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SUAPORTE

PLUS

SUAPORTE PLUS es el software gratuito creado por ENLACE OPERATIVO para simplificar la
elaboracion de tus planillas. Lo descargas facilmente desde nuestra pagina web, cumple con
todas las especificaciones de ley y normatividad vigentes, pues se actualiza de forma permanente
y automatica.

Con SUAPORTE PLUS, podras realizar las planillas desde tu computador y simplemente
conectarte para validar los archivos cuando vayas generar tu planilla o efectuar el pago.

A continuacion, te explicaremos el procedimiento desde la instalacién del aplicativo hasta la
generaciony posterior envio del archivo plano.

Descarga de la aplicacion

Ayudae w  Conthcsence

Ingresa al sitio web
www.enlaceoperativo.com.co Sl

el enlace
y haz clic en gAleJA3 8 | W

FiLA Hémina
Eannsignes Voluniarias \isramzn

enlace »
PiLA ~ Dalos & BI Recaudo Procesos Empresariales Ayudas « Contictenos DeS”Za tu panta”a hacia
abajo y haz clic en la
Fechas de Pago , SUAPORTE Plus opciéon SUAPORTE PLUS.
Certificado de aportes > ﬁh':fﬂ”:I..Eﬁw'i'p?::;}l;27:12';&2?:3&2233 Sk Luego selecciona la opcién
b et Semplli e b et u
. Consulta tu PIN > Vg P s e Descarga aqui” y procede
SUAPORTE Plus » a ejecutar la instalacion,
pabioi o haciendo clic.
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Haz clic en la opcion “SI” a la pregunta “¢Quieres permitir que esta aplicacion
haga cambios en el dispositivo?” y luego haz clic en la opcidn “Instalar”

Bienvenido al Asistente de

Instalaciéon de SuAportePlus

Este programa instalara SuAportePlus en su ordenador.

Se recomienda que oerre todas las demas aphcaciones antes . . . .
de iniiar a instalacién. Esto hard posbie achualzar archivos El sistema te informara cuando este
relacionados con el sistema sin tener que reinidar su

ordenador. completa la instalacion, haz clic en

Presione Instalar para comenzar la instalacidn, “Te rmi nar”.

e

enlace % SUAPORTE 5. [esar
PLUS

Selecciona s ublcacion de la bass de datos

Elige la ubicacion en donde quedara e (D

guardada la base de datos del aplicativo.

Solicitud procesada con éxito Observaras la confirmacion de que la
instalacion ha sido exitosa, asi como
un aviso en caso de que existan
actualizaciones pendientes. Hazclic
en "Aceptar”.

No se encontraron actualizaciones

w iy listo! ya tienes
SUAPORTE PLUS instalado.
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Ingresar un aportante o editar uno existente

Al realizar la descarga o cuando abras la aplicacion, veras la ventana principal del aplicativo,
con las siguientes opciones:

@ Ingresar un nuevo aportante,
editar o eliminar uno existente.

. A enlace % SUAPOITE mo Cesalr
@ Seleccionar el aportante, tipo de -
planillay el periodo con el que se va R— 9 S e e o sk s
atrabajar en la sesion G s
® Restaurar Backup i e
® Importar archivo Enlace Operativo et " NS S ——
enloces | SUAPORTE al b SRS
R T st | i m———— —— <

» importactn

& Conmtes prevas 3 pago
# Pk

3 Pamareaus y mudes o
confgusacsin

# At e salerra

Haz clic en la opcion “Nuevo aportante”
para registrar los datos de tu empresa
y diligencia la informacién solicitada.

Hoean o

_

En este mddulo puedes ingresar varios aportantes con forma de presentacion “Unico”
y varias sucursales cuando la forma de presentacion sea “Sucursal”

Haz clic en “Continuar” cuando registres la informacion de la pestana “Datos del aportante”
y selecciona las opciones de tu preferencia en la pestana “Validaciones del aportante”

Alfinalizar haz clic en “Aceptar” paravisualizar elaportante creado. Sirequieres crear aportantes adicionales,
selecciona la opcion “Nuevo aportante” y repite el proceso.

