SUAPORTE

COMO ELABORAR
TU PLANILLA DE
PENSIONES VOLUNTARIAS

ARRUS




Pensiones Voluntarias

Elaboracién de planilla en linea

Recuerda.
Para poder acceder a los servicios de ARUS, la empresa y/lo el usuario deben estar

registrados en SuAporte y tener el perfil de "Pensiones Voluntarias”.

Usuario sin clave:
Si aun no tienes clave, solicitala (Ver manual de pago SuAporte ARUS ¢Cémo solicitar la

clave de acceso?)

Unimos lo humano con lo
digital

PRIMERO

Ingresa a
www.arus.com.co
y haz clic en

PAGAR PILA > — |

Soluciones
SUAPORTE Tecnolégicas

ARUS  SUAPORTE

Bienvenido a ARUS

mefo experiencia mayor
oy se

SEGUNDO 3 A @
Haz clic en la opcion .,,,m,.’ o

iYa estoy registrado en ARUS! O S

ARUS Suporte o un il seguro. Pudes verficario aqul e

Copyort 2013 A Tocon o g s

ARUS SUAPORTE
,,,,,,,,,,,,,,,,, TERCERO

AR Inicia sesion diligenciando los campos

: requeridos y haz clic en Continuar.

Utiliza el teclado virtual e ingresa tu clave
de SUAPORTE y haz clic enIngresar.




Pensiones Voluntarias

Rl s

o CUARTO

e ) i I | . .,
T — ® M PRI La aplicacion te
b ool i direcciona o "“Basqueda

e e

de Aportantes” que te

permite acceder al
| [ | | |

alty al ol LR aportante o empresa con

085 08 08S 0ee la que realizaras el pago.
Autoliquidacion RUS .

En esta opcion podras consultar
todas las planillas guardadas y/o "
pagadas en el sistema.

Ademads podrdas crear tu propia
planilla en linea o cargar un archivo
en Excel.

QUINTO

Planilla en linea

RUS «

> Administracion de datos de usuario

Ingresa por la opcion

Autoliquidacién/Planilla en -

linea. Crea tu nueva planilla en P
linea de la siguiente manera:

Selecciona el tipo de planilla'y
el periodo de liquidacion. Si
tienes dudas, haz clic en la
opcion ¢Qué es tipo de
planilla?

HNGID | RoSTTar SESI00 | S segura

CUARTO

Autoliquidacién - | | . s

Datos de planilla P Haz clic en la opcién
Planilia en linea Seleccione el tipa de planilla y periodo si va crear nueva planilla o consultar pianillas C I ."
e guardadas/pagadas si desea recuperar una planilla para duplicaria. redar nueva p anilia.

= = Z 7
Consulias postpago PR B | |

Tipo de planilla | ¥ = | £Qué estipo planilia?

Periado de Y ol= 5
Mas Servicios Liquidacién ! -

D
Consultar planillas guardadas/pagadas Crear nueva planilla

Administracién de datos de usuario
Parametros de consulta
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= ;
©  SEPTIMO

Nimero de documento Nombre del afiiado

Selecciona la opcion

. Aporte con Aporte sin - Aporte con Aporte sin " P q
Toote e | Moo Fant P [imersComer] sk | s | Folmein | AT [ ARG | Rkt Adicionar Afilliado.
ocswon) trbutario wbutario | SO"n9 rioutario e
< < Pigina 0 de0 o [0V

— OCTAVO

Diligencia el formulario y da clic en Guardar Afiliado.
Importante: los campos del formulario serdn habilitados de
acuerdo al tipo de planilla y al fondo de pensiones elegido
para el afiliado.

Ten en cuenta la siguiente informacion:

- Skandia pension voluntaria - Cédigo de convenio: 52 /
Numero de contrato de 12 digitos - Inicia con el numero 10.

+ Skandia individual pension voluntaria - Codigo de
convenio: 55 / Numero de contrato de 12 digitos - Inicia con
el numero 20.

- Sirealizas el pago de tu planilla antes de la 1:00 p.m. se
acentua de forma inmediata. Si realizas el pago después de
esta hora, la acentuacion se realizard al dia siguiente.

+ Skandia no permite realizar pagos extraordinarios.

