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PROCEDIMIENTO

Precondiciones

Para realizar el registro de utilidades debe tomar en cuenta las siguientes pre

condiciones:

1. Que previamente exista la tarjeta creada en el Sistema Unico de Pensiones
Alimenticias.

2. Que la tarjeta SUPA se encuentra vinculada a una empresa privada.

3. Solo las empresas privadas podran disponer de la opcion de “Registro de
Utilidades”.

4. Que la empresa privada disponga de la informacién en la cual se
determinan el valor a pagar por utilidades por cada beneficiario segin lo
determina el Articulo Innumerado, 14, 16, 18, 31 y 43 de La Ley
Reformatoria al Titulo V, Libro II del CONA.

5. La habilitacién de la opcion de “Registro de las Utilidades” sera tinicamente
para el tipo de tarjeta “Pensién Alimenticia”.

6. Que el empleado de cada empresa privada designado para el manejo del

Sistema Unico de Pensiones Alimenticias SUPA, disponga del usuario y
contrasefia, cuyo uso de personal e intransferible.

Actualizacion de la opcion “Retenciones”

Una vez que el “Usuario empresa” ingresa la SUPA en el menu “Retenciones -
Ordenes de Pago”, una opcién de busqueda por “Tipo de Orden” en donde se
presenta dos casos “UTILIDAD” y “PENSION”".

Presionar la opcion “Buscar”, el sistema desplegara informacién de las 6rdenes
de pago generadas por la empresa. En la columna “Tipo”, se desplegara la opcién
seleccionada, es decir “UTILIDAD” o “PENSION”, como se muestra en la imagen
siguiente:
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codigo de orden:

Cur/Ho. comprobante:

Estado:
Tipo de orden:

Fecha de creacion: selecoians

PENSION

UTILIDAD

m m Hueva orden por archivo | Generar archivo de carga | Registro de Utilidades

Listado de Ordenes de Pago

5]
BCLG G ) [
CODIGO DE CUR/HO. IDENTIFICADOR FECHA DE FECHA DE FECHA DE COHFIRMACION DE FECHA DE VALOR A
ORDENH COMPROBANTE ur ESIADS) APROBACION CREACION CADUCIDAD PAGO PAGO PAGAR EDILAR
U0SRIS UTILIDAD GEMERADO CEXEEYZED 03/03/2020 300.59 .
12:5903
COSRIR PENSION GEMERADO D-);/DDE/ZZED;D 02/04/2020 389.65 .

03/03/2020

InSRIo ITIHDAD AN &R0 nadasanmn 5433 30 [ ]

Registro de utilidades.

En el ment “Retenciones - Ordenes de Pago”, se dispone de la opcién “Registro de
Utilidades” como se aprecia en la siguiente imagen:

m m Ver tarjetas vinculadas Hueva orden por archivo Generar archivo de carga Registro de Utilidades
Listado de Ordenes de Pago

Haciendo click en el botén el botén “Registro de Utilidades”, se desplegara la
pantalla, “Registro de utilidades y generar orden de pago”.

Esta pantalla permitira al “Usuario Empresa” realizar el registro de utilidades a
cada una de las tarjetas de pensiones alimenticias vinculadas a la empresa.

El SUPA tiene habilitado el registro de las utilidades mediante dos opciones:
1. Registro de utilidades de forma automatica
2. Registro de utilidades de forma manual

Registro de utilidades de forma automatica

1. Seleccionar el afio fiscal que se va a cargar las utilidades

2. Hacer un click en el botdn “Generar archivo de carga”
Con el botdén “Generar archivo de carga”, el sistema permitira descargar el
archivo de Excel con formato .csv (texto delimitado por comas “,”) con todas
las tarjetas vinculadas a la empresa; en los campos: “APLL.UTIL.” el dato
“SI”, y en “VALOR” el valor de 0 (cero) como valor de la utilidad. La empresa

debera colocar el valor correspondiente a utilidades, y en caso de que el
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valor por utilidades sea 0 (cero), debera cambiar la pabla “SI” por “NO”.

3. Hacer un click en “Seleccionar archivo”
El sistema permitira cargar el archivo, de todas las tarjetas vinculadas a la
empresa con los valores de las utilidades ingresadas.

