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Eonhtenide

1. ¢;Como elaborar tu planilla tipo N para
independientes?.

2. ;Coémo elaborar planilla N para ajustes de dias?.

3. ¢;Como elaborar planilla N para ajuste de IBC?.
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Accede a nuestro sitio web:
www.enlace.com.co

enlace

Seleccione la opcién
Pagar PILA.

Liquida facil tus
aportes a seguridad
social con Enlace
Operativo

02 enlace »

Elige la opcidn “Ya estoy Registrado en Enlace Operativo”
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Ingrese usuario
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04 06 enlace »
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8 Ingrese la clave. Damos clic en la opcidn jplanilla en linea.
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@ Se va a despl das las opciones de planill d
., . I — e va a desplegar todas las opciones de planillas que pueden
‘=° En el tablero de gestion, ubica la opcion Liquidar PILA. . . s
— elaborar, debe elegir en esta oportunidad |a/planilla tipo N.
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08 9 enlace »

C(\’; e Debe tener presente el niumero de planilla sobre el cual se Solamente se le da a la opcién “Continuar”

_8 realizard la novedad.

S e Tenga presente que este tipo de novedades, solo aplica para —

'-5 marcar novedades de ING o RET del periodo en cuso y sobre una - G
S planilla en estado pagada. e s

% o Ejemplo, en el mes de Febrero, solo se puede generar esta planilla i rirass

N o] para reportar novedades en planillas pagadas del periodo de enero. = — —
= e Coloca el numero de la planilla sobre el cual se reportard la novedad _—

E e Esobligatorio marcar el campo de “Planilla solo novedades”

g e Dar click en la opcion “Crear planilla”
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- Cantos plantia N e Vaa encontrar con la siguiente imagen, donde encontrara dos veces la
2 e A R persona a la que se vaya a reportar el retiro.

% e Debera dar Click sobre el documento de identidad que se encuentra
r-y subrayado.
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e Se le habilitara la informacion del aportante al cual se le realizard la
novedad del retiro

e Se ubica en la pestafia de novedades para ingresar el ingreso o retiro
segln corresponda.
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¢ Selecciona la novedad correspondiente.

e Entipo de novedad validar muy bien si es a todos los aportes o solo uno.
e Seleccionar la fecha, si es un ingreso siempre el 1 del mes y si es un retiro,
siempre el 30 del mes; tenga presente que como es una planilla ya pagada,
siempre se tiene que hacer la novedad por los 30 dias.

e Dar Click en el boton de “Agregar / Modificar”.
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En la parte de resumen de novedades se vera reflejado la
novedad reportada.
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Va darle la opcidn de continuar hasta pasar por todas las pestaias.
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Por ultimo le da la opcidon guardar planilla.
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enlace

y el estado enviado.

"?,; Se le activard un cuadro al cual le debera dar aceptar. e Coloque el salario sobre el cual va a realizar el aporte, nunca podrd
.8 aportar por debajo del salario minimo legal vigente.
S " e Tenga presente que si es contratista por prestacion de servicios, el
o == o B aporte sera sobre el 40% del valor mensual de su contrato, pero no podra
% T TEOTI] ===.!E guedar debajo del Salario Minimo (SMMLV).
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© e Se le activara la opcidn que indica activar planilla 3 i Sl e R
ey e Por Ultimo le da la opcidn enviar planilla. N e e vt
h e \Validar en el historial de sus planillas que la planilla con la novedad
E debera quedar en estado enviada. Se le deberd crear un nimero de planilla iz e et e g
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e Elegir la opcidn segun el aporte que tenga que realizar.

e Solo se puede utilizar la opcion requisitos cumplidos para pensién

su ya inicid el trdmite pensional.

e Seleccione los fondos a los cuales realizara los aportes.

e Importante: toda la informacidn que nos reporta, pasara un proceso

de validacidn que se contrastara con la base de datos que nos reporta el
Ministerio de Proteccidn Social.

e Paratodos los cotizantes, la Caja de Compensacion es algo opcional,
pero para seleccionarla, primero tiene que haber realizado la afiliacion ante
la entidad de su eleccidn.

e Tenga presente que en algunas oportunidades no le permitird el cambio
de entidades, esto debido a que la informacién aqui registrada, esta
reportada por base de datos suministrada para la EPS por el BDUA y para el
Fondo de Pensiones por el RUAF.

enlace »
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Recuerde que al momento de ingresar la informacidn, es obligatorio el
codigo de actividad econdmica para la ARL.