SUAPORTE res [+ Satir
PLUS

T Cuando requieras editar la informacion
g Seccin o poioday o aprare con of cal desens ez 1 Kpdci registrada para el aportante, selecciona el

Perioda

icono /'

e Al editar un empleador que ya existe, los
© Tofemnnas  Werwsivmne Brasmbomad | S Aoy campos tipo de documento, numero de
' " e documento, forma de presentacion, codigo y
nombre de la sucursal estaran deshabilitados
para edicion. Los demas campos pueden ser
modificados.

Restarar Rackup mpartar asehinva Eriace Opsrat0 [ conmiar ]

I—— T ————————
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Liquida tu planilla

Selecciona el aportante haciendo clic sobre el que corresponda, luego selecciona los
siguientes campos:

® Periodo cotizacion: Mes vencido (comprende a las administradoras de pensiones, riesgos

profesionales y parafiscales).
® Tipo planilla: Se listaran las planillas disponibles de acuerdo con el tipo aportante creado.

. enlace % SUAPORTE i e Gt
enlace » SUARPORTE B [esaw bus
Cotizantes
o Loxsim P G Femocana el (M0G0 1 o BT 3N B il dese TmeArY W Inpadacion scossiiad B vt s o s st
AT B8 OIS o :
- = s
Ay = Fw huvgunds de catmmes
e - eaiie Ay
~ e
o b AT o i Filtrar por inconeistencizs. F—
- =
¥ Backipe L I« |
T —
i mn Tipe 3 Focemmmm e Apaiinis FECHA WG TECHA BET Aalane Tip e coiuame A
o oo e
&I . " . "
Haz clic en “Continuar’

para visualizar la seccion
enla que podras agregar

Crear un nuevo cotizante R
o editar uno existente

Selecciona el icono (3 vy diligencia los datos .

) 2 SUAPORTE Brios . E= 5ol
de cada cotizante en la seccion “Datos del
cotizante y sus novedades”

@ Dovims el cotianivte y s noenclacies Dutars e lonn mporhes S —

q Céduls 0 cusatania . 1M
Primar aombre: Sagunds nambue [ — Sagunsia spaiiida

En esta seccion se ingresan datos que | e
normalmente no varian en el cotizante, como

el salario, el tipo de cotizante, la ubicacién
laboral, si se trata de un cotizante exonerado

Datos del cotizante

Tips de cotizmsts’ Suttios de coszants”

de aportes parafiscales, etc.
enlace SUAPORTE ! s Dt
T PP ——— Novedades

En esta seccion se ingresan las novedades

O del trabajador. Para registrar una, debes

e seleccionarla de la lista desplegable,

' registrar la informacion correspondiente
y hacer clic en “Agregar novedad”




S M EMPRESA . WISOR0903
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SUAPORTE 1 J03ae - Prands [+ salir
PLUS

@ outos dei cotlzante y sus novedades Dutos de los aportes Datos consalidadis
—— Haz clic en “Aceptar” para que la novedad
s S PR B ; quede guardada, visualizaras las novedades
' que hayas ingresado y podras modificarlas

o eliminarlas en cualquier momento.
Agregar nowedag (3
100 s 0

SUAPORTE
PLUS

© Datos del cotizante y sus novedades @ Uotos da los apartes

Sehecciona la AFR

T W1 EMPRESA - 0RO
B pmae O Salir

Datos consolidadas

D Haz clic en “Aceptar”
Tarits .Infcwlnhﬂadu Dhiaw cotizacien Cotisacion obligataria p a ra C o nti n u a r a |a S e CC i é n
Nomrat 16.0% bt | 1 160,000 104600 | ”
s~ Us 3 Datos de los aportes
— —
Aportes a Pensiones
. SUAPORTE st pee [ Sali
En el campo AFP, podras escoger la PLUS
administradoraala que pertenece el afiliado y B sk s mandiion ) P npersa sl

validar que este se encuentre en la base de
datos del RUAF. Para realizar esta validacion haz
clic en la opcién “Validar AFP”, el sistema te
pedira digitar los datos de autenticacion con
los que ingresas a SUAPORTE web.

Los campos cotizacion voluntaria del
afiliado y del empleador se cargan
autométicamente cuando se ingresa una
novedad Aporte voluntario (AVP).

