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enlace

operativo

Contenido:

0 Elaboracidn de planilla en linea

enlace »

PILA » Datos & BI Recaudo ~ Procesos Empresariales « Ayudas v

trabajadores.

enlace »

@) Elaboracion de la planilla con los datos
reportados en la ultima planilla de PILA.
€) Cargue de archivos de texto o Excel

Pagar Libranzas
Pagar Valuntarias

Pagar Cennlhi

O Recuperacion de planillas
guardadas

@ Pago de planilla
Comprobantes de pago

Ingresa a
www.enlaceoperativo.com.co
y enlaseccion SUAPORTE

selecciona la opcion
Cesantias

®

enlace » SUAPORTE

Selecciona iYa estoy
registrado en Enlace
Operativo! siya tienes un
usuarioy clave, o crea tu
usuario en la opcién iSoy
nuevo y quiero registrarme!

Iniczar seslan

enlace »

INFORMACION AL SERVICIO
DE LAS PERSONAS

)

1 ALY 4 @i v . ‘l

Puedes hacer uso de la opcion “Olvidé
mi clave” en caso de que no larecuerdes.

Manual de Cesantias SUAPORTE

Bienvenido a Enlace Operative

[
w‘

[ #stoy registrads 1Sy nuwvo y
I —

anEnlace Opeeating®\ _ __ quiern ragistraeme]
;g‘ k3 e

Ingresa tus datos de autenticacion
y haz clic en “Continuar”, luego usa el
teclado virtual para ingresar tu clave.

Iniciar sesion

o virtual para ingresar

Utiliza &l tecla

_O‘- tu clave

%
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enlace

operativo

B o asontar HuE »0Q

e T | Selecciona el aportante
— ® ! con el cual deseas liquidar
T s, [ cesantias haciendo clic
0e® .
e sobre la tarjeta

correspondiente.

enl

ace SuApgIte

prrative

Datos adiclonales
del cotizanta

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

SuAporte

Cesantias

Datos adicionnles
dlnl cotizante

Encontraras la informacion del
aportante y podras seleccionar
algunas preferencias para generar
tu planilla mas facilmente:

® Aino causado de cesantias: Seleccionaelano que vasaliquidar

¢ ;Deseagenerar laplanilla de cesantias con los datos reportados en su ultima autoliquidacion
de PILA del aino seleccionado?: Si realizas los aportes a sequridad social a traves de SUAPORTE,
puedes utilizar la informacion de la ultima planilla pagada para generar tu planilla de cesantias.
Selecciona Sl o NO.

o ;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. Delo contrario, selecciona NO.

¢ ;Desearealizar el reemplazo de los nombresy apellidos de los cotizantes conforme alo registrado
en la base de datos de ASOFONDOS?: Podréas elegir si deseas 0 no que el sistema valide los
datos de cada uno de tus empleados con la base de datos reportada por Asofondos.

L
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Datos del cotizante

* Tipo de : * Numero de =
documentos Cedula de Ciudadania ¥ | socumento 12345
* Primer nombre | JUAN Segundo nombre
* Primer apellido | PEREZ Segundo apellido
1000000 Numero de dias 360

trabajados
Vaior de |as
cesantias

BOGOTAD.C ~ Municipio BOGOTADC.
residencia. CL1234 56 Telefono de residencia | 2010101
Comeo Fecha de ingreso del
Electronico PrUeHEOmaN o empleado 2022-01-01

* Fondo de cesantias | Fondo de cesantias Proteccion v

enlace »

operativo

Haz clic en “Siguiente”

para diligenciar la informacion
de tus empleadosy luego haz
clic en “Agregar”

*SUAPORTE Cesantias calculara
, el valor de las cesantias, para
esto puedes dejar en blanco

q ::} este campo.

En la seccion “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 elicono
si requieres editar la informacion
de algun cotizante o clic en este icono
si quieres borrar el registro.