() Dma che Lot Biagen Latioruies 455
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Al finalizar el proceso debe dar la opcion de “Guardar”
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'g Por dltimo le arrojara la informacion del pago que realizara.
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Aqui podra encontrar la informacion del pago donde se
identifican las administradoras, la fecha limite de pago y el valor
a pagar, adicional, se le habilitara el boton para el

pago en este mismo momento.
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Accede a nuestro sitio web:
www.enlace.com.co

02

Seleccione la opcion/Pagar PILA.

ENOCR + -

Liguida tacil tus
sportes a seguridad
social con Enlace
Operativa

03

Elige la opcion “Ya estoy Registrado en Enlace Operativo”

Batrrram 4 rieie Cfmriliea

04 enlace »

Ingrese usuario

Selecciona el recuadro de “No soy un robot”.

enlace »

INFORMACION AL SERVICIO
DE LAS PERSONAS

t :11\_ 3 { Tt  FE
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Ingrese la clave con el teclado numérico de la pantalla.

Asequramos kb conflanza
gy, e e Sormnanco b Itk
eTIECNOCITIeNto,
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Debes tener presente cual es el ndmero de la planilla que Sin diligenciar ningun campo le das en el botén naranja
vas a ajustar, si no lo conoces, puedes obtenerlo del listado “Consultar planillas”.

de tus planillas.

Ve al menu principal, tres rayas de la izquierda.
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Ingresa en—y luego la opcidn Podras obtener el numero de la planilla sobre |a cual realizaras

“consultar planillas”. la correccion. Puedes hacerlo usando nuestro filtro para ubicar
mas facil la planilla.
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*Ten presente que este proceso se puede realizar solo en planillas enestado “Pagada”
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Debes copiar el numero de la planilla y en la parte superior
encontraras un botdn

Dan:
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Se te desplegara el listado de las planillas disponibles.

LComo deseas liquidar los aportes? | Pianilia | independientes - UPC) S Pianilia § (Serviclo doméstico)
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Soclal)

enlace »

:I : ! operativo

Deberas colocar el niumero de la planilla sobre la que se

realzars el ajuste.[Dalclién el botén crear planilla

Datos planilla N

Planils solo novedades

*Ten presente que el campo de planilla solo novedades, Unicamente se utiliza para
generar planillas para reportar Ingresos o Retiros a un pago que ya realizaste por
los 30 dias, esta planilla solo es para periodo actual.
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Al pasar de pantalla, solo le dards en el botén continuar'sin hacer
modificacidn alguna.
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El sistema te creara dos lineas. Una es la linea de la planilla
original (Linea A) y la otra es la linea donde se realizara el
ajuste a los dias que requieres modificar (Linea C)

Deberas dar click sobre el registro en la linea marcada con
la letra Cy que te presentara la opcion de un hipervinculo.
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En la parte superior se te habilitara la informacion por pestafias
(sub sistemas) para comenzar a modificar. Debes de navegar por
cada pestafia iniciando en pensiones.

Coloca la cantidad de dias reales sobre los que tenias que aportar
teniendo presente que el IBC debe de ser el mismo en todos los
sub sistemas, es importante que el valor que vas a corregir debe
ser superior al que pagaste inicialmente, tanto para los dias y

el IBC.

[ et it cotommns | teormic s | 2t | e | smeeee | ..

EEEENRETS

*Ten presente que a todas las administradoras que aportaste inicialmente, deberas hacer
el ajuste. En caso de que en tu planilla inicial reportaste como pensionado, iniciaras en la
pestafia de SALUD.
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Cuando termines de corregir en todas las pestafias, deberas

dar en el botén fGuiardar cotizante”|

17

Por ultimo das en el botdn “Guardar planilla”.
Luego le das al botén “Continuar” por dos oportunidades.

enlace »
18

*Recuerda siempre validar la pre-factura antes del pago.
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Accede a nuestro sitio web:
www.enlace.com.co

02

Seleccione la opcion/Pagar PILA.