Adicionar Nuevo Afiliado

Informacién del Afiliado

Tipo de documento (*) Cédula de ciudadania ¥ | Nimero de documento (*) [
Primer nombre (*) Segundo nombre [
Primer apelido (%) Segundo apelido [
Informacion Aportes
Fondo de Pensiones (*) PROTECCION ¥ Nimero de convenio (*) ]
Informacion Aportes Empleador
Aporte CON beneficio tributario P ] Aporte SIN beneficio tributario b
ion Aportes Extr
Aporte CON beneficio tributario o Aporte SIN beneficio tributario 0
Retencion Contingente P
Informacion Aportes Afiliado
Aporte CON beneficio tributario o Aporte SIN beneficio tributario o
io i 0 Nimero de convenio afiliado (*) ]
6n Aportes Extraordinarios Afiliado
Aporte GON beneficio tributario P 7] Aporte SIN beneficio tributario |
e o

Cam:elar
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Afiliados

Nimero de document. Nombre del afiado

Aniiado [eArar— Informacion Aportes Empleador

O cc  imesssse e $100000 st

DECIMO

Tu planilla quedara
guardada y el sistema
te indicard el nimero
de planilla con el que
podras consultarla
posteriormente.

Informacin Aportes Afiiado

Aporte. Aportecon | Apore
Toode Retencion
imero de documento Fondo Pensiones | Nimero Canvenio|  benefcio benchcio benefc beneficn
.-“-... - .

'SEBASTIAN GIRALDO POTES  Proteccibn
< Pigna 1 det -

Descargar informe completo de afiiados '**

Parimeiros de consulla Ammm

NOVENO

El ofilicdo quedard creado en la
planilla. Si deseas agregar mas
afiliados a tu planilla, selecciona
nuevamente la opcion Adicionar
Afiliado y repite el procedimiento.
Cuando termines de adicionar los
afiliados, selecciona la opcion
Guardar planilla.

Afiliados

Nimero de documento.

cC 1039455839

SEBASTIAN GIRALDO POTES  Proteccién 41241241

S23412412 S0 5124 $0 S0 S0
< Pagina 1 det » i [107]

v sem guardado correctamente la planilla con nimero de planilla: 3900000807 .
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Carga de Archivos

-> Administracion de datos de usuario
-> Autoliquidacion
Planilla en linea
Carga de archivos
->» Consultas postpago
@ Mas servicios
Pila
Cesantias

Libranzas

— SEGUNDO

Procede a seleccionar el archivo a
cargar y da clic en Aceptar.

Para conocer la estructura del
archivo, da clic en Ver formato aqui.
Para descargar la plantilla base
para crear tu propio archivo, da clic
en el icono de Excel.

PRIMERO

Ingresa por la opcion
Autoliquidacién/Carga de—!
archivos. Para realizar este
procedimiento, selecciona

el tipo de planillay

periodo de liquidacion.

Acministracion de datos de usuario

Q

Carga de Archivos.
Autoliquidacién

Esta funcionalidad permite la carga de archivos en formato EXGEL de pensiones voluntarias,
Gonsuitas postpago

Pasos para adjuntar un archivo:
Mas Servicios 1. Seleccione el tipo de archivo que desea enviar.
2. Haga clic en Examinar. Localice el archivo de excel que desea enviar y haga ciic en Abrir.

3. Luogo do haber seleccionado ol archive, haga dic n Acaptar.

Nota: El archivo seleccionado debe tener el encabezado. Descargus el formato aceptado para la carga de

archivos

Tipo de Planila (*) (=20 Periodo de liquidacion (*) L

Selaccione el archivo a cargar|_Seleccionar archivo | nada selsccionado, Ver formato.

x

Apreciado usuario: el sistema ha encontrado inconsitencias en la planilla cargada:

“Plantilla_Planilla_PensionVoluntaria (6).xIs", para ver los errores descargue el siguiente archivo,

CUARTO

Si tu planilla tiene la estructura,
formato y contenido correcto,
el sistema te indicard el éxito
en la carga.

TERCERO

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

’/ Se ha guardado correctamente la planilla
con numero de planilla: 8900000807 .



Acciones sobre las planillas

PRIMERO

Ingresa por la opcion Autoliquidaciéon
- Planilla en linea. Selecciona los
filtros por los cuales deseas realizar la
busqueda de tus planillas:

-Numero de planilla

- Tipo de planilla

- Periodo de liquidacion

RUS ¢

- Administracion de datos de usuario

- Autoliquidacion

Planilla en linea

Carga de archivos

- Consultas postpago

(3 Mas servicios

Nota: ninguno de los filtros es obligatorio para realizar la
busqueda; sin embargo, facilitan encontrar la planilla que deseas consultar.