Sehecciona la AFR

Tarits 1BE consalidado Diss cotizncién gl i shligataria
Narial 16.0% - | 51 166000
Cotisacidn valuntaria 3 s paniidn sbigatoda
Total
Total cotlzscion
—




Aportes a Salud

SUAPORTE

En esta seccion podras ingresar la informacion correspondiente a la entidad promotora
de salud a la que pertenece el cotizante y validar que la Eps seleccionada coincida con la
reportada en la base de datos del BDUA. Para realizar esta validacion deberas autenticarte
con el mismo usuario y clave con los que ingresas a SUAPORTE web.

SUAPORTE
PLUS

° Datos del cotizante y sus novedades . Datos de los aportes

Satud

Selecciona la EPS

@ M EMPRESA - 100000009
5 oo0s - pansae Lt Salir

Datos consolidedos

=

EPS SURA
Tarita IBC Consalidado Dias catizados

40% - | §1.160000 | 20
Cotizacian Obligatoria UPC Adicional

| 546400

Aportes a Riesgos Laborales

Selecciona la clase de tarifa de riesgos del cotizante, SUAPORTE PLUS se encargara de
realizar los calculos con la tarifa correspondiente, el IBC y los dias reportados.

Riengos

Selecclona Iz ARL

POSITIVA DE SEGUROS

Tarifa IBC consclidado
~ 0522 | $1.160.000 | ‘|
Dias cotizados Centro de trabajo Cotizacion obligatoria
40 | s&.100 |
a Pasaliscales
Aportes a Parafiscales T L
| 30 | %1 160 000 Editar IBC paratiscales

Selecciona la Caja de Compensacion
a la que esté afiliado el cotizante.
SUAPORTE PLUS te listara solo las
Cajas que prestan cobertura en el
departamento seleccionado en la
seccion “Datos del cotizante”.

Caja de compensacién familiar

Selecciona la CCF Horas laboradas

Tarita Valor aparts

40%

$45 400

SENA

Valor aporte

PLUS




Si requieres editar el IBC, haz
clic en la opcion “Editar IBC
parafiscales”, verifica que |la
casilla de “Aportar/Editar IBC”
esté marcada y digita el nuevo
valor en el campo “IBC CCF".
Haz clic en “Aceptar”

SUAPORTE

Editar IBC parafiscales

Tipo novedad Fecha inicio Fecha fin IBC CCF IBC otros paratisca..  AportarEditar IBC

Dian tavorados 2000000 o

SUAPORTE PLUS reporta por defecto
el valor de 240 en el campo “Horas Horas laboradas

laboradas”, si requieres modificarlo,

Editar horas laboradas

haz clic en la opcion “Editar horas -_— ” —

laboradas” y digita el nuevo valor.

Los aportes de SENA e ICBF son
calculados automaticamente por
SUAPORTE PLUS, en caso de que
el cotizante tenga marcada la
opcion “Cotizante exonerado de
aportes parafiscales y salud Ley
1607 de 2012", estos campos estaran
inhabilitados.

Atrss Cancatar @
. e —

Confirmacion

Haz clic en "Aceptar”, SUAPORTE

PLUS te confirmara cuando el cotizante

quede registrado exitosamente.

Se ha agregado de manera exitosa el cotizante

m

Podras visualizar los cotizantes registrados,

para agregar

uno nuevo, haz clic en el

icono @ y repite el proceso anterior.

PLUS
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Generar archivo

Una vez tengas todos los cotizantes creados con sus respectivas novedades, debes generar el
archivo para ser cargado al sitio transaccional de SUAPORTE o para validarlo directamente desde
SUAPORTE PLUS. En la seccion “Cotizantes”, elije la opcidn “Generar archivo”.

enlace v SUAPORTE
PLU
& e Pl
ATTYTETICNR 2 FpaTanies. L Tiew
Goazanies
Clescuemios AL &

Vilsdazzin rsains Besis - Wast Carseur s=hrrs e nize s

Selecciona la ubicacién en donde deseas
guardar el archivo que vas a generar.

Generar archivo

Genere planilla integrada de aportes para ser enviada a traves del sitio web de ARUS (antes Enlace Oper...

