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Paso a paso
extensión SuperApps

                                                  de SuAporte
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Ingresa al siguiente enlace:
https://chromewebstore.google.com/detail/suaporte/iemkmlnmkonogokajokdclmipfkkhoal
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Una vez le des clic, te va a llevar a la siguiente página:

Le das clic en el botón que dice Agregar a Chrome. 
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Luego le das clic en Añadir extensión.

Debe quedar anclado en el navegador de la siguiente manera:
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Te autenticas en SuAporte y posteriormente generas la clave 
secreta ubicada en el menú desplegable en la parte superior derecha.

06 08
Copias y pegas la clave en la extensión que previamente instalaste. 
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Proceso para 
por medio de SuperApps

de SuAporte
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 Dar clic en la extensión anclada en el navegador y autenticarse.

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

 
Nota: El token es una clave secreta que puedes copiar 
desde SuAporte, en la opción ubicada a la derecha, 
que dice "Aportante", despliega las opciones y seleccionas 
“Generar clave secreta”.
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Selecciona la opción de SuAporte y luego duplicación de planilla. Se generará un mensaje con el número de la planilla con el cual 
quedó cargada en SuAporte.

Selecciona el periodo para el cual deseas hacer la duplicación de la 
planilla y el número de la planilla base. Luego, clic en duplicar.

05

 
Nota: Para consultar la planilla base a duplicar
o verificar si la planilla ya ha sido duplicada, 
debes ir al menú hamburguesa y seleccionar 
la opción "Autoliquidación de Aportes", luego 
hacer clic en "Consultar Planillas" y finalmente 
clic en el botón naranja que dice 
"Consultar Planillas" para visualizarlas. 
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Proceso para 
por medio de SuperApps 

de SuAporte

 cotizantes 
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Haz clic en la extensión anclada en tu navegador e inicia sesión 
con tus credenciales.

Una vez que hayas continuado, se registrarán las empresas asociadas 
al usuario. Debes seleccionar el aportante que deseas cargarle los 
cotizantes.

Nota: El token es una clave secreta que puedes copiar desde 
SuAporte. Para hacerlo, dirígete a la parte derecha de la pantalla, 
haz clic en "Aportante", despliega las opciones y selecciona 
"Generar clave secreta".



03
Selecciona la opción "+ SuAporte" y luego haz clic en 
"Cargue de cotizantes".

•Esta es la estuctura que debe tener:

04
•Ingresa el número de la planilla base que 
utilizarás para la carga de los cotizantes.
•Puedes descargar el formato de ayuda con 
la plantilla que contiene los parámetros 
necesarios, para el diligenciamiento de los 
datos de los nuevos cotizantes.
•Luego, selecciona el archivo que contiene los 
empleados que deseas agregar a la planilla base.

05
Haz clic en "Subir el archivo". El proceso tomará unos segundos. 
Una vez completado, la información se cargará automáticamente 
en SuAporte y se generará un nuevo número de planilla.
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Nota: Para consultar la planilla base o verificar que la carga haya 
sido exitosa, haz lo siguiente:

•Dirígete al menú hamburguesa en SuAporte 
(Ubicado en la parte superior izquierda). 
•Selecciona la opción "Autoliquidación de Aportes".
•Haz clic en "Consultar Planillas".
•Ingresa el número de planilla que te arrojó SuperApps de SuAporte,
 en el campo "Búsqueda por número de planilla o pago consolidado".
•Por último, haz clic en el botón naranja que dice 
"Consultar Planillas" para visualizar los resultados. 

Recuerda siempre verificar que los archivos estén completos y en 
el formato adecuado para evitar errores durante el proceso.
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Proceso para 
por medio de SuperApps

de SuAporte

reportar novedades 



Pr
oc

es
o 

pa
ra

 re
po

rt
ar

 n
ov

ed
ad

es
 p

or
 m

ed
io

 d
e 

Su
pe

rA
pp

s 
de

 S
uA

po
rt

e

01

02

Haz clic en la extensión anclada en tu navegador e inicia sesión 
con tus credenciales.

Una vez que hayas continuado, se registrarán las empresas asociadas 
al usuario. Debes seleccionar el aportante al que le realizarás el 
cargue de novedades.

Nota: El token es una clave secreta que puedes copiar desde 
SuAporte. Para hacerlo, dirígete a la parte derecha de la pantalla, 
haz clic en "Aportante", despliega las opciones y selecciona 
"Generar clave secreta".



03
Selecciona la opción "+ SuAporte" y luego haz clic en 
"Cargue de novedades".

•Esta es la estuctura que debe tener:

04
•Ingresa el número de la planilla base que 
utilizarás para la carga de las novedades.
•Puedes descargar el formato de ayuda, el cual 
incluye la plantilla con los parámetros necesarios 
para diligenciar correctamente los datos de las 
novedades.
•Luego, selecciona el archivo con la información 
que deseas agregar a la planilla.

También puedes validar en la hoja llamada: “Guía de usuario”, donde 
encontrarás información relevante que te servirá de apoyo para la 
elaboración de las novedades.
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Nota: Para consultar la planilla base o verificar que la carga haya 
sido exitosa, haz lo siguiente:

•Dirígete al menú hamburguesa en SuAporte 
(Ubicado en la parte superior izquierda).
•Selecciona la opción "Autoliquidación de Aportes".
•Haz clic en "Consultar Planillas".
•Ingresa el número de planilla que te arrojó SuperApps de SuAporte,
 en el campo "Búsqueda por número de planilla o pago consolidado".
•Por último, haz clic en el botón naranja que dice 
"Consultar Planillas" para visualizar los resultados.   
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Haz clic en "Subir el archivo". El proceso tomará unos segundos. 
Una vez completado, la información se cargará automáticamente 
en SuAporte y se generará un nuevo número de planilla.

Recuerda siempre verificar que los archivos estén completos y en el 
formato adecuado para evitar errores durante el proceso.
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para hacer planilla N de solo novedades 
SuperApps de SuAporte para 
hacer planillas N 
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0301
Darle clic en la extensión anclada en el navegador 

02

Se debe seleccionar la opción de planilla N y luego la opción 
de corrección.
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06 08

Se va a abrir una nueva ventana, debemos dar clic en el botón que 

que se le debe marcar la novedad, luego, seleccionamos ingreso o 
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Para el pago de la
Seguridad 

social

Somos


