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Autenticacion al sistema.

- Elaboracién de planilla en linea.

« Carga de archivo.

« Acciones: Pagar, editar, duplicary
eliminar planillas.

« Generacion de informes.

enlace »

01

Autenticacion al sistema

y
enlace} v S v sf[”“& v Recursosv  Nosotros Q Registrarme Pagar PILA

e ependier Empresa

Liquida facil tus

= _|_aportes a seguridad
social con Enlace
Operativo

Seleccione la opcion
“Soy Empresa”
“Pensiones voluntarias”
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02

Escoge iYa estoy registrado en Enlace Operativo! o crea
tu usuario y clave en la opcion jSoy nuevo y quiero registrarme!.

enlace » SUAPORTE

03

Ingresa tus datos de autenticacién, usuario y clave,
y haz clic en/Ingresar.

Iniciar sesidn Iaciad Sasiin

Tipa de identificacion * . 8 & 1R
, 0 Jpwpria

04 enlace »

Si tienes varios aportantes asociados a tu usuario, selecciona
el aportante para el cual deseas crear la planilla.

05

Elaboracion de planilla en linea.
En el menu lateral, selecciona la opcién Autoliquidacion y luego
“Planilla en linea”

enlace » <




06 08 enlace

Q.
% Selecciona el tipo de planilla, el periodo de liquidaciéon y luego Diligencia el formulario y da clic en Guardar Afiliado.
= haz clic en“Crear nueva planilla”. Si tienes dudas acerca del tipo Importante: los campos del formulario seran habilitados de
© de planilla que requieres liquidar, haz clic en la opcién acuerdo con el tipo de planilla y al fondo de pensiones elegido
'E ¢Qué es tipo de planilla? para el afiliado.
: [irmtnsie | e |
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Para agregar mas afiliados a tu planilla, selecciona nuevamente la opcién
“Adicionar Afiliado” y repite el procedimiento. Podras visualizar la informacién
que vas registrando en pantalla o descargar un informe completo de tus

[ rameres o s | 1o | afiliados en Excel, una vez que termines haz clic en la opcion “Guardar planilla”.

Afiliados (7]

Selecciona la opcién “Adicionar Afiliado™

Importante: Si tienes un cddigo de convenio debes tenerlo a la mano para
registrarlo cuando el sistema lo requiera.
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Afilados (7]
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Una vez guardes tu planilla, el sistema te indicard el nimero de
planilla con el que podrds consultarla posteriormente.

10

Carga de archivo
En el menu lateral, selecciona la opcién Autoliquidacion y
luego haz clic en “Carga de archivos”.

enlace »

11

SUAPORTE te ofrece ayudas para elaborar tu archivo:

e Puedes descargar la plantilla base para crear tu propio
archivo, haciendo clic en el icono de Excel.

También puedes conocer la estructura del archivo en

e “Ver formato”.
Cuando tengas tu archivo listo, haz clic en “Seleccionar archivo”
y luego en “Aceptar”.

enlace »

operativo

12

Si tu planilla tiene errores, el sistema te permitird descargar un archivo en
Excel para que visualices las inconsistencias, las modifiques y procedas
nuevamente a cargar tu archivo.

x 2 —— .

Cuando tu planilla tiene la estructura, formato y contenido correcto, el sistema
te indicara el numero con el que quedara guardada tu planilla.

J S& ha guardado cormectaments la planifla con ndmero de planilla: 3900000807 .



En la seccidn de “Acciones” puedes:

13 enlace »

. Acciones sobre planillas Pagar: Si tu planilla ya esta lista, puedes pagarla a través del botén de pagos
% En SUAPORTE puedes pagar, editar, eliminar o duplicar tus planillas PSE, haz clic en el icono. gy
- guardadas, a través de la opcién “Autoliquidacion”,

“Planilla en linea” del menu lateral. Pagodapensiones voluntaring. | o chusar

Datos de la planilla

enlace » « Werancsetn S BOCIIMSE Fecra reprre FOIN132 103848 A
Noritee aporiate EMPRESA DE PRUEDASS

Nirrero planita ES001157ST Feroda de lqueacan 20790

Murreeo aflmdey 1 Tgo persona JURICICA

SRS | s | et | NS ) | i ST e
AOMEMY 2 1

PROTECCION §400 000 $30000  $106.000

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Totales §100.000 $30.000  §100.000

