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enlace »
01 04

Ingresa al siguiente enlace: . o .z
& g Luego le das clic en Ahadir extension.
https://chromewebstore.google.com/detail/suaporte/iemkminmkonogokajokdcimipfkkhoal

3 0TRSE [ Prefroduccdn [ PROOUCOON . () Comesitac fate AP @ Coomita [ Incio | Cipthemp

S i Cuieres instalar “Sulpone™

D 2 S SuAporte

Una vez le des clic, te va a llevar a la siguiente pagina:
. S surporse =
ko H- Debe quedar anclado en el navegador de la siguiente manera:
0 3 , _ " T=C
Le das clic en el botdn que dice Agregar a Chrome. SRR & ,, .. o scom ©
P i ik siion q
e weh store Q, Buscar entensiones y lema sisnpiones

Extensiones  Tomas S SuAporte
5.0'% (1 calficacio
S SuAporte

Extensiin  Trabajo yplanificecstn 33 usuarics
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06 08 enlace »

Te autenticas en SuAporte y posteriormente generas la clave Copias y pegas la clave en la extension que previamente instalaste.
secreta ubicada en el menu desplegable en la parte superior derecha.
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por medio de SuperApps
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Dar clic en la extensién anclada en el navegador y autenticarse.

W - — ]| — [CRC R - LR
& 50 i 6
SUAPORTE SUAPORTE
[ o e
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e i o

i, B Al e
]
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El token es una clave secreta que puedes copiar
desde SuAporte, en la opcidn ubicada a la derecha,
que dice despliega las opciones y seleccionas

= enlace s SUAPOITE i, o s

P
mih—-llﬂl‘-.l'k *
Tard dpartantd ) *
Blugoesda du sportarmes -~ uwﬂuuw»
o '. st pea r i figp e s
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operativo
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02

Después de darle en continuar vas a registrar las empresas
asociadas al usuario, debes darle clic al aportante que requiere
duplicar la planilla.
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03 05 enlace »

Selecciona la opcidon de SuAporte y luego duplicacion de planilla. Se generara un mensaje con el numero de la planilla con el cual
quedd cargada en SuAporte.

v B SUAPORTE
SUAPORTE

] P 5
SUAPORTE ) )

= Para consultar la planilla base a duplicar
Diugpic ar b e pebarilia

e a—s o verificar si la planilla ya ha sido duplicada,

N debes ir al ment hamburguesa y seleccionar

e

oo de rmu s

S la opcion luego

e hacer clic en y finalmente
clic en el botén naranja que dice

® para visualizarlas.

04

Selecciona el periodo para el cual deseas hacer la duplicacion de la enlace %

: ' . . ; ¢
planilla y el numero de la planilla base. Luego, clic en duplicar.
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« Proceso para
carcer cotizantes

\
'8 .. por medio de SuperApps
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© Haz clic en la extensién anclada en tu navegador e inicia sesion Clave sacreen para uso o APFS
) .
o con tus credenciales. LW P2 XY DGOSR CAOPYIE S
o
© A %8s ¢ e I8l ¢ i
e Op oo Op
9 SUAPORTE . SUAPORTE ™
) o i
c,:) E Autenticacion. B " ﬂ Autenticacidn. '. o
w Tipo de identificacion” Tipo de identificacion *
-c Selecciona una opodn L4 Cédula de cudsdania i
.9 Numero de identificacion Mumero de identificacion
[}
E Contrasefia* Contrazefia®
o il Token" Una vez que hayas continuado, se registraran las empresas asociadas
% | e————— . e al usuario. Debes seleccionar el aportante que deseas cargarle los
_E‘J “ cotizantes.
c
O I e ———— — T
s Nota: El token es una clave secreta que puedes copiar desde SUAPORTE "
8 SuAporte. Para hacerlo, dirigete a la parte derecha de la pantalla, Y — b~
g haz clic en "Aportante”, despliega las opciones y selecciona « [
- "Generar clave secreta". () St e st
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03 enlace %

Selecciona la opcidn "+ SuAporte" y luego haz clic en leei a2 B GRUNEE GUE GG URE:

"Cargue de cotizantes".