4. Hacer click en “Procesar”

Registro de utilidades ¥ generar orden de pago

Institucidn: CHAIDEY CHAIDE SA
Estado: GEMERADO
| Fecha de creacidn: 05705/ 2020 15:05:41 Afio de vtilidades:

PROCESO AUTOMATICO

| PROCESO MAHUAL

Registro del valor por utilidades: Desplegar Tarjetas

Detalle de la Orden

E'] Total de registros: 0 Total de movimientos (méximo permitido 1500)

1 de 1 -0 registros

Subtotal: 0 ** Costo recaudacion: 0.39 Total a pagar: 0

# Costo de distribudén por detalle ($0.05 Jinduide. Costo ssurnide por cada slimentante.

| %4 Cos10 recaudadidn 1o v Ume | institudén y serd pagado en ventanila en efective
IMPORTANTE: Pars Institudiones privadas Mo s encusntm habilitado el servido de trnsfarenchs electrinicss.

|

5. Una vez que se ha validado el archivo generado por el “Usuario Empresa”, a
través del SUPA con la informaciéon que dispone de cada una de las
empresas, entonces el archivo estara listo para ser cargado con los valores
por utilidades en el SUPA.

Nj utilidades_1790241483001_202035152539.csv: Bloc de notas — O s

Archivo  Edicidn  Formato  Wer  Ayuda

TARJETA, IDENTIFICACION, NOMBRE ,APLT . UTIL.,VALOR,*WALOR TOTAL,ANIO,0BSERVACION ~
="179114883",="1718%977919", FERNANDO MARCELC SIMBA ALCOCER,SI,216.e0,2816,UTILIDADES 26l

="17@116676",="171473174a" ,JUAN CARLOS TIERRA MOREMO,SI, 19&.@@,20160,UTILIDADES 2616

="17@121336",="171532262" ,KLEVYER ARNALDO MALCA GAVIN,SI,19@.@9@,261@,UTILIDADES 201&

="17914e557" ,="1722194535" ,ECDY ROLANDO PILA PILA,SI,21@.6@,2010,UTILIDADES 2616

="17@152677",="1723341325"  ALEXIS PATRICIO ILLAPA SACANCELA,SI,185.00,2618,UTILIDADES 2916

="17@15585@3",="17138906a4" ,CEPEDA YILLARREAL 1OSE DAVID,SI, 186.6@,2016,UTILIDADES 2ale

="179164679" ,="1713392148" ,RODRIGUEZ CALAPIRA CLAUDIO BERNARDING,SI,210.06,2018,UTILIDADES 2818

="178167849" ,="1715273833" ,JOAQUIN EFRAIN AVILA PEDRAZA,SI,214.68,26016,UTILIDADES 2818

=" 178174159 ,="1721558953",CALIXTO DANIEL CALZA WMEIILA,SI,236.9@,2016,UTILIDADES 201
="17@183151",="1721558953",CALIXTO DANIEL CALZA WMEJIIA,SI,226.9@,2010,UTILIDADES 2010
="178184891" ,="1721168878" ,ESTEBAN YINICIO OSORIO PEfA,SI,21@.38,2616,UTILIDADES 2618
="170186236",="1714514385" ,EDGAR ENRIQUE MANOSALWAS TULCAN,SI,216.00,2019,UTILIDADES 2818
="17919@338",="1003468962" ,HENRY RICARDD QUELAL SALAZAR,=I,219.06,201e,UTILIDADES 2@1e
="@99129996" ,="0923776827" ,WILLIAM> DANIEL GARCIA SALAZAR,SI,216.90,2e19,UTILIDADE: 2019
="@%9e185e5 1", ="e918598251" ,JAIRON DAVID LECARO ALWARADO,=I,219.06,201e,UTILIDADES 2e1e
="@%01%836" =" 8913898667 ", FREDDY ANTONIO MIRANDA PIN,SI,216.9@,2016,UTILIDADES 2816