EwaCaTRa repone Setakaco de ioties

e Confirma los valores de tu planilla, para esto puedes descargar un reporte
haciendo clic en el icono. ﬂ,

e Para continuar con el pago haz clic en el botén PSE, selecciona el banco desde
I I el cual deseas realizar el débito y finaliza presionando nuevamente el botén PSE.
e SUAPORTE te llevard a la sucursal virtual de tu banco, para que realices
Realiza la busqueda de tu planilla a través de los filtros que la transaccion.
te ofrece SUAPORTE (nro. de planilla, tipo de planilla o
EerlOdO de COUZ?UO”) 0 haz clic en ) Editar: Puedes realizar modificaciones a tu planilla guardada a través del icono _»
Consultar planillas guardac{as/pagadas ) para visualizar los afiliados reportados en tu planilla.
para visualizar todas las planillas que se encuentren en el sistema.
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Afllados L

Seirerd o Mt 0w Wit

=
©
)
c
=
o
>
n
Q
c
.9
%)
c
o
o
Q
©
i
c
@©
o
=
)
—
©
—
o
Qo
@©

[ e |
() pea
(®) -
)
T WM o PROTECCKM ® M0 K w o o® w ® o % n s.
= e i
Descargar informe completo de afliades
O - -
o x e o]
(&) ox




?

”

1as

luntar

lones vo

7
c
@
o
@
T
s
c
@©
o
S
)
|
@
|
o
o
©

omo e

C

¢

SUAPORTE te permite incluir nuevos afiliados, para esto haz clic
en la opcion “Adicionar afiliado” y diligencia el formulario con los
datos que requiere el sistema, finaliza con “Guardar afiliado”

También podras eliminar un afiliado de tu planilla, haciendo clic
sobre el cuadro o check box y luego en la opcién “Eliminar afiliado”.

Para hacer cambios en tus afiliados registrados, haz clic sobre el
numero de su documento que requieras modificar, realiza el
cambio en el formulario y finaliza con{“Guardar afiliado” y luego
“Guardar planilla”.

Duplicar: SUAPORTE facilita la liquidacién de tus planillas, haz clic en el
icono [[] paragenerar una nueva planilla a partir de otra guardada
o pagada.

Duplicar planilla

Seleccione el mes del afio para el cual desea duplicar la
planilla

Moviembre w | 2022 v

Cocopr | cancer

enlace »

operativo

Para esto debes seleccionar el periodo para el que deseas duplicar tu
planilla y luego haz clic en “Aceptar”:

" Apreciado usuario, el proceso de duplicacién fue exitoso, la planilla duplicada es la ndmero 8300121088

SUAPORTE te confirmara la duplicacidn exitosa de tu planilla y le asignard
un nimero con el que podrds identificar tu planilla para consultarla, pagarla,
editarla o eliminarla.

A

Eliminar: Si deseas eliminar una planilla guardada, selecciona el icono
luego haz clic en “Aceptar” para confirmar que estds seguro de eliminar
la planilla (una vez eliminada, ésta no podra recuperarse).

Eliminar Planilla

Al ¢ Esta seguro de eliminar la planilla 8800117937 ?

Crceper | corco



enlace »
12 14

o.
% Generacion de informes SUAPORTE te mostrara como resultado, el comprobante de pago de los
o Una vez finalizado el pago, podras generar tus comprobantes desde aportes realizados. Haz clic en el icono de PDF y descarga tu comprobante
_Ig la opcidon Consultas postpago en el menu lateral. de pago resumido.
C enlace »
o . Maa ¥ W —
>
n
Q
g Comprobante detallado de afiliados: Te permite obtener un informe
B en Excel con el detalle del pago realizado. Puedes realizar la busqueda
cC por rango de fecha de pago, nimero de planilla o periodo de cotizacion.
Q
% Diligencia los datos del criterio de busqueda que hayas elegido y
o haz clic en “Consultar”.
O
— Comprobante de pago: Selecciona esta opcion para obtener un Croarn s s
% comprobante resumido del pago realizado. Podras obtenerlo R o
= ingresando el periodo de cotizacidn o el nimero de la planilla que e =
5 deseas consultar, luego haz clic en “Continuar”. ]
- - _
(©
| .
_8 Sttt TR * 0 SUAPORTE te mostrard como resultado, el comprobante de pago de los
@ ST aportes realizados. Haz clic en el icono de EXCEL y descarga tu

8 vt b sl comprobante de pago detallado.
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