T e e by [ ==t poves I__a
. ; el 1 o ot v | B ot o (B
* s ¢ A % S g s | | | | [ 2 vt
SUAPORTE ™ £
o SUAPO?TE I s} & +JIFELER, R LB | teoen) [ F [ I . 1| A TR
B vienu principal p B - suporte p

05

Haz clic en "Subir el archivo". El proceso tomara unos segundos.
Una vez completado, la informacidn se cargara automaticamente
en SuAporte y se generara un nuevo numero de planilla.

WS O (et fimdl R S G
SUAPORTE ™  SUAPORTE
w & o

, . B corgue e cotizanites t. W B cargue de cotizanies
. e|ngresa el numero de la planilla base que © i bt (@ el s i
SUAPORTE . utilizaras para la carga de los cotizantes.
[« [ — " -
—————— "~ ePuedes descargar el formato de ayuda con — i
B . . . Descagar fomato auda 1 Rescargar fomulo s B0
A la plantilla que contiene los parametros e .
e i ili iami o=
— necesarios, para el diligenciamiento de los B ecscors R
Y ®
datos de los nuevos cotizantes. - ®
eLuego, selecciona el archivo que contiene los

empleados que deseas agregar a la planilla base.
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Para consultar la planilla base o verificar que la carga haya
sido exitosa, haz lo siguiente:

eDirigete al menu hamburguesa en SuAporte

(Ubicado en la parte superior izquierda).

eSelecciona la opcion "Autoliquidacion de Aportes".

eHaz clic en "Consultar Planillas".

e|Ingresa el numero de planilla que te arrojé SuperApps de SuAporte,
en el campo "Busqueda por numero de planilla o pago consolidado".
ePor ultimo, haz clic en el botdn naranja que dice

"Consultar Planillas" para visualizar los resultados.

enlace » ¢ e

= Administrackin de datos del
BporEnlE b s o v o e -

5 ADMIISEECON Of JBL0S 06 FRUATIO | i m mesms

= Auloliguidecion de aponies

-

Recuerda siempre verificar que los archivos estén completos y en
el formato adecuado para evitar errores durante el proceso.
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Haz clic en la extensidn anclada en tu navegador e inicia sesién
con tus credenciales.

) IS5 G ) £S5 O
SUAPORTE ™ SUAPORTE ™
A
)5 5
Wi ;
Autenticaion, b Autenticacion. M
N
Tipo de identificacion Tipa de identificacion®
Selecciona una opcidn w Cédula de cludadania .
MNamero de identificacion * Mémero de identificacion
Ej: SCOBOD0
Contrasefia * Contrasefia”
Token * Taken*
rar us rar (LS

i

-

Nota: El token es una clave secreta que puedes copiar desde
SuAporte. Para hacerlo, dirigete a la parte derecha de la pantalla,
haz clicen "Aportante”, despliega las opciones y selecciona
"Generar clave secreta".
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Clave sacrets para use de APS
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Una vez que hayas continuado, se registraran las empresas asociadas
al usuario. Debes seleccionar el aportante al que le realizaras el
cargue de novedades.
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03 enlace %

Selecciona la opcidn "+ SuAporte" y luego haz clic en *Esta es la estuctura que debe tener:

"Cargue de novedades".

= = ""“' Valor DeLa Coago de
PR3
S G w5 Q pieearo de |nuwou ucmn] l,ml r:::: ek gk VS :c:uw a:umm R |mm;mm| Claswtarfa m]
SUAPORTE "  SUAPORTE = l -
A VAC [] [ HE-1T
Pn a1t rrz VA 0 70000 a NSO 05082
BB Mena principal | w13 RET [ 0 (] 7050430
| L] RET ¢ 0 ] ] 050415
435 RET ¢ 0 ] 0 0507
LHTES SN i 0 1500000 [ NZ5M20 20050420 18
un VET 100000

También puedes validar en la hoja llamada: “Guia de usuario”, donde
encontrards informacion relevante que te servira de apoyo para la
elaboraciéon de las novedades.