Cotizantes
n A —
1 |CC 12345 JUAN PEREZ 102 - Fondo de cesantias Proteccion 360

y
ragina I o= 1 {10 v | Mostrando 1- 1 de 1

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

@ Elaborar planilla con los datos reportados
en la ultima planilla de PILA

Eneciags s USUARG FNUEEA | Proreae EWIESA FRIEDA S SIE1ZMS

Confianos
el pago de fus
Cesantias

~ Situempresaliquiday paga los

aportes a sequridad social a traves
de SUAPORTE de Enlace, puedes
utilizar la ultima planilla pagada para
liquidar facilmente las cesantias de
tus empleados.

Enelmenu de opciones, selecciona

“Pago integrado de cesantias”
y luego “Elaborar planilla”



enlace »

operativo
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D de la planill oz .
- ’::I °_m i —— En la seccion de datos selecciona
i afiliac ndependien
A O x=  +  Slalapregunta ¢;Desea generarla
Ao o sacsionadary o e s eporados en su tlima susiuseocn s R planilla de cesantias con los
g,Demquemq«smliasmmwsmmosmmmmmﬂasemmmaﬂasnmsuu NO ” .
Ssle L e S datos reportados en su ultima
ST 0% ks OB ASOF ONEOR ~ autoliquidacion de PILA del aio
seleccionado?

Senor Empleador: De acuerdo con su solicitud, tenga presente que
debe revisar y diligenciar el valor a cotizar y el fondo de cesantias para
cada una de las personas reportadas, antes de proseguir con el pago

Aceptar

rmacen e oo o
con los datos de los afiiados
Al dar clic en Aceptar, SUAPORTE Smomint (SRS — o
Cesantias te confirmara que tu omccen cLsusummr 1 “““"“”“

. . . Ciudad Madaliin Numars telafbnico 1
planillahasido generada exitosamente .. = | et s et
con base en lainformacion de tu : =
ultima PILA pagada. st s

Tipo da afiliacion Dependiants

* Afio causado de Cesantias | 2020 v
«Desea generar la planilla de cesantias con los datos reportados en su ditima autoliguidacion de 8 w
FiLA del afto seleccionado? =2
?mﬂ?;:nﬁ::mm de lodos los empleados incluldes &n esta planilia sean enviadas a un solo | Nclv

& Desea realizar el reemplazo de los nombres y apelidos de los cofzantes conforme a lo registrado |8 «

en la base de datos de ASOFONDOS?

Nota: Situempresapagaconformade presentacion Sucursal, SUAPORTE Cesantias
generara una unica planilla que contendra el consolidado de todos los empleados
reportados en planillas E, Y, S o |, en las sucursales con pago para el ultimo periodo.

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

Haz clic en “Siguiente” para revisar la informacion de tus cotizantes.
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Datos del cotizante

*Tipo de * Numarg de

e NS Cedula de Ciudadania .. PPrimmnciotheg 12345
* Primar nomibrs | JUAN Segundo nombre
* Primer apeliido | PEREZ Segundo apsliido
* Salaric “ Numerp de dias ~
Salsno base 1000000 tabajades 380
::I.c;.?ilﬁ 1000000 * Fondo de cesantizs | Fonde de cesantias Froteccion w
Decartamento BOGOTADC el Municipio BOGOTADC. w
Dwrsccion de = Taléfons de SAARART
rasdencis CL123456 residancia 201010
Correo Fechs de ingraso dal g
Electrorsg prugba@gmai com emplaade . 20224010
=3
Cotizantes

nm—“

1 €C 12345 Juan 02 - Fondo da cesantias Proteccion

Pioos [ %=1 KA

Mostrando 1-1de 1

omar | pir | rum

)

enlace »

operativo

Enlaseccion“Cotizantes” podras
encontrar el registro de cadauno de
los empleados registrados, mueve la
barrainferior para comprobar los
datos. Puedes hacer clic en elicono
sirequieres editar lainformacion de
algun cotizante o clic en elicono

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 laliquidacion o proceder
con el pago en otro momento.

6 Cargue de archivos de texto o Excel

Si cuentas con un archivo en

formato .txt o .xIs que contiene la enlace »

informacion de tus cotizantes,
podras cargarlo a SUAPORTE
Cesantias para generar tu planilla
facily rapido.

