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SEGURIDAD SOCIAL

. AFP - ADMINISTRADORA DE FONDO DE PENSIONES

TARIFA16%: NORMATIVIDAD:
Empleador 12% « Resolucion 2388 de 2016 w
Tra bajador 4% Pardgrafo 2 Af‘trl):t: |t§ Sé‘?ldFeSI;aFLSeL:/. 797 de 20033

. EPS - ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD

TARIFA12.5% : NORMATIVIDAD:
Empleadcr 8.5% ° ReSO?l:lCi(’)n 23.88 de 2016 w
Trabajador 4% N Decreto 882 de 2013 At S 'ué

O


https://www.minsalud.gov.co/Normatividad_Nuevo/Resoluci%C3%B3n%202388%20de%202016.pdf
https://www.minsalud.gov.co/Normatividad_Nuevo/Resoluci%C3%B3n%202388%20de%202016.pdf
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=7223
https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=1180374

ARL - ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES

Clasel 0.522%
Clasell 1.044% - Resolucién 2388 de 2016 {3
Clase 11 2436%  Decreto1295de 1994 {3
ClaselV 4.35%
ClaseV 6.96%

Las Administradoras de Pension, Salud y Riesgos Laborales manejan en salario un tope minimo que corresponde a1SMMLV y
un tope maximo de 25 SMMLV.


https://www.minsalud.gov.co/Normatividad_Nuevo/Resoluci%C3%B3n%202388%20de%202016.pdf
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=2629
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Ingresa o registrate para
realizar tus aportes a seguridad

Apartir dellde diciembre de 2022 )
social

Debes diligenciar el nuevo campo:
“Actividad economica para Riesgos
Laborales”.

iConoce como autolici['uidar .l
correctamente! ] ﬁ

Olvidé mi usuario

Contrasefia

Olvidé mi contrasefia

Portal pymes ... Portal independientes
ul'll Un espacio creado para empresas '-. Un espacio creado especialmente para (.

menores de 50 empleados. Ingresa agui. Ingresa agui.

2 B i Q =

Contribucicn Certificado de Declaracién de renta  Numero de planilia Pago electrénico Soporte de pago

) Solidaria aportes Genera el certificado para Genera tu planilla y Realiza el pago de tus Obtén el soporte de los Verifica la validez de un
Realiza s contribucion al Genera el certificado da tu declaracion de renta. realiza el pago presencial aportes a través de la aportes realizados a tu soporte de pago.
regimen subsidiado de aportes realizados a tu o electrénico. plataforma PSE. seguridad social

@ o LOO-OdCEFARAD G o0

SIDESEAS REGISTRAR CONOCE QUE TIPO DE

UNA NUEVA APORTANTE
EMPRESA REGISTRARAS



https://www.aportesenlinea.com/SeleccionTipoAportante.aspx
https://masivapp.com/DocumentsFiles/_FIGUF/2023%2Fservicio%2Fe-book%2F1.%20Tipo%20de%20aportante%20E-BOOK.pdf
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RECORDAR USUARIO Y CONTRASENA

Olvidé mi clave

para debe ser alfanumérica,
pararecordar tu realizar tu cambio Minimo 8, maximo 16 digitos, un caracter
usuario. de contrasena. especial y una letra mayuscula.

Las instrucciones para asignar una nueva
clave fueron enviadas al correo registrado
para su usuario.

Aceptar
£




ADICION EMPLEADOS PAGINA WEB

Ingresa tu usuario y contrasefna
del portal de laempresa.

ot | irpansis | Grpnke RN evstute | 1t o | omes Fradtot | Cvitions | Feumam Bt | Wi P | 4 |

Ubicate en la pestafia Empleados
v selecciona Adicionar.

Diligencia el formulario Si Utilizas add-in

con todos los campos
relacionados al trabajador
y, por dltimo, haz clic en

HAZ

Aceptar.
Sideseas ampliar la informacion Conoce las condiciones parano
sobre tipos de cotizante realizar aportes a pension

HAZ HAZ

enlinea


https://masivapp.com/DocumentsFiles/_FIGUF/2023%2Fservicio%2Fe-book%2F2.%20Tipos%20de%20cotizante%20E-BOOK.pdf
https://masivapp.com/DocumentsFiles/_FIGUF/2023%2Fservicio%2Fe-book%2F3.%20Subtipos%20de%20cotizante%20E-BOOK.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=bc0b53kIFVQ

MODULO NOVEDADES

Selecciona la pestana
Empleados.