="@991186871" ,="0936356244" , AL BERTO FERMANDO NAWAS LEON,SI,219.6@,2016,UTILIDADES 2ale

="9991112766" ,="0930679682" ,RODRIGUEZ ZAMBRANC ELBER LEONARDO,SI,216.60,201,UTILIDADES 2616

"178194341" =" 1724788639, 105E LEONEL LOOR PALACIOS,SI,216.88,2010,UTILIDADES 28168

" 178195478" =" 13168838678" ,HORACIO STALIN CEDE fio pazMI NO, 51,218.60,2a10, UTILIDADES 2818

=" FETOREAA™ . =" 1T 11693436  CARI 05 ORWAI N0 STWRARA ACONDA.ST.71R. 60 281 A. UTTI TOADFS 2818 v
LIMIE (LF) Linea &, columna &7 1002
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Registro de utilidades y generar orden de pago

Institucion: CHAIDEY CHAIDE SA
Estado: GEMERADO @
Fecha de creacidn: 05/03/2020 150541

Aiio de utilidades: 2010 w

PROCESO AUTOMATICO

seleccionar archivo .csv:

Procesar

PROCESO MAHUAL

Registro del valor por utilidades: Desplegar Tarjetas

Detalle de la Orden

‘

@ Total de registros: O Total de movimientos (maximo permitido 1500)

1 de 1 -0 registros

Subtotal: 0 “* Costo recaudacion: 0.39 Total a pagar: 0

* Gosto de distribudién por detalle (0,05 Jinduide, Gosto asumida por cda slimentante
4% Costo recaudaddn 1o asurme la institucdn § serd pagado en ventanilla en efective.
1P RTANTE: Para Instituciones privadas NG se encuentra habilitade el servicio de trnsferendsas electronicas.

6. Finalmente el archivo de utilidades sera subido al SUPA

Registro de utilidades y generar orden de pago

Institucidn: CHAIDE Y CHAIDE SA
Estado: GENERADD £
Fecha de creacidn: 05/03/2020 15:05:41 Ajio de utilidades: 2010

PROCESO AUTOMATICO

Seleccionar archivo .cev:
PROCESO MAHUAL

Registro del valor por utilidades: Desplegar Tarjetas

Detalle de la Orden

Procesar

Y ‘

@ Total de registros: 40 Total de movimientos (maximo permitido 1500)

de 4 - 40 tros 3

!
b0
B

1701127055 1719460635 HEMRY PATRICIO CATACﬁA ANDRANCO 21000 21005 UTILIDADES 2010
170174158 1721558953 CALIKTO DANIEL CAIZA MEIA 23000 230.0% UTILIDADES 2010
170180338 1003468962 HENRY RICARDO GUELAL SALAZAR 21000 21005 UTILIDADES 2010

1701120035 1723720 RIEGA PATTL CaMrHIN HHIE 21nn 21N NS NTHIRARFS 2010

Subtotal: 8337.30 ** Costo recaudacion: 0.39 Total a pagar: 8337.69

4 Costa de distrbucion por detalle ($0.05 ) induido. Costa 33 urmido por cada alimentante

4% Costa recaudaritn lo asume la institucion y serd pagado en ventanilz en efectivo

IMPORTANTE: Fara Institudones privadas NO se encuentra hahilitado el servido de transferendias electrnicas

Guardar

Registro de utilidades de forma manual

1. Seleccionar el afio fiscal que se va a cargar las utilidades
2. seleccionar y desplegar las tarjetas asociadas a la empresa
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3. Hacer un click en “Desplegar Tarjetas”. Se visualizara la pantalla “Detalle de
la Orden”, en la que se desplegara los datos de las tarjetas asociadas a la

empresa.

Registro de utilidades ¥ generar orden de pago

Institucign: CHAIDEY CHAIDE SA
Estado: GEMERADO )
05/03/2020 15:05:41

Fecha de creacidn: Afio de utilidades: 2011

PROCESO AUTOMATICO

Generar archivo de carga

Seleccinnar archivo csv:

Seleccionar archivo m

PROCESO MAHUAL

Desplegar Tarjetas

Registro del valor por utilidades:

Total de movimientos ima<imo permitido 1500)

@ Total de registros: 1

1 de 4 - 40 registros

170114883 1718977910 FERNANDO MARGELO SIMEA ALCOCER 33005 UTILIDADES 2011
170116676 1714721740 JUAN GARLOS TIERRA MORENS O 0.00 000 UTILIDADES 2011
170121330 1710322602 KLEVER ARNALDO MALCA GAVIN O 0.00 000 UTILIDADES 2011
17MansE? 1799104525 ERNY OALANNA BIA BIls | nnn mnn imnnanes am Y