. " " Seleccione la ubicacion donde desea guardar el archivo
Haz clic en “Generar” nuevamente

CAL i i Onelrive - arus com colDoc Q

Cancelar m Generar y validar

&
SUAPORTE PLUS te mostrara un mensaje N e .aaae re0
con las indicaciones para continuar con Ahoa Ingresa & nuesir aphicacion web bilps:
I eso de pago de tu planilla. ®°5% e s
2 prOC p g p ) [} Paso 1: Selecciona la opcidn "Ya estoy registrado en Arus”
[ ] Paso 2: Digita los campos nimero, tipo de documento y dave
.. Paso 3: Digita el tipo y nu de doc de la emp
() Paso 4: Ingresa a la opcidn Autoliquidacion de aportes - Cargar archivo,

envia &l archivo y proceda a pagarlo

Cerrar Ir a la carpeta donde se cred el archivo
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Validar archivo

SUAPORTE PLUS te permite validar en la misma aplicacioén tu archivo para generar tu planilla en
SUAPORTE web o transaccional. Haz clic en la opcién “Generar y validar”

Ganerwr aichivo

G e TGS P e

FEICE O A 3 TRV S e o8 AR e

Btbacarrt 4 b mie s M e e b b

Ocurrio un error al procesar la solicitud

Inicia sesion y continda con los procesos que deseas
realizar

Deberas autenticarte si aun no lo has hecho,
para continuar con el proceso. Haz clic en

“Aceptar”.
Autenticacion
Ahora te ofrecemos mayor facilidad para valldar el archivo y generar tu planilia
Registra tus datos de acceso a SuAporte.
Digita tus datos de autenticacion, usuario y (rgricss 5oy ot
clave con los que ingresas a SUAPORTE
. . TiDO de documento
habitualmente o crea tu usuario en Cétuta de cudadania 5
https://www.suaporte.com.co/sso/#/ en Mo 08 IMBNESOHY
la opcion “Soy nuevo y quiero registrarme”. 123456789
Contrasena
T—— —————
El sistema te mostrara un mensaje confirmando Solicitud procesada con éxito
que el proceso de autenticacién ha sido exitoso.
Haz clic en “Aceptar” y luego en “Generar y — = ‘
validar” Se ha iniciado sesién de manera exitosa
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@

Errores en la carga de archivos

SUAPORTE PLUS te mostraré las inconsistencias Ten en cuenta los siguientes pasos:
que se encuentren en el archivo y te dara 1as iupeyveids s s - o oo comeabies Enlaventana do cofzantes y ago
Opciones de Ver|aS para CorrengS de forma 2. 5i encuentras un emor aulo-corregible, selecciona la opcidn autocomegir para que la correccion se

realica de manera aulomatica. Estos cambios no se verdn reflejados en fa venlana de colizantes, quedardn
reflejados en la venlana de cotizantes. quedaran aplicados en la plantilla que se cargue y guarde en

automatica o de manera manual segun corresponda.  suaens web

Ver no autocorregibies Ver autocorregibles Ver advertencia planilia
Autocorregir Ver inconsistencias
T— T

&
Haz clic en cada una de Ias.opc.lon.es pararevisar e il
los errores que debas corregir. Silasinconsistencias
son auto corregibles, puedes seleccionar la _ ‘ -
El nimero de planilla de SuAporte Web es: 64423804 Par eallzalu la_\fen‘ﬁcaann dela

0 pCIé n "Autocorregir". informacién cargada y proceder con el pago, ingresa a nugilira apl

hitps /iwww suaporte com.co/Web/

El archivo se ha cargado y validado con éxito

Cuando tu archivo no contenga inconsistencias,
tu planilla quedara guardada y lista para consultar
y pagar. Selecciona la opcion de tu preferencia.

Ver Totales Pagar con PSE

iY listo! De esta forma ya tienes tu planilla liquidada en SUAPORTE PLUS.

Importacion de cotizantes y novedades

SUAPORTE PLUS te permite cargar a través de un archivo en formato CSV o Excel (.xls o .xlsx),
la informacidn de cotizantes y novedades cuando asilo prefieras. Para esto, selecciona la opcion
“Importacion” del menu principal.