Busca al empleado que sele
adicionara la novedad.

En la parte izquierda del empleado,
selecciona Opciones y Adicionar
Novedad.

Siutilizas add-in

Como reportar cada tipo

de novedad HAZ
HAZ

‘ aportes
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https://www.youtube.com/watch?v=ccDd7lSVZlo
https://masivapp.com/DocumentsFiles/_FIGUF/2023%2Fservicio%2Fe-book%2FNovedades%20E-BOOK.pdf

LIQUIDACION

Ferode BT

T ) (e (T () (e

Foche Limits 2 Feche Fage 3 MOREE 2 vakoew fagar 3 IR 2T planie 3 Pegnicus 8
HTALA & §TA58.350 s [T

oo Ty b T 12 331,338,000 £ BTN

0I0/6MET i J88.400 [ BAEEOYIE Faup

LTdmo liqusdc mis aportes? Preguntas trecuentes Docaimentos § hormas

LPor qué slegirmos? Cortacienss Linea Ebica

e LOONACAPEEAS

Conoce aqui los tipos de planilla

HAZ S

Siutilizas add-in

HAZ

v | mposce | s, RGRHBIER] i | o et | e Partcasn | Gontacans | ors s o i | s

Adicionar Liguidacion

Aulcliguidas

Pension Salud Tipa Planitia

2023 v || Eneo

L CUNEnes 30MosT LCOma Bguido mis aportes’? Preguntas ecusobes Documanbos y NOMmas

Sardicios quis oiecamos iPor qué eksgimas? Conticiancs Linmsa Efiea

HAZ

e

= Chog

Hlem o
202

HAZ

\3
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https://masivapp.com/DocumentsFiles/_FIGUF/2023%2Fservicio%2Fe-book%2FTipos%20de%20planilla%20E-BOOK.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=XoGHxKuVBZQ
https://www.aportesenlinea.com/Documents/Instructivo%20Corrector%20por%20Pantalla%20v.1.3.pdf
https://www.aportesenlinea.com/Documents/Instructivo%20cargue%20de%20archivo%20a%20trav%C3%A9s%20de%20Plantilla%20Excel%20v.1.0.pdfhttps://example.com
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PLANILLA N -conpaco

[T () vy ) (RN PR [ESESS [y p e en Ubica el cursor en |a palabra  Conamtio | Emadr | Exlondes BRI Morsdodes | Acéom Exc | ke Perscnatondos | Comtcimncs | Paoiones Vehntaras | Wimina Encinica | 5ot |

Liguidacion planillas tipo N

Liquidaciones

Opciones del periodo que vas a

corregir y haz clic en corregir. Haz clicen el botdn

Adicionar empleado.

04

03

T e (e ) e ) ey ey [y [ ) Selecciona el recuadro
B i i R P de laizquierda que dice

Correcciones.

FPlanilla N {correcciones)

Haz clic enincluir planillas
pagadasy busca el periodo que
deseas corregir.

Dais de ke planilla o comegin

Dhw: W0 HHE 730 Fartoda permin: N Ferode saluf- JONHM Fecha de paoo” JOM0E00




Abr-22 AMC-GDC-F-005v.3

Seleccione un empleado

Ubica al trabajador y haz clic en
la parte izquierda, en la opcion
corregir.

Realiza los ajustes
correspondientesy haz clicen el
boton finalizar.

06

Planilla N {cormecclones)

(ranoy da le planills & correge

07

Sirequieres corregir otro empleado del
mismo periodo, haz clic en el boton:
adicionar empleado vy realiza mismo

proceso.

Conoce en que ocasion puedes
utilizar la planilla N con pago

Al finalizar haz clicen el boton
autoliquidar, paraque se genere la
planilla de correccion.

08
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https://masivapp.com/DocumentsFiles/_FIGUF/2023%2Fservicio%2Fe-book%2Fplanilla%20N%20con%20pago.pdf

PLANILLA N -siNpaco

 Comms | Cocionca | Emuteacon IR Wovedud | Ace e it | miacwen Pasonmtincie | Cormtcunss | Pumans Vikewsae | Wi Bcuscica | 3o

Liquidacion planillas tipo N

Ubica el cursor en la palabra
opciones del periodoaqgue vas a Clic en el botdn

corregir y haz clic en corregir | Adicionar empleado.