** Costo recaudacion: 0.39 Total a pagar: 330.44

Subtotal: 330.05

# tosto de distibudidn por detalle (% 0.05 Jinduido. ¢osta asumido por cada alimentante
#4 Costo recaudadan lo asume |3 instituddn y serd pagado en ventanilla en efectiva
IMPGRTANTE: Fara Instit uciones privadas N{: se encuentra habilitado el servido de transferendias electrinicas

4. El “Usuario Empresa” debe seleccionar la tarjeta a la cual aplica utilidades
haciendo click en el casillero “Apl. Util.”,

5. Inmediatamente se habilita el campo “Valor” en el cual se ingresara el valor

de las utilidades que se debe pagar al beneficiario de pensidn alimenticia.

Validar la informacion registrada en el sistema por concepto de utilidades.

o

7. Presionar el boton “Guardar”.
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Registro de utilidades ¥ generar orden de pago
Institucidn: CHAIDE ¥ CHAIDE 54
Estado: GEMERADO )
Fecha de creacién: 05/03/2020 15:05:4)

PROCESO AUTOMATICO

Afio de utilidades: 2011

Seleccionar archivo .csw:

PROCESO MAHUAL

Registro del valor por utilidades:

Desplegar as

Detalle de la Orden

(] Toral de registros: 1

Total de movitmientos (miximo permitido 1500)

oo |

170114823 1718877918 FERNANDO MARCELO SIMBA ALCOCER

170116676 1714731740 JUAN CARLOS TIERRA MOREND |
170121330 1719322602 HLEVER ARNALDO MALCA GAVIN |
1rA1anssT 1732104535 ERR DALAMD A BIA Bl A |

Subtotal: 330.05 ** Costo recaudacion: 0.39 Total a pagar:
# Costo de distribucién por detalle ($ 0.05 Jinduido. Costa asumida por cada alimentante.
4% Gosto recaudacién lo asurme la institucén ¢ serd pagade en ventanills en efective
IMPORTANTE: Pars Instituciones privadas NO se encuentrs habilitado el semvicdo de trnsferendas electrinicas

Guardar Limpiar | Cerrar

330,08 UTILIDADES 2011
0.00 000 UTILIDADES 2011
000 faNala] UTILIDADES 2011
nnn non vmnanes 21 Y

Registro de utilidades ¥ generar orden de pago

Institucién: CHAIDE ¥ CHAIDE 52
Estado: GEMERADO @

Fecha de creacidn: 05/03/2020 150541

Ajio de utilidades: 2011

PROCESO AUTOMATICO

Seleccionar archivo sy

5 far e m

PROCESO MAHUAL
Registro del valor por utilidades: Desplegar Tarjetas

Detalle de la Orden

Ei Total de registros: 1

Total de movimientas ima<imo permitida 1500)

170114882 1718977210 FERMANDO MARCELD SIMEBA ALCOCER 330.00 33005 UTILIDADES 2011

170116676 1714721740 JUAN CARLOS TIERRA MOREND .
170121220 1718222802 KLEVER ARMALDO MALCA CAVIN .
171dNSS7 1729104535 EROY 0l &KRA PILA PIlS |

Subtotal: 330.05 ** Costo recaudacion: 0.39 Total a pagar: 330.44

# Gosto de distibucén por detalle £30.05 Yinduida. ¢osto asumida por cads. slimentante.
44 Gosto recaudacién lo asume la instituddn y ser pagado en ventanilla en efective

IMPGRTANTE: Pars. Instituciones privadss NG se encuentra habilitade el serido de transferendas electronicas

Ll
0.00 0.00 UTILIDADES 2011
0.00 0.00 UTILIDADES 2011
nnn A imnanes s Y

Es importante mencionar que el sistema al momento de generar la orden incluye
en el valor total cinco centavos (USD 0,05), asi como el “costo de recaudacion”, el

mismo que sera sumado al “Total a Pagar”

El botén “Limpiar” permitird elimina todos los registros del detalle de la orden,
dejando la pantalla en su estado inicial, esta funcionalidad ayuda al usuario a re-
inicial el proceso manual o automatico, sin necesidad de salir de la pantalla.
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Generar Orden

