enlace »

operativo
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Una Empresa de S U ra
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Contenldo

Elaboracion de planilla en linea.

2. Elaboracion de la planilla con los
datos reportados en la ultima planilla
de PILA.

. Cargue de archivos de texto o Excel.

. Pago de planilla.
. Comprobantes de pago.

[OP RGN I » RGN

. Recuperacién de planillas guardadas.

enlace »

01

Autenticacion al sistema

enlace} v S v ;(””“& v Recursosv  Nosotros Q ch\simrmc] Pagar PILA

pppppppppppppppppppppp

Liquida facil tus
—japortes a seguridad
social con Enlace
Operativo

Seleccione la opcion
“Soy Empresa”
“Cesantias”
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Escoge iYa estoy registrado en Enlace Operativo! o crea

tu usuario y clave en la opcién jSoy nuevo y quiero registrarmel.

enlace » SUAPORTE

Ingresa tus datos de autenticacion, usuario y clave,
y haz clic en Ingresar.

Iniciar seswon Iniciar posidn

. i

Tipa de identificacion *

enlace »

operativo

Selecciona el aportante con el cudl deseas liquidar
cesantias haciendo clic sobre la tarjeta correspondiente.

o HaE A0

Tus aporiantes

En el menu de opciones, selecciona “Pago integrado de cesantias”
y luego “Elaborar planilla”.

p— s '\
= Confianos q 2y =
el pago de tus Ty
i Cesantias & &y == A
' l qj, “‘ |
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Encontraras la informacion del aportante y podras seleccionar
algunas preferencias para generar tu planilla mas facilmente:

[T e—

EEmETE

e Afo causado de cesantias: Selecciona el afio que vas a liquidar.

e ¢Desea generar la planilla de cesantias con los datos reportados
en su ultima autoliquidacion de PILA del afio seleccionado?:

Si realizas los aportes a seguridad social a través de SUAPORTE,

puedes utilizar la informacion de la ultima planilla pagada para

generar tu planilla de cesantias. Selecciona Sl o NO.

e ¢Desea que las Cesantias de todos los empleados incluidos en
esta planilla sean enviadas a un solo Fondo de Cesantias?:

Si todos tus empleados estan afiliados al mismo Fondo de Cesantias,
selecciona Sl para que el sistema automaticamente marque el

fondo seleccionado en los datos de cada cotizante. De lo contrario,
selecciona NO.

e ¢Desea realizar el reemplazo de los nombres y apellidos de los cotizantes
conforme a lo registrado en la base de datos de ASOFONDOS?: Podras
elegir si deseas o no que el sistema valide los datos de cada uno de tus
empleados con la base de datos reportada por Asofondos.

enlace »

operativo

Haz clic en “Siguiente” para diligenciar la informacion de tus empleados
y luego haz clic en “Agregar” *SUAPORTE Cesantias calculara el valor
de las cesantias, para esto puedes dejar en blanco este campo.

Datos del cotizante

Cédula de Ciudadania ~
JUAN
PEREZ

1000000

BOGOTADC v
cL123

56

prueba@gmail com

En la seccidn “Cotizantes” podras encontrar el registro de cada uno de

los empleados que vas registrando, mueve la barra inferior para comprobar
los datos. Puedes hacer clic en el icono si requieres editar la informacion
de algun cotizante o clic en este icono si quieres borrar el registro.

Haz clic en la opcidon “Guardar” para que tu planilla quede guardada en
nuestro sistema, de esta forma podras continuar con la liquidacién o
proceder con el pago en otro momento.

Cotizantes

—
noE==
AT W O - —
i cc fr— 2. Fondode cesans Procoen (360

12345 JUAN

T T I



O 2 enlace »

Elaborar plani"a con IOS datos El sistema te mostrara un mensaje para que verifiques la informacidn liquidada.
reportados en Ia l:l Iti ma pla n i I Ia de PI LA Sefior Empleador: De acuerdo con su solicitud, tenga presente que

Si tu empresa liquida y paga los aportes a seguridad social a través debe revisar y diligenciar el valor a cotizar y el fondo de cesantias para
de SUAPORTE de Enlace, puedes utilizar la Gltima planilla pagada para SR 0 R e SN S ST e

liquidar facilmente las cesantias de tus empleados.