02 04

03

Selecciona el recuadro

Haz clic en incluir planlllas oo oo ] U] s | 5 e | e it ] ot st o ] o dela |qu|erda gque dice Pk TN Correwiones Sin Pago
pagadasybusca el periodo que e S S Correcciones sin pago.

deseas corregir
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05

Adiciona elndmero de cédula del
trabajadory el sistema completara la
informacion de nombres y apellidos.

Seleccionalanovedad de ingreso o
retiro ya sea para todos los casos,
o solo ARL, pension, etc.

06

Flanma npo N Lorreccionas sin Fago

SulacCons Penpdo Saka;
afa e
2013 Fabieto

Feche de papa:

0 o e han dsleconnads amplaadas a lguidsr,

IMPORTANTE

La planilla se debe generar y confirmar
antes del ultimo dia habil del mes hasta
las 4:30 pm

' aportes
enlinea

07

Por dltimo haz clic en autoliquidary
aparecera una ventana con un mensaje,
el cual debes leer y confirmar, para que se
haga efectiva la novedad reportada.

A confinuacidn. & sisterna presents o siguisnts mansajs Pare feakzss la confirmacian de s
anilln har e on Confirmar. En cans o daer chie on Mo an debdd ke b confrmasisn oo
s planiis poswrigrmente descs (s Qi de bguidecione.

Si i plandla N CTorredaanes Sin Page nd e confemada ¥ regumres sfeciuar
Bgubdneidn har ciz sr | spcide Modifiond 2sl Mend Opclones o sr Elmiinar &
i3 planils de nuestn sasams

— = e i . = R O iy e

Tan &h cusnia Gus Leic de efechiar 5 ausies cormesicndieciles o la planila deberis hace

iz a0 ol batdn Autoliquidar pars qus & ssiema guarcs izs ajusiey sfscmiation
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B PAGA TU SEGURIDAD SOCIAL

Al Ingresar con tu usuario y clave en la pestana Liquidaciones encontraras las planillas a pagar, realiza el siguiente proceso:

Ubica el cursor en la palabra Click
aqui para pagar.

oo | Evphacs BNt | i ica | usis Voo | s i | sk

02

wl plarslia que v e pagads, ahora podris Racerts 2 raves de b cpadn “Cormegir™ ded meng de opconsd de L plasila

BT B2
Paga Liguidacsdn - 203-08

e e s e e L = i

O T L e

b e e s S

T e gl i

& T e BN e e

W e [ S —— ]

i s S s B

o e pie————eben i ST

Haz clic en pagar planilla
Nota: Habllita los permisos en las
ventanas emergentes.




Pago Electrdmico Pago presencial en bancos

Fiats gl i en erihil Feteieddidi i G ETT O es § Fini ll-E il o bl I el —fedged b il ] e e e o ik e e eiili-eke S i S g

i Ly s R Si elige continuar, se& genorara la clave de la liquidacion con 1a cual podra

realizar al pago die forma presancal en bancos, Recuerde qgue -'.r:r_jl.':n lan

normatividad wigonte solo deben utilizar &5t opoon o8 aportanies con
s

maxmo 2 I.',I::JH.,':'..:I-HH_‘:-E {*1 para municipios n:..Jl,i_'rgr.'uri.i S o &), indapondiontas Can
Ingresos menores o lguales a 2 SMMLY (4 para municiplos categoria 5 o 6), o
utilizada como tnrﬂingunq:i.l &N caso que no soa posible wtibrar o canal
slectronitod,. S oo pozible realizar suo pago &n linéa, haga clic en « Bolon
Candcalar v postenormanta an o boton PSE

e i FETREERT
Bodaemem= e n Ll =i
1...|J.|. —_—— e kel & [

e P

Eeobom e BTy e e e il el i By el e e s B cpedmegs e 2 e B e mm e e g el g JEe i ap - 2 b s B

relia =ows srmerEr Ilrl.‘.- [ T w ol e gl ome wi el e FEF o !11 Froma s ur e M e 5 ey g - b sl d EAETelIET= dw s, plleees
Ligand a rim oW Eier 10 b raeanis S ean o sl R EE rey e n oS e de EeEaTe s b reiwladrs freem e e el ol Garios S ey v iera
iy el g iy Bl e e anppaiiy s paibares 2l mg o ranEnianL il B s dued e i ills]. BEsTa A apaii. g mas il Ui cloess e ol

e Wiy
@ o

Par favor indigue la causa por la gue va a realizar el pago por este medlo
Seleccione una opcién

