enlace »

operativo

~Arma tu
COMPREDANEE)

GRUPO \
Una Empresa de S U ra j

=




01 enlace »
Haz clic en la extension anclada en tu navegador e inicia 0 2

sesion con tus credenciales. _ )
Una vez que hayas continuado, apareceran las empresas

" %) S @ 3 . . .
cUnon AT H | A %) S : asociadas al usuario. Debes seleccionar el aportante que
APORTE B SUAPORTE - deseas generarle el comprobante de manera personalizada.
Autenticacion. L N Autenticacion. M
Tipo de identificacion* Tipo de identificacion *
Cédula de ciudadania v Selecciona una opeidn v A o S
Namero de identificacion Numero de identificacion * e Op...
3333 Ej: 500800100 S UAP O?T E
Contrasefia* Contrasefia*® ﬁ
n Aportantes . N
Token* Token*

NI w 900123456

| Hlizar tus | llizar tus
A continuacidn, seleccione un aportante

para continuar.

B D 10 ¥ 33 onal y as

e Nota: El token es una clave secreta que puedes copiar
desde SuAporte. Para hacerlo, dirigete a la parte derecha

de la pantalla, haz clic en "Aportante", despliega las opciones
y selecciona "Generar clave secreta".

llizar tus

on Mal

Clave secreta para uso de APIS

ninal w
stHyw_Loz2BmWEHr-ouHUP2SXCYBGSdpKC4oFv1ESME

Recuerda copar tu clave secreta, una vez ciermes la ventana deberas
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B B d— ) Copiar clave secreta
' Oe% O® .

EMPRESA PRUEEA EMPRESA PRUEBA EMPRESA PRUEBA
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Selecciona la opcion 'Arma tu comprobante®.

| SUAPORTE

n Meni principal

04

Se abrira una ventana nueva emergente, donde puedes comenzar
a construir tus comprobantes dando clic en el botdn “Nuevo”.

@ = Armatu comprobante

= s epores \ ("6 e |

Tus reportes: gestions, ejécuta, exporta y edita en un solo luga

05 enlace »

Proceso para configurar los detalles del reporte: Este procedimiento
te guiara para completar correctamente los campos necesarios al
crear un reporte personalizado.

Datos basicos:

* Nombre del reporte: Escribe un nombre claro y descriptivo.
Ejemplo: Histdrico pagos marzo 2025.

» Descripcion: De manera opcional puedes agregar una breve
explicacion del propdsito del reporte. Ejemplo: Reporte que
muestra los pagos realizados en marzo para validacion contable.

[ Asistente de Reportes @
<] ©

Detalles del reporte

(©) oo o

¥ LONTIQUra 105 aetanes ael repore

Configura los detalles: nombnd y

1 Datos baskcos. o
Nombre dol roporte * Descripcion

Ponsidn y Salud Aportes dal 3o 2023
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Filtros de periodo:

* Rango de fecha de pago: Selecciona el intervalo de fechas que
deseas incluir. Marca “Mostrar columna” si quieres que esta
informacidon aparezca en el reporte.

* Periodo de cotizacidn: Define el periodo de cotizacién que
deseas consultar. Marca “Mostrar columna” si deseas incluir
esta informacion en el reporte.

2. Filtros de periodo (& @

Rango fecha de pago @ |reciodo de Cotizacion

® | 32/2003 G -

Filtros por valores:

¢ Nimeros de planilla: Ingresa los niumeros de planilla que deseas
incluir. Si no tienes un numero especifico puedes dejarlo vacio.

Marca “Mostrar columna” si deseas que se visualicen en el reporte.

3. Filtros por valeres (O @

MNimeras de planilla

enlace »
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* Documentos (Cotizantes): Especifica los documentos de identidad
de los cotizantes que deseas consultar. También puedes cargar un
archivo en formato Excel con los tipos y numeros de documento de
los empleados, haciendo clic en la opcidon “Plantilla”, diligenciando
los campos correspondientes y luego seleccionando “Importar”.
Alternativamente, puedes dejar el campo vacio. Si deseas que esta
informacion se visualice en el reporte, marca la casilla

“Mostrar columna”.

Documentas (Cotizantss) [

m L imporar Planalla (XLSX) Limplar

Campos de encabezado:

e Configura los campos que deseas que aparezcan como encabezado en
el reporte. Esto puede incluir datos como nombre del aportante, tipo de
planilla, fecha de pago, entre otros. Una vez seleccionados los campos
debes dar clic en el botén “Continuar”.