En el menu de opciones, selecciona
“Pago integrado de Cesantias”
y luego la opcion “cargar archivo”

sperofive

nfianos
| pago de tus
Cesantias

Clerre Pagos
Eloctranicos.
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Informacion del aportante m

enlace

operativo

Datos del aportante

Nombre o razbn social  EMPRESA DE PRUEBASS
Tipo de documento Nit | Nimero de documento | 800123456
Biractn R S

Ciudad Beiio Niimero telefonico 3402084
Fax ' | Emai ' soporte16@arus com.co

Datos de la planilla

Tipo de afiiacion Dependiente
* Aflo causado de Cesantias 2021 v
¢ Desea que ias Cesantias de todos los empleados incluldos en esta planilla sean enviadas a un 50l0 | NQ w
Fondo de Cesantias?

¢Desea realizar el reemplazo de los nombres y apefiidos de los cotizantes conforme a lo registrado (g5 «

en la base de datos de ASOFONDOS? e

Cargar archivo

Selecciona el archivo que

- “rcnwo [ Seleccionar archivo | Ninguno archivo seiec
deseas cargar paraliquidar

tus cesantias y haz clic en
la opcion “Cargar”

Guardar

Al B | c | 2] | E | F | G | H | I 1 1 | L3 | i
1 [Tipodoc. Numero doc. Primer Apellido Segunde apellide Primer bre Segund: Codigo Fondo Dias trabajades Salario base Valor G ias Direccit i Codigo dep
;2_ cc 12345 Pepe Perex 15 360 2000000 1000000

Cargar archivo

*Aschivo | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec. (S s T To 10 Plano TXT

se describe en el documento anexp. En caso de no respetarse, el sistema no cargara Ia informacion. Documento
Bnexo.

s | R
. . s B archwn ha wob coegado conectamente
Situarchivo esta correctamente i E————
diligenciado SUAPORTE te mostrara e —
un mensaje de confirmacion. | O - ——————
o | = Emai soparko B@anis com o
% | " Datos de la planilia

Bk coario e cosmt i

e one st st B
Haz clic en la opcion “Siguiente” para bbb

revisar lainformacion de tu planilla

Formatas disporiibies:
“techwo [ Saleceionar archive | Ninguna archivo ssisc m [Escal §7 - 2003 (0.8 v Tasts Piang TXT

y continuar con el proceso de pago. m%
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| Datos del cotizante

Ceuula de Tugadaria

Cotizantes

RO0E==
O T e e o N
1 |CC 12345 Pepin a0

Farez cares 02 - Fonds de cesantias Proteccan

Mostrando 1 - 1.du 1

Esta opcion es util cuando |
requieres pagar, editar o modificar
una planilla que has guardado
previamente. En el menu lateral
izquierdo selecciona la opcidn
Pago Integrado de Cesantias

y luego “Recuperar Planilla
Guardada”

enlace

operativo

Enla seccion “Cotizantes” podras encontrar
el registro de cada uno de los empleados
registrados, mueve la barra inferior para
comprobar los datos. Puedes hacer clicen
elicono 4 sirequieres editar lainformacion
de alguin cotizante o enel icono| ] siquieres
borrar el registro.

Haz clic en la opcién “Guardar” para que tu
planilla quede guardada en nuestro sistema,
de estaforma podras continuar con laliquidacion
o proceder con el pago en otro momento.

Datos adiclonales

Panilins guardadas del cotizante

Chorre Pagas
Electronioos

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

Planillas guardadas

A0E08 S

Aﬂucwsmlias Tipo de Alilacion | Fecha Guardada |Eslado de ia Plar | Num. Al Asis

BR0201052881 2022
800001052841 2022

Dependienta 2023-11-22 Guardada

Depandiante 2023-11-15 Guardada

BH0001052840 2022 Dapendiznts 2023-11-15 Guardada

80000052780 (2022
890001052788 | 2022

2023-11-07
2023-11-07

Dependiente Guardada

Dependiente Guardada

“ 4+ + + o+

890001052786 2022 Dapendiente 2023-11-07 Guardada

pPogne I e 134+~

Selecciona la planilla haciendo clic
sobre la que deseas recuperar,
paraver el detalle de la planilla,
hazclicenelicono +

Mostrando 1 - 10 da 1,332
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enlace

operativo

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

/ Editar planilla

Validar que los afiliados

No se encuentren

reportados en planillas

diferentes.

