento de Identificacién: ingrese el nimero de identificacion de la entidad.

- Tipo de Persona: seleccione persona natural o persona juridica, de acuerdo con su naturaleza.

- Tipo de Identificacion: seleccione el tipo de identificacion de su entidad.

« Correo Electrénico: ingrese el correo electronico de la persona autorizada a realizar la transaccion.

Una vez diligenciado todos los campos mencionados anteriormente, dé clic en el botén realizar pago.

d. Automaticamente sera trasladado al portal web de PSE, para continuar el enlace con la entidad
financiera de su preferencia.

Ll . - :
Gonotelosbénéficias .
e registrarte’haciendo

= . = clickaca
.

PSE - Pagos Seguros en Linea / Persona Natural

Persona natural Personajuridica

n usuario registrado ..;+ Quierore:

E-mail

Regresar al comercio

Si se presenta algun inconveniente al momento de generar la planilla o realizar el pago mediante PSE,
por favor informe a la siguiente direccién de correo electrénico entidades@fna.gov.co.

Cada vez que la entidad vaya a realizar un pago, se debe generar una nueva planilla
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ASIGNACION USUARIO DELEGADO

e

El coordinador principal debe ingresar a la opcién: Administraciéon multi-usuario:

PY—
fr'a Fondo Nacional del Ahorro
AHORRC

Fondo en Linea Empresarial

Sesuridad y sdministracién
Planilla empresas

Adminiztracién multi-ususric

Haga clic en Gestionar usuario, seleccione el tipo y numero de documento de la persona
delegada para este médulo, dé clic en crear y luego aparecera un mensaje donde debe
dar aceptar.

ﬂ'a Fondo Nacional del Ahorro
AHORRG

Fondo en Linea Empresarial

Inicia > Gestionar usuaria

© Afrds

Gestionar ususrio Criterios de busqueda
Tipo documento Mo. documento
:
e

““
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ﬁm Fondo Nacional del Ahorro

AHORRO.

Fondo en Linea Empresarial

Gestionar usuario

Mensaje

No existen usuarios autorizados
registrados en ¢l sistema. ;Desea
Crear un NUevo usuario?

o[

Diligencie los datos solicitados:

ﬁa Fondo Nacional del Ahorro

Fondo en Linea Empresarial

Gestionar usuario Datos de usuario
Tipo docurnento * No. documento *
CEDULA DE CIUDADANIA v
Mombres * Apelidos *
Departamento * Ciudad *
| Seleccione v v
Teléfono Cargo *
Correo electrénico ™ Confirmar correo electrénico ™
Estado Vigencia del usuario

VIGENTE Vigencia del Usuario
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A esta persona usted le podra asignar los siguientes Roles:

- Gestor Planillas AFC: Podra ingresar, consultar y eliminar planillas — el sistema en este
rol le mostrara las opciones de Ingreso planilla AFC y Consulta planillas AFC.

« Gestor Pago Planillas AFC: Podra consultar y pagar planillas a través del boton de pagos
PSE - el sistema en este rol le mostrara las opciones de Consulta planillas AFC y pago
electrénico planilla AFC.

ﬂ,a Fondo Nacional del Ahorro

Fondo en Linea Empresarial

|

Listado de roles a asignar

Seleccionar Rol ‘Opciones asociadas Producto  Fechainicio Fecha final
Gestor Planilla CAMBIO DE CLAVE, CONSULTAPLANILLAAFC, Generacion reporte anual costos PLANILLA 041122023 7
AFC totales, INGRESQ PLANILLAAFC, Pago electrénico planilla AFC AFC
Gestor Pago CAMBIO DE CLAVE, CONSULTA PLANILLAAFC, Generacion reporte anual costos PLANILLA 041122023 7
Planilla AFC totales, INGRESO PLANILLAAFC AFC

Dé clic en 8 del rol que va a asignar y seleccione la fecha de la vigencia con la que
la persona contara con ese perfil, luego haga clic en guardar.

Fondo en Linea Empresarial

Correo electrénico * Confirmar correo electrénico * -
“ diciembre 2023 .

[ | ]

Estado Vigencia del usuario 27 28 29 3 1 2 3
VIGENTE Vigencia del Usuario 5 6 7 8 9 1
112 13 14 15 16 17
) i 18 19 20 21 2 23 24
Listado de roles a asignar 5 % 27 28 2 3 3
1 2 3 4 5 6 7T
Seleccionar Rol Opciones asociadas Producto Fecha inicio
- CAMBIO DE CLAVE, CONSULTA PLANILLAAFC, Generacion Mon Dec 04 2023 13:31:19
Fj‘ﬁ _;' apc  "ePorte anual costos totakes, INGRESO PLANILLAAFC, Pago GMT-0500 {hora esténdar de
Ania electrénico planilla AFC Colombia)
GestorPago  CAMBIO DE CLAVE, CONSULTA PLANILLAAFC, Generacion PLANILLA (o oioa 7
Planila AFC  reperte anual costos totales, INGRESO PLANILLAAFC AFC
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El sistema mostrara el mensaje de alerta informando la actividad desarrollada.
Dé clic en el botén Aceptar.

w Fondo Nacional del Ahorro

AHORRO

Fondo en Linea Empresarial

Informacion!

El usuario autorizado para Ja
Empresa ANZOLA ORDONEZ
ANDERSON YAMID fue creado

exitosaments
I

Al nuevo coordinador le llegara al correo registrado en el sistema, la clave asignada
con la cual podrd iniciar el proceso de generaciéon y/o pago de planilla AFC desde
el paso 1.
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Recuerde, si se presenta algun inconveniente al momento de generar la planilla o realizar
el pago mediante PSE, por favor informe a la siguiente direccion
de correo electrénico entidades@fna.gov.co.

@fnaahorro lf/FNACoIombia @@FNAahorro °fnaAHORRO J@fnaahorro ingg?gmgiona'



