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Selecciona la opción 
“Soy Empresa”
“Cesantías”

Contenido:
1. Elaboración de planilla en línea.
2. Elaboración de la planilla con los 

datos reportados en la última planilla 
de PILA.

3. Cargue de archivos de texto o Excel.
4. Recuperación de planillas guardadas.
5. Pago de planilla.
6. Comprobantes de pago.

Autenticación al sistema
www.enlace.com.co
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Escoge ¡Ya estoy registrado en Enlace Operativo! o crea 
tu usuario y clave en la opción ¡Soy nuevo y quiero registrarme!. Selecciona el aportante con el cuál deseas liquidar

cesantías haciendo clic sobre la tarjeta correspondiente.

Ingresa tus datos de autenticación, usuario y clave, 
y haz clic en Ingresar. En el menú de opciones, selecciona “Pago integrado de cesantías” 

y luego “Elaborar planilla”.
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Encontrarás la información del aportante y podrás seleccionar
algunas preferencias para generar tu planilla más facilmente:

• Año causado de cesantías: Selecciona el año que vas a liquidar.
• ¿Desea generar la planilla de cesantías con los datos reportados 
en su última autoliquidación de PILA del año seleccionado?: 
Si realizas los aportes a seguridad social a través de SUAPORTE,
puedes utilizar la informacion de la última planilla pagada para 
generar tu planilla de cesantías. Selecciona SI o NO.
• ¿Desea que las Cesantías de todos los empleados incluidos en 
esta planilla sean enviadas a un solo Fondo de Cesantías?: 
Si todos tus empleados están afiliados al mismo Fondo de Cesantías,
selecciona SI para que el sistema automáticamente marque el 
fondo seleccionado en los datos de cada cotizante. De lo contrario, 
selecciona NO.
• ¿Desea realizar el reemplazo de los nombres y apellidos de los cotizantes 
conforme a lo registrado en la base de datos de ASOFONDOS?: Podrás 
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.

Haz clic en “Siguiente” para diligenciar la información de tus empleados 
y luego haz clic en “Agregar” *SUAPORTE Cesantías calculará el valor 
de las cesantías, para esto puedes dejar en blanco este campo.

En la sección “Cotizantes” podrás 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 ícono de "Editar" si requieres hacer alguna 
modificación, o clic en "Borrar" si quieres eliminar el registro.

Haz clic en la opción “Guardar” para que tu planilla quede guardada en 
nuestro sistema, de esta forma podrás continuar con la liquidación o 
proceder con el pago en otro momento. 
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Al dar clic en Aceptar, SUAPORTE Cesantías te confirmará que tu planilla ha sido 
generada exitosamente con base en la información de tu última PILA pagada. 

Haz clic en "Siguiente" para completar la información de Fondos de 
Cesantías de tus empleados y los valores a liquidar. 

El sistema te mostrará un mensaje para que verifiques la información liquidada.

En la sección de datos selecciona SI a la pregunta ¿Desea generar la
planilla de cesantías con los datos reportados en su última autoliquidación 
de PILA del año seleccionado? 

Elaborar planilla con los datos 
reportados en la última planilla de PILA
Si tu empresa liquida y paga los aportes a seguridad social a través
de SUAPORTE de Enlace, puedes utilizar la última planilla pagada para
liquidar facilmente las cesantías de tus empleados.
En el menú de opciones, selecciona “Pago integrado de cesantías”
y luego “Elaborar planilla”  
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En la sección “Cotizantes” podrás encontrar el registro de cada uno de 
los empleados registrados, mueve la barra inferior para comprobar los
datos. Puedes hacer clic en el ícono      si requieres editar la información de
algún cotizante o clic en el ícono    si quieres borrar el registro.
Haz clic en la opción “Guardar” para que tu planilla quede guardada en
nuestro sistema, de esta forma podrás continuar con la liquidación o proceder
con el pago en otro momento.

En la sección “Cotizantes” podrás encontrar el registro de cada uno de 
los empleados registrados, mueve la barra inferior para comprobar los
datos. Puedes hacer clic en el ícono      si requieres editar la información de
algún cotizante o clic en el ícono    si quieres borrar el registro.
Haz clic en la opción “Guardar” para que tu planilla quede guardada en
nuestro sistema, de esta forma podrás continuar con la liquidación o proceder
con el pago en otro momento.