Ingresa a SUAPORTE Cesantias con
tus credenciales de acceso y haz
clicenla opcion“Pago Integrado de
Cesantias” del menu lateral izquierdo,
selecciona la opcién “Recuperar
planilla guardada”

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

X3

Descargar tu planilla en Excel,
sirealizas modificaciones sobre
este archivo, podras cargarlo
nuevamente en la opcion “envio
de archivo unificado”

Emiminar planilla

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

@ Pagar planilla

Planillas guardadas

=t AE L MK HE B

890000028382
891900028387
891800028386
890000028384
890200028299

880200028287

A0H 08N

Ao Cesantias | Tipo de Afiliacon

2022
2022
2022
2022
2022
2022

Dependients
Dependiente
Dependients
Dependients
Dependients
Dapendignts

Planillis guardadas

anROsE=S

2023-11-29 Guardada
20231497 Guardada No
2073147 Guardada o
2023-1-07 Guardada No

2023-01-3 Guardada No

| = | = | = | = 5N

2023-01-1 Guardada

LS
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enlace »

operativo

SuAporte

Cesantias

enlace »

i o | CTISES PSSR

SUAPORTE te mostrara | e | s
el resumen de pago de i | e v

tu planilla. Puedes
descargarlo en formato

Haz clic en el botén PSE y selecciona la entidad
financiera con la que efectuaras tu pago.

@ Comprobantes de pago

Cesantias Pagadas

Fondao de cesantias

02 F de ce!

05 Fondo de ias Hor
19 Skandia Fondo de cesantias
2 Fondo de casanlias Prolace

Planillas

-
880200028304 |02 - Fondo de cesantias Proteccion | 2022 20230317 | Dependiente I
880200028228 |02 - Fondo de cesantias Proteccion | 2022 2023-01-31 | Dependiente:
890200028284 |02 - Fondo de cesantias Proteccidn | 2022 2023-01-31 | Dependiente

02 - Fondo de cesanlfas Proteccion

- IR
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«Informe por afiliado: Enestaopcion
puedes generar el comprobante de
pago individual deuno o varios afiliados.
Digita el tipo y numero del documento
de cada afiliado en la opcion “Ingreso
manual” o haz una consulta masiva
en la opcion “Descarga masiva” en
la que encontraras un formato de
ayuda para cargar la informacioén de
los afiliados que desees consultar.

LLuego selecciona la planilla pagada
en la que se encuentran relacionados

los afiliados y haz clic en “Consultar”

Como valor agregado SUAPORTE
Cesantias te permite acceder a
las mismas opciones de consultas
de tus planillas guardadas.
Accede a ellas a traves de la
opcion “Consulta de cesantias
pendientes de pago” y descarga
informes en Excel y en PDF.

Fecha de actualizacién:

Casantlas Pagadas

enlace »

operativo

Salaccionse una opcon S u‘@J 3 ENErar &l comprobante para un =.I|I 1500 0 UN grupo de alos.
[+ ] Agregar Afiliado
® ingresa Mariual
Documento
—
usuano
0 Descargaesva No file chosen Ayuda formato..,

Planillas

# Planilia

Fondo Cesantias

801800028338 18- Skandia Fondo de cesantias 2022

891000028334 |10 - Colfondos S A

BO0200028333 |02 - Fondo de cesantias Proteccidn 2022
880200028308 |02 - Fondo de cesantias Proteccidn 2022
BO0200028304 |02 - Fondo de cesantias Proteccidn 2022

80200026298 |02 - Fondo de cesantias Proteccidn 2022

pagna (IR ce 91 > »

Focha Pago | Tipo Alilliacion
2023-03-17  Dependients No *
2022 2023-02-21 Depandiants No
2023-02-11 Depandiante .ND
2023-02-24 | Depandiente Mo
20230317  Dependiente .Nc
2023-01-31 .Dependlaﬂte .Nn b

Mastrando 1 - 10 da 806

Datos adicionales
del cotizante

enlace »

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

Planillas

Ceanantias pandisntes por

Emprea R, W BOTIIE

pago

Diciembre 2023