W EWRCTA - MR

enlace » SUAPORTE ‘ v sy [ Sallr
PLUS

Importacion

& Liguiiar FLA

im0 TR e o Tl e b fichvisatees g RAR TS v saguisres dalon

AITIBIILDN B0 R

e tyo = pemee | mcacine e wwn

Decnimrin AR — a

Ties 5o twmsls

Mover comzarse

ACETILE O BUAATE wET
Langra Lot swrue

& Imprartacen

St ’ v e e 3 v
AR T RAMO

Detse carvpos pavs Lsa regerig ewmaes L W ek
o

Importar archive
» Conuanas prewat & pago
+ Backuc Carsats mpoesr

3 Plswreos y spuces o
conagerachn
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Selecciona los siguientes campos:

® Tipo de importacion: si es la informacién de Cotizantes o de Novedades

® Tipo de formato de tu archivo: Puede ser CSV o Excel. Si eliges formato EXCEL, SUAPORTE
PLUS te habilitara la casilla para marcar en caso de que tu archivo contenga encabezado, asi
como un formato de ayuda para que puedas diligenciarlo y construir tu archivo, tanto de cotizantes

como de novedades.
® Ubicacion del archivo: Siya tienes tu archivo listo, selecciona la ubicacion de este.
® Encabezado: Marca esta casilla si tu archivo contiene encabezado, de lo contrario debe quedar

sin marcar.

B W TTIT - Sasans

enlace » SUAPORTE dinesSpaicod ] YT
PLUS

Impartacin

& Uyt P
erarts e con s o de ks e 6 3 s nvadades ngreand ios sgumnies e
AaTnacin o e

cozaum

Descucrics AAL

s (e
Atz v ke

r— e
Concapn de rmna :

Dt carmoe park 14
sTponaciin

impurtar arehive
erees farme £ s
3 Comiii s o B

5 Bacen = m

3 Pkt y pucten v
certguicee

« “ 4 5 » Estee.. > Documentos v O Buscar en Documentos

Organizar + MNueva carpeta TEIA 0

tnde rechedemadtiocs. BN CASO de que requieras el formato de
1e.. ayuda, haz clic en “Generar formato de

*" ayuda” y selecciona la carpeta en la que
«2.m  deseas guardarlo.

”
8 Este equipo
‘ Descargas Plantillas personalizadas de Office

o)
Grabaciones de sonido o
SuAportePlus [
Archivos de Outlook @

|t} Documento

B Escritorio

&= Imagenes

J\ Miusica Wi %

Carpeta; lr Documentos

Seleccionar carpeta

Podras diligenciar tu informacion con base en esta plantilla para luego cargarla en SUAPORTE PLUS:

| R N, O A W IS (S O O - 1
) nambra | nombre | apeflido | apellido | bésico | cotizante | cotizamte | ento Tarita ARF
1]
2
3
4
5
[
il
@
3
10
1
12
13

COTIZANTES ® 1
T ——




Una vez tengas tu archivo listo, selecciona la
ubicacion, marca la casilla de encabezado si tu
archivo lo tiene, de lo contrario verifica que esta
casilla no esté marcada.

Selecciona si deseas que lainformacion que vas a
cargar se adicione a la que ya tengas registrada
previamente o si prefieres que lareemplace.

Si tu archivo contiene inconsistencias el sistema
te las mostrarg, revisa las ventanas emergentes
para visualizar los errores encontrados.

Nota: Ten en cuenta que el campo de municipio
debe ser en formato texto y contener tres
digitos. Ejemplo: departamento Bogota (11),
Municipio Bogota(001)

Descarga el informe de inconsistencias, haciendo
clic en la opcion “Guardar” del menu de opciones.
Cierra la ventana de inconsistencias y vuelve a
cargar tu archivo una vez que las hayas corregido.

SUAPORTE PLUS te confirmara la importacion
exitosa de tu informacion, haz clic en “Aceptar”.

enlace %

& Liguiciar PYLA

Selecciona la opcion “Cotizantes” del
menu lateral de opciones para visualizar
los cotizantes importados.