TAFCF AR PEN Rt SLN TARE AR Kl
COMGO PARA LA NOVEDAD O DE FE - 8 fine apseaind por
. | sntarmeded gerneraiff]

L * 7 eIngresa el nimero de la planilla base que
SUAPORTE e -
I s i | = utilizaras para la carga de las novedades. e
or——= ePuedes descargar el formato de ayuda, el cual
TR incluye la plantilla con los pardmetros necesarios
———. para diligenciar correctamente los datos de las T omon e 5 -
s | novedades.

eLuego, selecciona el archivo con la informacién
qgue deseas agregar a la planilla.
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05 enlace »

- =
Haz clic en "Subir el archivo". El proceso tomara unos segundos. o e e e b s oo
Una vez completado, la informacién se cargard automaticamente
3 A Ll e datos de usuario
en SuAporte y se generara un nuevo numero de planilla. — —— @44 T
_— T N T g O T Y N
SUAPORTE ™™  SUAPORTE ™ ‘ ' PSR B e (RN

-uchgurﬂmn ~ _T. F‘ B Cospor e novedases

e (0 i

— Recuerda siempre verificar que los archivos estén completos y en el

' — 1] formato adecuado para evitar errores durante el proceso.
| > =
\ ol s : i

{ 10 A

Para consultar la planilla base o verificar que la carga haya
sido exitosa, haz lo siguiente:

eDirigete al menu hamburguesa en SuAporte

(Ubicado en la parte superior izquierda).

eSelecciona la opcidn "Autoliquidaciéon de Aportes".

eHaz clic en "Consultar Planillas".

elngresa el numero de planilla que te arrojé SuperApps de SuAporte,
en el campo "Busqueda por nimero de planilla o pago consolidado".
ePor ultimo, haz clic en el botdn naranja que dice

"Consultar Planillas" para visualizar los resultados.
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Darle clic en la extensidon anclada en el navegador
y Autenticarse.

s limo s * Bn|w
SUAPORTE I SUAPORTE
. [— s s J——
[ e

02

Después de darle en continuar van a registrar las empresas
asociadas al usuario, debes darle clic al aportante.

a 5D . e S0
FEpSeE—— 1 |
SUARPORTE SUAPORTE
- B e
B Aestinites Thes —
a— * 2]
= 8 ——.

03 enlace »

Se debe seleccionar la opcién de planilla N y luego la opcidn
de correccion.

# 0

SUAPORTE ' SUAPORTE

[ — ]

e @@=

O

04

Ingresar el nUmero de la planilla base y darle clic en continuar.

« B0
' SUAPORTE

B cormege plasis
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05

Se va a abrir una nueva ventana, debemos dar clic en el boton que
dice Novedad de ingreso/retiro, es necesario ubicar el cotizante
que se le debe marcar la novedad, luego, seleccionamos ingreso o

retiro segun corresponda.

BOIOCE W BLABOTTE E -

e

Luego le damos en finalizar correccion.

BAIE0E % AlsBoTE 1 -

=3 E==
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07 enlace »

Clic en enviar.

enlool % uARCTTE "

L R L

e e

Clic en el botdn que dice planilla corregida.

enlace % SUARDTTE i}
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Paso a paso para hacer planilla N de solo novedades

enlace »

operativo

09

Nos va a descargar un Excel el cual debemos cargar en
suaporte marcando solo novedades.

Finalmente le damos en continuar y garantizamos que la
planilla quede en estado enviada.

Somos

el

BEnlace

Para el pago de la

Seguridad

social

enlace

operaTivor ‘