Pensiones Voluntarias

A?US SuAporte
. SEGUNDO T i Deducciones
Inicio | Cerrar sesion | Salida segura
Si lo prefieres, puedes presionar el e ey
s . Datos de planilla w @
boton de consultar planillas i e
guardadas/pagadas v «m— s |
el sistema traerd todas las .
planillas que hayas procesado. = e 23

Una vez realices la consulta, encontraras en pantalla la informacion de las planillas
guardadas (independiente de la forma de elaboracion: en linea, duplicada, carga de
archivo) y pagadas. Sobre cada una de las planillas guardadas disponibles para tu
empresa, podrds realizar las siguientes acciones:

EDITAR PLANILLA
I PRIMERO
Y 201502 GUARDADA s23.412.412
= e | (SR b Selecciona el icono editar
Y 201411 GUARDADA $3.881.228 (|dp|Z) de |O plOnlllO a |O CUO'
7 s | [FRaRER S / deseas hacer modificaciones.
o9 004 e ‘

. Anaaan ALIABRARA

Afiliados. L4

SEGUNDO

Busca el empleado al cual debe

modificar la informacion y da clic
en el nimero de documento para
poder realizar la edicion.

LUIS HOLA OSPINA MUROZ ss2000

ANAMARIA ARANAGO
0s0RI0

LUIS HOLA OSPINA MUROZ

5000 s ss00
ss2000

5000 s ss00
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[ et e e | i |

Adicionar Nuevo Afiliado

Informacion del Afiliado
Tipo de documento (*) | Tarjeta de identidad v Numero de documento (*) 1010 TERCERO
Primer nombre (*) ana Segundo nombre MARIA
Primer apelido (*) [ARANAGO Segundo apelido 0SORIO
Informacion Aportes 1 1
Fondo de Pensiones (*) [ Proteccion v Nimero de convenio (*) k2 COde Vez que edltes un OﬁIIOdO,
Informacion Aportes Empleador z, 02
T —— s ] deberdas guardarlo por la opcion
Retencion Contingente: [300
Informacion Aportes Afiliado Guq rdq r Aﬁliado
Aporte CON beneficion tributario (5000 Aporte SIN beneficion tributario o
Retencion Contingente [s00 ]

CUARTO

Tambiéen tienes la opcion de
eliminar un afiliado de la planilla.
Para esto, simplemente selecciona
el check box del los afiliados que
deseas eliminar y seleccione
Eliminar Afiliado.

ANA MARIA ARANAGO
0SORIO

ANAMARIA ARANAGO
0SORIO
ANAMARIA ARANAGO
0sORIO

ANA MARIA ARANAGO
050RIO

LUIS HOLA OSPINA MURIOZ

LUIS HOLA OSPINA MUFIOZ

LUIS HOLA OSPINA MUNIOZ

LUIS HOLA OSPINA MUFOZ

DUPLICAR PLANILLA

Para no tener que crear una planilla desde cero, tienes la opcion de duplicar una planilla
existente en estado guardada o pagada, el sistema generard una nueva planilla con la

misma informacion. Para esto solo debes:

PRIMERO

201502
201412

201411

Escoger la planilla origen y
seleccionar la opcion Duplicar

201410

< B < =

201410

SEGUNDO

El sistema te pedird que selecciones el periodo
para el cual deseas duplicar la planillay te
informard el niumero de

planilla con el que quedd guardada.
Importante: esta accion también se encuentra
disponible para planillas en estado pagada.

Y

GUARDADA $23.412.412
GUARDADA $604.000
GUARDADA $3.881228
PAGADA $1.310.362
GUARDADA $3.881.228

Duplicar planilla

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

Marzo v|2015 v




ELIMINAR PLANILLA

e e e
201503  GUARDADA 523.412.412 (58 {i) Si deseas eliminar una p|Oﬁi||O

Y 201502  GUARDADA 523.412.412 . xl gUOI’dOdO, simplemente

Y 201412 GUARDADA ssoc0n0 O 2 %0 selecciona el icono eliminar; el

N sz Q) ,‘ sistema te preguntord Si e;tds
11:43:25 AM Y 201410  PAGADA $1.310.362 g Seguro de eliminar la p|OI’1I||O

- . (pues una vez eliminada, ésta no
podrd recuperarse).
PAGAR PLANILLA

Una vez haya finalizados la creacion de tu planilla, podras pagarla de manera electronica a
traveés de nuestro boton de pagos PSE, de la siguiente manera:

B o o e

PRIMERO 201502 GUARDADA $23.412.412 Q. xh

¥ 201412 GUARDADA $604.000 (3P iy
Selecciona el icono pagar. Y 201411 GUARDADA setzs . Qs XE

Y 201410 PAGADA $1.310.362 :_J

Y 201410 GUARDADA $3.681.228 S PSR

|
SEGUNDO

Da clic sobre el botédn de PSE,
selecciona el banco desde el cual
deseas realizar el débito y finalice
presionando nuevamente el boton
PSE.