Seleccione una opcion

Prohibiciones para la consbiucion de cuentas bancanas

Cuenlas embargadas

Bloqueo de cuenias por fraude

FPagos centralizados en otlro pais

T —— |

04

) Sitienesmas de 2 colaboradoresyvasa
Nota: Para aportantes con 30 mas

colaboradores el pago de PILA pagar de manera presencial debes
debe ser por medio electronico. seleccionar una de las siguientes casuisticas:

Sideseas realizar el pago en una sola
transaccion de todas las planillas generadas

' aportes
enlinea



https://www.aportesenlinea.com/Home/comoliquido.aspx
https://www.aportesenlinea.com/Documents/Instructivo%20M%C3%B3dulo%20de%20Pagos%20M%C3%BAltiples%20v.1.6.pdf

COMO DESCARGAR INFORMES Y CERTIFICADOS

0 1 Ingresa al registro con usuarioy clave.

Cesantias | Empleador | Empleados | Liquidaciones | Novedades | Add-ins Excel | Informes Personalizados | Contactenos | Pensiones Voluntarias | Némina Electronica

Selecciona la pestana Informes Personalizados.

Informes Personalizados

Se 3 brl ré una ve nta Nna emerge nte con |aS Slgu IeﬂteS OpCIOneS Este médulo esta disefiado para que generes los informes y/o certificados que has solicitado personalizar

Selecciona la pestafa Informes Predeterminados. =2

' aportes
enlinea
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Informes Personalizados

Historial Informes Generados Informes Personalizados

Informes Predeterminados

Generar

Nombre del Informe
Informe




[ Yt

Ganora y descarga tu informa
I watl = I filtroa v §

Ajuara los

Diligencia los datos en los
campos correspondientes.
Ten en cuenta el formato
que solicita cada campo.

‘apo,rtes
enlinea 3
S
©
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Para descargar informesy
certificados se debe
dirigir a la pestana
“Historial informes
generados”.

Informes Personalizados

Este modulo esta disenado para que generes los informes y/o certificados que has solicitado personalizar

Historial Informes Generados Informes Personalizados Informes Predeterminados

Historial Informes Generados

valicit

Nombre Descripcion Solicitado por Expira Detalles Descargar

Certificado de Permite generar una certificacion de los aportes realizados para uno o varios cotizantes en un ALIRA JULIETH En3

R aportes rango de periodos. Se genera un informe para cada cotizante. SABOGAL GALEAND  dias

aportes
enlinea
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" INFORMES POR PLANILLAS

Empleados | Liguidaciones | Novedades | Add-ins Excel | Informes Personalizados | Pensiones Voluntarias | Némina Electronica

Liquidaciones

Para corregir una planilla que ya fue pagada, ahora podras hacerlo a través de 1a opdén "Corregir" del mend de opciones de ia planilla

También puedes
descargar informes por
planilla en la seccion
liguidaciones, dando clic

Pigina 1 de 8 Incluir planillas pagadas [Planfla__ ~| |Buscar

Namero =

2 Tipo &
Empleados

Planillas P Us =
Planilla anilla 5 ago/CU

Fecha Limite ¥ Fecha Pago ~ Valor a Pagar ~

enver.

Para informacion
de cada planilla
clic aqui

Opciones ¥  2023-06 - TRANSMITIDA |

Opciones » -06 - 8,

Opciones »  2023-06 - TRANSMITIDA

Opciones P | 2023-05 - TRANSMITIDA
Opciones ¥ 2023-05 - TRANSMITIDA
Opciones P | 2023-05 - TRANSMITIDA

Opciones ¥ 2023-05 - TRANSMITIDA |

Opciones P -04 - A,

Opciones ¥ -04 - T M

12345678

2023/07/11
2023/07/11

'2023/07/11

2023/06/08
2023/06/08
2023/06/08

12023/06/08

2023/05/09

12023/05/09

2023/05/09

_2023/07/07

2023707710

| 2023/07/10

2023/07/10
2023/06/05
2023/06/07

| 2023/06/07

2023/07/10

2023/05/05

2023/Q5/05

$3,434,200
$7,106,500

$29,572,500

£130,200
$3,489,300
£30,295,300
$7,262,000

$240,100
$29,608,900

mim & imimm = m mm

19453391649

9453430382

19453196468

9452449088

9451913155
9451945588

9451945589

9452449087

9450572351

9450572352

2120157956

47 -

2124764554

37959270

2064434239

Ver b .