ENOCR + -

Liguida tacil tus
sportes a seguridad
social con Enlace
Operativa

03

Elige la opcion “Ya estoy Registrado en Enlace Operativo”

Batrrram 4 rieie Cfmriliea

04 enlace »

Ingrese usuario

Selecciona el recuadro de “No soy un robot”.

enlace »

INFORMACION AL SERVICIO
DE LAS PERSONAS

t :11\_ 3 { Tt  FE
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Ingrese la clave con el teclado numérico de la pantalla.

Asequramos kb conflanza
gy, e e Sormnanco b Itk
eTIECNOCITIeNto,
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8 Debes tener presente cual es el ndmero de la planilla que Sin diligenciar ningun campo le das en el botén naranja
m vas a ajustar, si no lo conoces, puedes obtenerlo del listado “Consultar planillas”.

@ de tus planillas.

© Ve al menu principal, tres rayas de la izquierda.
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Ingresa en—y luego la opcidn Podras obtener el numero de la planilla sobre |a cual realizaras

“consultar planillas”. la correccion. Puedes hacerlo usando nuestro filtro para ubicar
mas facil la planilla.
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*Ten presente que este proceso se puede realizar solo en planillas enestado “Pagada”
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S Debes copiar el nimero de la planilla y en la parte superior Deberas colocar el numero de la planilla sobre la que se
m encontraras un boton “Crear nueva planilla” realizara el ajuste. Da clic en el boton crear planilla.
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e *Ten presente que el campo de planilla solo novedades, Unicamente se utiliza para
generar planillas para reportar Ingresos o Retiros a un pago que ya realizaste por

1 1 los 30 dias, esta planilla solo es para periodo actual.

Se te desplegara el listado de las planillas disponibles. 1 3
Selecciona planilla N (Correcciones)
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Al pasar de pantalla, solo le daras en el botdn|continuar sin hacer
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El sistema te creara dos lineas. Una es la linea de la planilla

8 original (Linea A) y la otra es la linea donde se realizara el

m ajuste a los dias que requieres modificar (Linea C)

o) Deberas dar click sobre el registro en la linea marcada con

g laletra Cy que te presentara la opcion de un hipervinculo.
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'g Pasate a la pestaia de novedades, despliega las opciones.
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16 enlace »

Se te desplegaran algunas opciones que debes diligenciar.
En el campo fecha deberas colocar siempre el 1 del mes o
el dia en que marcaste la novedad de ING si no pagaste los
30 dias del mes.

En el campo nuevo salario, colocaras el total sobre el cual
tenias que hacer el aporte.
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Das en la opcién/Agregar/Modificar. Te va a arrojar una
informacidn a lo cual deberas dar [cerrar.
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Fijate que haya quedado correctamente la novedad ingresada

en el campo de “Resuimen de novedades™

e el I B o

En la parte superior se te habilitara la informacion por-
(sub sistemas) para comenzar a modificar. Debes de navegar por
cada pestafia

mndmmmml . o

[Py 5

*Ten presente que a todas las administradoras que aportaste inicialmente, deberds
hacer el ajuste. En caso de que en tu planilla inicial reportaste como pensionado,
iniciaras en la pestafia de SALUD.

enlace »
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Cuando termines de corregir en todas las pestafias, deberds dar
en el botén

Vmmes o e AEF e
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Por dltimo das en el botén “Guardar planilla”) Luego le das al

botén “Continuar” por dos oportunidades.




¢Como elaborar planilla N para ajuste de IBC?

22

Te arrojara el resumen de los aportes que realizaras, ten
presente que el cobro que se realizara es el monto que faltd
por pagar. Por Ultimo das en el botdn de[“Pagar”.

| < onesumem | & comenm | o commmmen [ ECN

Si te sale el siguiente error, no te preocupes, solo es un
mensaje de advertencia que no impedird el pago, das a
la opcién de/guardar y quedara la planilla lista para el pago.

Somos
cllEnlace

Para el pago de |la

Seguridad
social

enlace »

operativo