El sistema te llevard a la sucursal
virtual de su banco, para finalizar
la transaccion.

Pago de pensiones voluntarias
Planilla validada y guardada exitosamente, si desea pagaria dirjase al boton PSE.

Datos de la planilla

Ioenticacien
Nombre aportante
Nmero planta
Nmero afiados

[ o[ ]

sooies 2 Proteccion 4 594000 sas2756

i g00123455
EMPRESA DE PRUEBA

Fecha reporte 2015.02.18, 075820 A

s0ro0ss 3 Porvens . 75900 sese728
sotsesss 10 Cofondos s se3200 sss0.178
ssososns 15 Fondo Nacienal del Ahorro. s sazs00 BESFH
sotssss 19 Skanda s 78348 sa76132

Totales. $420248  $3881228

Descargar reporte detailado de totales -

Pensiones Voluntarias
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Generacion de informes

PRIMERO
° Informe completo de afiliados
- B — "‘_""‘“ e M.., En la opcion Autoliquidaciéon = Planilla
,;:.:., - | e | s en linea, podrds escoger la planilla que
. ::: m m R deseas convertir en informe, solo
o M:mm ;g:;.mj TR debes seleccionar editar y en la parte
Snom e e SIS G S R inferior de la vista, podras descargar tu
ol O O e O SN R | S informe completo de aflliados dando
e N o o o e = clic en el icono de Excel. Este informe es
emmme———_  generado con los mismos campos que
se presentan en el formulario de
afiliados.
SEGUNDO
Reporte detallado de totales :
Previo al pago, tendrds la opcion de = B

descargar tu reporte detallado de
totales, lo unico que debes hacer s .
es dar clic en el icono de PDF v el MUS == -
sistema le permitird visualizar el informe
que detalla los pagos para cada

una de las administradoras.

eimr - [m— p— [rep— it
-4 ’ o [ [
e 2 420 00 1180 000 1 400 000 I
RUS &
- Administracién de datos de usuario R lunt
> Autoliquidacién
Comprobantes de Pago
- Consultas postpago
© Nimerodo panta
Comprobante detallado de afiiados = -

(3 Mas servicios

Consultas postpago

Una vez finalizado el pago, podras
generar tu comprobante desde la
opcion Consultas postpago /
Comprobantes de pago.

Para descargar el informe, simplemente
selecciona el numero de tu planilla o el
periodo de liquidacion, posteriormente
presiona continuar.
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w @

CUARTO

El sistema te mostrard como resultado, el
comprobante de pago de los aportes
realizados. Haz clic en el icono de PDF y

descargua tu comprobante de pago
.
resumido.

=1
2014-11-05 ;
10 v |
Informacion de la Planilla Pagada

ot oo doomeien  NEBUBOEE
Descripcion Pago de Pensiones Voluntarias
— i TR
Periodo de liquidacion. 201512
S — —
Empresa EMPRESA PRUEBA MARYORY
‘Numero de planilla 8000001267
Tipo de planilla '

oo
Banco 'BANCO DAVIVIENDA
— T
e =
preecfellacres e

DETALLE
Fondo de pensiones NT Codigo del fondo Afiliados Retencion Contingente Valor por fondo
Proteccion 800198281 2 1 $10.000 $ 100.000
Total 1 $10.000 $ 100.000

PARA DESCARGAR EL INFORME POR
“"COMPROBANTES DETALLADO DE AFILIADOS"

— Comprobantes de Pago o ;
> Gorautas postpage Selecciona el pardmetro por el cual
s | P = desees hacer la busqueda,
3 Mas servicios | posteriormente presiona consultar.
I
SEGUNDO !RUE: SUAPOI?TE

El sistema te mostrard como resultado, el
comprobante de pago de los aportes
realizados. Haz clic en el icono de EXCEL
y descarga tu comprobante de pago
detallado.

iEN ARUS QUEREMOS AYUDARTE PARA

QUE HAGAS TUS PAGOS FACIL Y RAPIDO! A? U S ¢
2 & £ x

Lol
== E-© 72
PILA Procesos Recaudo Soluciones
Empresariales para Aliados www.arus.com.co
Barranquilla: 605 3842444 - Bogotd: 601 7424488 www.suaporte.com.co
Bucaramanga: 607 6978727 - Cali: 602 4859444 - Cartagena: 605 6937727 - Pereira: 606 6401327
Manizales: 606 8928027 - Medellin: 604 6042727 - Desde otras ciudades: 018000 519977 @ @ 0

(® Whatsapp: 315 802 4685