! General de Pago
Ver b
or l Planilia Resumen

var b Planilia integrada

i
Ver ¥ Pago por Administradora
Ver ¥ T

Ve

Ver b
Ver'»
Ver b



https://masivapp.com/DocumentsFiles/_FIGUF/2023%2Fservicio%2Fe-book%2FINFORMES%20GENERICOS_1.pdf
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CONOCE ADD-IN

B ey s tne—ass: % Farma # | B Feaa i | Ebebires dobo v enperterece 0 | (5] ZRALANUAL MaRCA BETE M | 4 a =
& - 3§ apotteserineacomyAutobqusdacones.ss po marempind s dammininaSorog oy el = % N 0O & :

FUAECIN SOCIAL BE LA B RESA, - AUTFOLISUAGCMN Uied

BT WO

am SLICLMRA], PRINCFRS PRIRCIPAL
. Tir0 EameL EALRNT e e

en linea Has e ST L T
InTPac ADCESD HiChae T i 4

| Cosamtion | Empinactor | Emppnanion MMM tirrmdades | 2dd i Excol | ks Parsnaizades | Canticsunes | Paresones Vikeimsian | Horinw Elocnsnca | 5ei |
Bib Claiiai
iy :;E’-'.'-.‘ﬂl Liquidaciones

Carifhdns Areated ML vl
CuilifEsds DEiiuso TiiDulsiss
Cwriifesdn Apoite Eredaados Retrados
Heoerla Latsal
HEEllEl Camdecss Adetdealradorei
Liktdg Ersdaddos

Siging 1 de | Lada Evapliadas Viganted
Vakdgeide Adrmemsiradoras

Pl Tbmasto & Drareds da e SEchin “Corragir” del me O cpcianie day la planill

#5,125.300
i3, 920
114,850

A==, Ur

SQUE ES ADDIN?



https://www.youtube.com/watch?v=A_Y8cms-3dc

SCOMO LO HABILITO EN EXCEL?

Desde una hoja de calculo de Excel selecciona la pestana “Archivo” e ingresa a “Opciones”, después habilita los complementos
asi:

o

aportes
enlinea

el
botdnir...

complementos y selecciona
complementos COM
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Complementos COM [ X
Complementos giipanibles Ateptar Complemantos COM 7 »
L - |Aparted en Linea - Addin pars Microioft Eucel >

Ingure cangel Complementas giiponibles Aceptar

Microsoft Data Streamer for Exce L - |aparted en Linea - Addin pars Microioft Eucel &  Rewsar Vista Avtomatezar  Ayuda

Mitrosoft Pawer Map for Excel hore Ingusre

Micraselt Power Prood Tor Excel Sareds Microsoft Data Streamer for Excel

- Mlicroseft Power Map for Excel AR

Quitar Mitraselt Pawer Preot lor Excel Sared)
) ) . ) E_. Estikas de celda = |I—': Formsta =

Sl

APORTES EM LINEA - EMPLEADOR EMCHVIDHLLAL

Cancela
] Genersl ‘] Formalo ¢ondecional = Fe s RS R T

% Dar Formato como tabla = %- Bliminar ~ p
s Dar formato como 2 E | Ordenary  Busd

filrar =~ selecciond

Humgrs Exhilag Celdat Edicidn

Wblacidn: nitpsAwww.aporesentines.comMome L malanddinC2_1/Aportes_en_Linea_Addin_para_Microsaft_Excelvito

Compartamiento de cargac  Cargar al inicio
R 9 9 wenwaporesentinea.comhomel/malanddinQ2_1/\Apartes_en_Linea_Addin_para_Microsoft_Excelvsto

Wblcagibn: hitps

Comportamiento de cargac  Cargar al inicio

la casilla Aceptar
“AportesenLinea -

Aportes en Linea - Addin o
para Microsoft Excel Empleador Individual”

Nota: Sino visualizas la pestana, reinicia tu computador.
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. Contéactenos . Apo&tgggglgnea. . Aportesenlinea . @Aportesenlinea . Aportesenlinea_ . Aportesenlinea

Lineas empresariales:
- Bogota: 6017460888 - Barranquilla: 6053858090 - Cali: 6024852050 - Cartagena: 6056934080
- Medellin: 6046043010 - Resto del pais: 018000 510 245

Lunes a Viernes Sabados
7:00am - 6:00 pm  8:00 am - 1:00 pm

Grupo

aportesenlinea.com e AVAL

*Ingresa a aportesenlinea.com en la opcion contactenos -registre solicitudes