En el menu de opciones, selecciona “Pago integrado de cesantias” —
y luego “Elaborar planilla”

e “c" ”‘ e - Al dar clic en Aceptar, SUAPORTE Cesantias te confirmara que tu planilla ha sido
- esantias | - " . . ., , .
- iy ‘e,# " G generada exitosamente con base en la informacion de tu ultima PILA pagada.
— . 78 < : L
W SN =
Se ha generado a planiia de Cesantias con los datos de los afiliados &n Su Gitmsa de PILA

Datos del aportante
En la seccidn de datos selecciona Sl a la pregunta ¢Desea generar la

EMPRESA PRUEBA

planilla de cesantias con los datos reportados en su Ultima autoliquidacion e NI 5o o> (IRIRIER
de PILA del afio seleccionado? Ciudad Madsiin 1

prugbag@prusba.com

Datos de la planilla

Independiente

G Datos de la planilla

Dependiants
2020 ~

Sl w

planilla sean emviadas a un solo | NO W

antes conforme a lo registrade |5
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Nota: Si tu empresa paga con forma de presentacién Sucursal,
SUAPORTE Cesantias generara una Unica planilla que contendrd

el consolidado de todos los empleados reportados en planillas E,

Y, Sol, en las sucursales con pago para el ultimo periodo.

Para esta opcidn se reportara por defecto el valor de 360 dias
laborados para cada trabajador.

Haz clic en “Siguiente” para revisar la informacidn de tus cotizantes.

Datos del cotizante

[ —]

Cotizantes

A]g] s ]
T I M N S 5

Pigna [ =1 [ov] Mosiando 1- 1 de |

et et

| ower | paee | eoar |

En la seccidn “Cotizantes” podras encontrar el registro de cada uno de

los empleados registrados, mueve la barra inferior para comprobar los

datos. Puedes hacer clic en el icono Pllsi requieres editar la informacion de
algun cotizante o clic en el iconol“)si quieres borrar el registro.

Haz clic en la opcidn “Guardar” para que tu planilla quede guardada en
nuestro sistema, de esta forma podras continuar con la liquidacién o proceder
con el pago en otro momento.

O 3 enlace »

Cargue de archivos de texto o Excel

Si cuentas con un archivo en formato .txt o .xls que contiene la informacion de
tus cotizantes, podras cargarlo a SUAPORTE Cesantias para generar tu planilla
facil y rapido. En el menu de opciones, selecciona

“Pago integrado de Cesantias” y luego la opcidn “cargar archivo”

Confianos
el pago de tus X :
Cesantias %% By =%

k gjﬂf

Confirma los datos de tu empresa, selecciona el afio que vas a liquidar
junto con las opciones que te da el sistema.

Datos del aportante

EMPRESA DE PRUEBASS
Nt MNimero de documenta | 800123456
CL50 SUR #20- 21

Belio

3402984

Fa Ema sopone16@arus com co

Datos de la planilla

n Dependiente

Tino d
"4 2021 v

0io NG v

0 8 v
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Selecciona el archivo que deseas cargar para liquidar tus cesantias
y haz clic en la opcién “Cargar”

Cargar archivo

Formatos disponibles:

*Archivo | Seleccionar archivo | Ninguno archivo sefec m Excel 97 - 2003 (XLS) y Texto Plano TXT

Encontraras un documento de ayuda para que puedas construir

tu archivo en formato Excel (.xls) o en archivo plano (.txt), haz clic en
la opcidn “Formatos disponibles” para descargar el documento
anexo.

Cargar archivo

Formatos disponibles:

*Archive | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec m Excel 97 - 2003 (XLS) v Texto Plang TXT

Senor empleador: Para utilizar este mecanismo de cargue usted debera respetar las estructuras establecidas como
se describe en i documento anexo. En caso de no respetarse, el sistema no cargara la informacion. Documento
anexo

enlace

operativo

Si tu archivo esta correctamente diligenciado SUAPORTE te mostrara
un mensaje de confirmacién.

E3 anchwn a0 <o

Datos dei aportante

socal | EMPRESADE PRUEBASS

alida Sagura Datos de |a planilla

Cargar archivo

Formatos disponibies:

v [ vogs s vioe [ o S i i

i B )

LY

Haz clic en la opcidn “Siguiente” para revisar la informacion de tu planilla

y continuar con el proceso de pago.
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En la seccidn “Cotizantes” podrds encontrar el registro de cada uno de

los empleados registrados, mueve la barra inferior para comprobar los

datos. Puedes hacer clic en el icono Pllsi requieres editar la informacion de
algun cotizante o clic en el iconofZ)si quieres borrar el registro.

Haz clic en la opcién “Guardar” para que tu planilla quede guardada en
nuestro sistema, de esta forma podrdas continuar con la liquidacién o proceder
con el pago en otro momento.

Informacin dsi aperanis
Datos del cotizante

S|
Cotizantes

o==
T T o O o

12395 02 - Fanca o8 casmmias Protsccdn

v
Pagins K %=1 = Maszando § - 1.9u 1

ETE ETE TS

enlace »

operativo

04

Recuperacion de planillas guardadas

Esta opcidn es util cuando requieres pagar, editar o modificar
una planilla que has guardado previamente. En el mendu lateral
izquierdo selecciona la opcidn Pago Integrado de Cesantias y
luego “Recuperar Planilla Guardada”

Haz clic en la opcidn “Buscar” en donde podras hacer tu busqueda ingresando
cualquiera de las opciones que se despliegan.