Nota: Si tu empresa paga con forma de presentación Sucursal, 
SUAPORTE Cesantías generará una única planilla que contendrá 
el consolidado de todos los empleados reportados en planillas E, 
Y, S o I, en las sucursales con pago para el último periodo.
Para esta opción se reportará por defecto el valor de 360 días 
laborados para cada trabajador.
Haz clic en “Siguiente” para revisar la información de tus cotizantes. Si cuentas con un archivo en formato .txt o .xls que contiene la información de 

tus cotizantes, podrás cargarlo a SUAPORTE Cesantías para generar tu planilla
fácil y rápido. En el menú de opciones, selecciona
“Pago integrado de Cesantías” y luego la opción “cargar archivo”

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

Cargue de archivos de texto o Excel
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Selecciona el archivo que deseas cargar para liquidar tus cesantías 
y haz clic en la opción “Cargar”

Encontrarás un documento de ayuda para que puedas construir
tu archivo en formato Excel (.xls) o en archivo plano (.txt), haz clic en
la opción “Formatos disponibles” para descargar el documento
anexo.

Si tu archivo está correctamente diligenciado SUAPORTE te mostrará
un mensaje de confirmación.

Haz clic en la opción “Siguiente” para revisar la información de tu planilla
y continuar con el proceso de pago.
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En la sección “Cotizantes” podrás encontrar el registro de cada uno de 
los empleados registrados, mueve la barra inferior para comprobar los
datos. Puedes hacer clic en el ícono      si requieres editar la información de
algún cotizante o clic en el ícono    si quieres borrar el registro.
Haz clic en la opción “Guardar” para que tu planilla quede guardada en
nuestro sistema, de esta forma podrás continuar con la liquidación o proceder
con el pago en otro momento.

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

Haz clic en la opción “Buscar” en donde podrás hacer tu búsqueda ingresando
cualquiera de las opciones que se despliegan.

Recuperación de planillas guardadas
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Selecciona la planilla haciendo clic sobre la que deseas recuperar,
para ver el detalle de la planilla, haz clic en el ícono

Ingresa a SUAPORTE Cesantías con tus credenciales de acceso y haz
clic en la opción “Pago Integrado de Cesantías” del menú lateral izquierdo,
selecciona la opción “Recuperar planilla guardada”

Haz clic en el botón “Buscar” para efectuar la búsqueda de la planilla 
que vas a pagar, o selecciónala de la lista de planillas guardadas. 
Luego haz clic en la opción “Enviar”

SUAPORTE te ofrece las siguientes opciones para facilitar tu proceso
de liquidación de tu planilla de cesantías:

Editar planilla

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

Descargar tu planilla en Excel, si realizas modificaciones sobre
este archivo, podrás cargarlo nuevamente en la opción “envío
de archivo unificado”

Eliminar planilla

Pagar planilla
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SUAPORTE te mostrará el resumen de pago de tu planilla. 
Puedes descargarlo en formato PDF. 

Haz clic en el botón PSE y selecciona la entidad financiera con la 
que efectuarás tu pago.

En SUAPORTE Cesantías encuentras múltiples opciones para realizar consultas
y obtener comprobantes de tu pago de cesantías. En el menú principal haz
clic en Consulta de Cesantías Pagadas y selecciona el tipo de informe que
requieras:

• Informe por fondo de cesantías: Selecciona el fondo que desees de las
opciones desplegables, haz clic sobre la planilla correspondiente y luego
selecciona la opción “Consultar Excel” o “Consultar PDF”

Comprobantes de pago
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Informe por afiliado: En esta opción puedes generar el comprobante de
pago individual de uno o varios afiliados.
Digita el tipo y número del documento de cada afiliado en la opción 
“Ingreso manual” o haz una consulta masiva en la opción 
“Descarga masiva” en la que encontrarás un formato de ayuda para 
cargar la información de los afiliados que desees consultar.

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

Informe de pago de cesantías completo: Selecciona la planilla
de la relación de “Listado de pagos” y haz clic en la opción
“Consultar Excel” o “Consultar PDF”

Como valor agregado SUAPORTE Cesantías te permite acceder a
las mismas opciones de consultas de tus planillas guardadas.
Accede a ellas a través de la opción “Consulta de cesantías
pendientes de pago” y descarga informes en Excel y en PDF.



Para el pago de las
Cesantías

Somos