Una vez realizada la carga de los valores por utilidades en el sistema por
cualquiera de las dos opciones, es decir por carga manual o automatica el “Usuario
Empresa” podra generar la orden de pago.
1. Hacer click en el botén “Generar orden”
2. Inmediatamente se desplegard un detalle de temas importantes que deben
ser cumplidos previamente

Importante - Pasos a seguir previo pago
|

{
Realice unarevisidn previa de los valores registrados como utilidades.
| Guaradar lainformacidn |
Generar la orden de pago por utilidad.
| Previo a confirmar la orden de pago por utilidades subir el archiva del Ministerio de trabajo previo a ser validado por el |
arganismo de contral
Unawez confirmadala arden de pago el SUPA enviard un correo electrénica al hanco del Pacifico notificando la arden de
pago confirmada.

|
| I
| Aceptar ¥y guardar orden |

Carga de Informacion adicional

1. En la ventana de 6rdenes de pago, tomar la opciéon de ediciéon de
ordenes,
2. Seleccionar la opcion “Carga de Archivo PDF que respalda el pago al
beneficiario” esta opcién nos permite ingresar:
a. Fecha del pago,
b. Valor pagado por la orden
c. Archivo en formato PDF que se remite al Ministerio de Trabajo
con el listado de empleados que recibieron utilidades
d. Finalmente presionar “Guardar carga”
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Carga de informacidn y proceso previo al cierre de la orden

( Jsun
v

CHAIDE ¥ CHAIDE SA
GENERADO )
09/03/2020 11:14:56

Institucion:
Estado:

Fecha de creacion:

Informacion del Pago

Fecha confirmacién de pago: 09/03/2020

Ver
Carga de Archivo PDF que respalda el pago al beneficiario

Codigo de orden:

Valor por retencion judicial:

UQSRKT

1330.74

Detalle de la Orden

@Tulal de registros: 7

0.35 “* Costo recaudacion: 0.39

Total de movimientos (maximo permitido 1500)

- A
1 de 1 - 7 registros n

170114883 1718977919 FERNANDQ MARCELO SIMEA ALCOCER 190.00 190.05 UTILIDADES 2015
170116676 1714731740 JUAN CARLOS TIERRA MOREND 190.00 190.05 UTILIDADES 2015
170121330 1719322602 KLEVER ARNALDO MALCA CAVIN 190.00 100.05 UTILIDADES 2015
170140557 1722194535 EDDY ROLANDO FILA PILA 80.00 80.05 UTILIDADES 2015
170152077 1723341325 ALEXIS PATRICIO ILLAPA SACANCELA 70.00 70.05 UTILIDADES 2015

Total a pagar: 1330.74

Anulacion de una Orden

El “Usuario Empresa” podra anular una orden de pago generada por concepto de
utilidades cuando este asi lo requiriera, para lo cual debera ejecutar lo siguiente:
tilidad do est 1 1 1 deb tarl t
1. Presionar el botén “Anular orden”, de la ventana “Carga de informacién y
proceso previo al cierre de la orden”
2. Laopcién “Anular orden”, solo se la podra aplicar a las érdenes que NO
estén en estado “Pagado”.

Carga de informacion y proceso previo al cierre de la orden

CHAIDE ¥ CHAIDE SA
GENERADO @
Fecha de creacion: 00/03/2020 05:40:40

Informacion del Pago

Institucion:

Estado: Codigo de orden: UO5RKC

Fecha confirmacion de pago:

Valor por retencion judicial: 0

Seleccionar archivo PDF
Detalle de la Orden

(] Total de registros: 16

Carga de Archivo PDF que respalda el pago al beneficiario

Total de movimientos (maximo permitido 1500)

1 de 2 - 16 registros | (B
[Taren Jemicdtn ] Nemw [ e | wortow | owenan

170152077 1723341325 | ALEXIS PATRICIO ILLAPA SACANCELA 124.00) 124.05 UTILIDADES 2005

170174158 1721558353 | CALIXTO DANIEL CAIZA MEIIA 124.00) 124.05 UTILIDADES 2005

170190338 1003468962 | HENRY RICARDO QUELAL SALAZAR 124.00) 124.05 UTILIDADES 2005

170114883 1716977915 | FERMANDO MARCELO SIM2A ALCOCER 12400 12405 UTILIDADES 2005 -
Subtotal: audacion: 0.39 Total a pagar:

Guardar carga Anular orden Cerrar
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