Lol
|_
o
o
o
<
=
7p)
(2}
L
e
c
(©
(70}
(O]
(&
©
=
c
©
>

Selecciona la planilla haciendo clic sobre la que deseas recuperar,
para ver el detalle de la planilla, haz clic en el icono ==

Planillas guardadas

| ]s]mle]] omm
[ e e o e it b ] i
BEO201052881 2022 Dependients 2023-11-22 Guardada 1 No >

890001052841 2022 20231115 Guardada 1 HNo

2022 20231115

2022 20231107

+
+
+ @
+ &
+ 8 2022 20231107 |Guardada 6 No
+ 890001052786  |2022 20031147 | Guardada 2 No =

SUAPORTE te ofrece las siguientes opciones para facilitar tu proceso
de liquidacién de tu planilla de cesantias:

Editar planilla

Validar que los afiliados no se encuentren reportados en planillas
diferentes.

Descargar tu planilla en Excel, si realizas modificaciones sobre
este archivo, podras cargarlo nuevamente en la opcién “envio
de archivo unificado”

Eliminar planilla

Marcar tu planilla para pago en efectivo (Solo aplica para Proteccion)

enlace »

operativo

Pagar planilla

Ingresa a SUAPORTE Cesantias con tus credenciales de acceso y haz

clic en la opcion “Pago Integrado de Cesantias” del menu lateral izquierdo,
selecciona la opcién “Recuperar planilla guardada”

e
=

Haz clic en el botén “Buscar” para efectuar la busqueda de la planilla
gue vas a pagar, o selecciénala de la lista de planillas guardadas.
Luego haz clic en la opcion “Enviar”

Planillas guardadas

aAnROsE=.
#Pianila | Allo Cesantias | Tipo. de Afilacion | Focha Guaidada L-smummnn
fr e aasiizo s

2022




enlace »

operativo

SUAPORTE te mostrara el resumen de pago de tu planilla

Puedes descargarlo en formato . COmprOba ntes de pago

En SUAPORTE Cesantias encuentras multiples opciones para realizar consultas
) y obtener comprobantes de tu pago de cesantias. En el menu principal haz
clic en Consulta de Cesantias Pagadas y selecciona el tipo de informe que
S requieras:

Proteccién

e : @ = ¢ Informe por fondo de cesantias: Selecciona el fondo que desees de las
— e opciones desplegables, haz clic sobre la planilla correspondiente y luego
= TEE: selecciona la opcién “Consultar Excel” o “Consultar PDF”

Cesantias Pagadas

Haz clic en el botdn PSE y selecciona la entidad financiera con la il
gue efectuaras tu pago.
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enlace »

operativo

Informe de pago de cesantias completo: Selecciona la planilla
de la relacién de “Listado de pagos” y haz clic en la opcidn
“Consultar Excel” o “Consultar PDF”

Informe por afiliado: En esta opcidén puedes generar el comprobante de
pago individual de uno o varios afiliados.

Digita el tipo y numero del documento de cada afiliado en la opcién
“Ingreso manual” o haz una consulta masiva en la opcién

“Descarga masiva” en la que encontraras un formato de ayuda para
cargar la informacidn de los afiliados que desees consultar.

Luego selecciona la planilla pagada en la que se encuentran relacionados
los afiliados y haz clic en “Consultar”

Cesantias Pagadas

Seleccione una opcion si desea panerar ef comprobanie para un 2filada © un gupe de elos

@ Agregar Afiliado

© gssorinal] o Como valor agregado SUAPORTE Cesantias te permite acceder a
— las mismas opciones de consultas de tus planillas guardadas.

No file chosen Avuda fmalo.. d ” 2 d I g4 «“ I d rs
== Accede a ellas a través de la opcion “Consulta de cesantias
3 s .
Planillas pendientes de pago” y descarga informes en Excel y en PDF.
891000028338 10 - Skandia Fondo de casantias 2022 2023-03-17  Depandienta No =
291000028334 |10 - Colfondos S A 2022 2023-02-21  Dependienta No
860200028333 |02 - Fondo da cesantias Prot 2022 20230221 Depandienta No
800200028308 |02 - Fondo 2022 2023-02-24  Depandiente o
800200028304 |02 - Fondo 2022 2023-03-17  Dependiente No
890200028298 |02 - Fondo de cesantias Profeccion 2022 20230131 | Dependiente No -
.
pagna (IR do51 »- - X Wiostzando 1 - 10 do 908
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Somos
cllEnlace

Para el pago de la

Seguridad
social

ooooooooo