4. Campos de encabezado ~ (
B Seleccionar todo (12 Restaurae seleceain inicial
Razdn Social Nimero de Documento Direccion

Tipo de Empresa Teléfono Tipo de Persona

Forma de Presentacion Total Afiliados Ciudad (Empresa)

Numero de Identificacion RL

Departamento (Empresa) B Representante Legal
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06

Luego de configurados los detalles del reporte, puedes personalizar
la informacidn que se mostrard, seleccionando columnas especificas
y aplicando filtros segun tus necesidades.

e Utiliza el campo Buscar columna para encontrar rapidamente los
campos que deseas incluir.

e Puedes seleccionar columnas de forma individual o hacer clic en
“Seleccionar todo” para incluir todos los campos disponibles.

Selecciona columnas y aplica filtros. Usa Buscar/Categoria para encontrar campos. Aftade Destinatarios si quieres recibir el ar

= )

Seleccionar todo (83) @

# Pago consolidado

% Tanfa AFP

e Podrds ademas utilizar la lista desplegable ubicada en la parte
derecha, en donde encontraras la informacion agrupada.

enlace »
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Dates Gererales
Novedades I
Pensiones

Saud

Rlesgos

Parafiscales

v Filtros @ Destinatarios B Guandar y Gjecutar -

Las columnas estan organizadas por categorias como:

Datos del cotizante: Tipo y subtipo de cotizante, documentos, sucursal,
etc.

Datos generales: Tipo de planilla, tipo de salario, total de

cotizacion.

Novedades: SLN (Licencia No Remunerada), VAC (Vacaciones), VSP
(Variaciéon permanente de salario), VST (Variacién transitoria), VCT
(Variacioén centro de trabajo) etc.
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e Pensiones: Porcentaje Tarifa AFP, Administradora de pension,
Cotizacion obligatoria pensién, IBC Pensién, etc.

e Salud: Porcentaje Tarifa EPS, Administradora salud, Cotizacién
salud, IBC salud, etc.

e Riesgos: Informacidén relacionada con riesgos laborales.

e Parafiscales: Valor SENA, Valor ICBF, Valor ESAP, Valor MEN,
Valor CCF.

Recuerda que algunos campos cuentan con la opcidon de “Seleccionar
y filtrar”, lo cual facilita la eleccidn de otras tarifas disponibles o la
seleccion de un fondo especifico, segln tu necesidad.

.

Por tarifa:
Filtrar: % Tarifa EPS @ x

‘ 8 ’ . a
Buscar opciones. Filtros aplicados
% Tarifa EPS Aiin no has aplicado filtros para esta
Seleccionat das: 1 olumna
v Solo seleccionar 012

= Seleccionar y filtrar

! Limpiar seleccién Aplicar (1) Cerrar
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Por fondo:

Filtrar: Administradora Salud @ x

Buscar opciones Filtros aplicados

Administradora Salud ErssuRn

Seleccionadas: 1

EPS SURA

v Solo seleccionar

= Seleccionar y filtrar

Limpiar seleccion Aplicar (1) Cerrar

Aplicacion de filtros

e Puedes aplicar filtros por categoria para mostrar Unicamente los
campos relevantes.

e Marca o desmarca las casillas segun los datos que deseas incluir
en el reporte.

e Esta funcionalidad te permite generar reportes mas precisos y
enfocados en la informacién que necesitas.
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Selecciona columnas operat o

© @~

¢ Filros @ Dostinatarios (1) B Guardar y ejecutar

e Asegurate de ingresar correctamente las direcciones de correo
para garantizar la entrega del reporte.

T fme W e m 0 0
Dustinatariod
atrkos @ .
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Opcional N

Anadir destinatarios

erwiaran cuando estin listos

e Si deseas recibir el archivo por correo electrénico, puedes anadir « B g dapenda
los destinatarios directamente en esta seccion. " 5170 257063 CCMaK, 56 descaigara én g
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Finalmente das clic en el botdon “Guardar y ejecutar” que se encuentra
en la parte inferior derecha para que los campos seleccionados queden
almacenados y puedas descargar tu comprobante personalizado tanto
en formato PDF como en Excel.

Somos
ellEnlace

Para el pago de la

Seguridad
social

enlace »

operativo

Arma tu comprobante