Gstizantas

Desuenton AL

AT O ey

SUAPORTE

PLUS

enlace % SUAPORTE eene gl -2 L
nus
wmpcen
— PR —— —pe
Q
Detow cpon pEn 8 — -
[—— aild
——
= 1T eSS T OEM & e
I SUAPORTE
en 0 ce & Inconsistanclas Datos Importados L
HNo. Walor
id Doasrisnts Linsa Dascripoion Campo Enconirade
. El municipie na as vilidn pam sl
1 CoIzMs. 2 depanamano Municipi 1
o L municisio o ae vilido pam sl B
2 [=nF-T k] prciesmbamy Murdzipa 1
£l municipo no es vilido pam al
L) co1ar a i Municipo 1
— £l munkcipie na as valido pam ol ~
4 Coizme depanamana Muricipio 1
i : E1 i i ae vidido pam ul 5
5 Co12Me [ depanamento Murizipe: 1
El municpin o s vidido pam al "
(] COIZIE0 ;] i Murscipo 1
i, El munkcipio no as valido pam al
y 5 =
co1zs ] Gmparizmmri Muricipo 1
EL municipic ha es vifida pam el B
[} corase 1 eparamant Municipo. 1
El municipin na es vAlldo pam sl o
i | cCizmsy 0 dagastarrunri Muricipee 1
- R —

Informacion

La importacion finalizé correctamente.
Se importaron 9 registros.

SUAPORTE + Selir
PLUS
Cotizantes
G Al i
T FINTEr Disguess de cotigamas
Tig< do amcasian Mimars s dotuoments Moy Lpeitiben
Filtrar por inconsixtencias e m
Acciones s/ 0
O T D Heansie B TECHAING  FECIARET  Sebed T e cvtlies




Consultas y reportes

SUAPORTE

PLUS

En SUAPORTE PLUS puedes obtener informes que te permiten revisar tu planilla antes de pagarla.
En la seccién “Consultas previas al pago” del menu lateral, encuentras las siguientes opciones:

® Reporte de autoliquidaciones

® Reporte por administradora

® Reporte consolidado por administradora
® Reporte por centro de trabajo

® Reporte de afiliados por novedad

Seleccionala opcion de tu preferencia
y haz clic en “Generar reporte”

Podras visualizar la informacion detallada
de acuerdo con el reporte seleccionado y
descargar el informe haciendo clic en la
opcion “Guardar” del menu de opciones

Asigna el nombre con el que deseas guardar
tu informe, selecciona el formato de tu
preferencia:
® PDF
® Html
@ Excel(Multiple sheets XLS)

(Entre otros)

Reporte de autoliquidaciones

-
Wl RN DER WA

enjoce 4 | SUARSTTE

AUTOLIQUIDACION DE APORTES

Tutsl winpiwads: .
Forma oy praventcién.  UNIGO

M EMRESA.
L]

Pemtos o raein secis

Fyriodo S culization. 03308

COMZANTES

Dutua st whRan Nounime

i T i o | Iual Iver| . ! |
ettt Ajmibn y pamoren | 720 e COLDM ING [IWET VBI YTE VAT SLM| IGE LMA| VAL - LW VET 0L | Oles AP | Dins EFS. i ARL |

. merE

Savein: 'E'| Dtnmm

Archivos de Outiook
Grabaciones de sonido
Plantillas personalizadas de Office
SulportePlus

Autoliquidacion excel
Fiesof type: | Muliple sheets XS (*.xs)
—

File name:

Y haz clic en la opcion “Guardar” o “Save”.
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Generar y restaurar Backups
Cada vez que utilizas SUAPORTE PLUS, enlace » SUAPORTE Sovmch
tienes la posibilidad de generary restaurar
un backup o copia de sequridad, para con- onsig RS
tinuar con tu proceso en otro momento o e
desde otro equipo. Para generar tu backup, — et
) ., p Y ) e ’
haz clic en la seccion “Backups” del menu s
lateral de opcionesy selecciona “Generar” i
Informacion

Seleccionalarutaenla que deseas guardar El Backup ha sido generado con éxito

tubackupyhazclicen”Generar”. Elsistema

te confirmara que el proceso ha sido ’ s

generado con éxito, haz clic en “Aceptar”.

enlace » SUAPORTE ey L

e ingreea ia whicacion del archivo de Backup

Pararestaurar tu backup y continuar con tu | se==

proceso de liquidacion de planilla, haz clic | s e
en la opcion “Restaurar” v

Selecciona la ubicacion desde donde tienes
guardado tu backup y haz clic en “Restaurar”.

Ten en cuenta que al restaurar un backup, se

elimina toda la informacion que tengas guardada _

en el aplicativo y se reemplaza por la que 20 e e ariazars por i del archivo e backup
contiene tu backup. El sistema te pedira que ¢ Estas seguro?

confirmes la accién, selecciona “Si” para
>

Confirmacion

continuar o “No" para regresar.
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