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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 Único de Pensiones 
Alimenticias. 

2. Que la tarjeta SUPA se encuentra vinculada a una empresa privada. 
3. Solo las empresas privadas podrán disponer de la opción de “Registro de 

Utilidades”. 
4. Que la empresa privada disponga de la información en la cual se 

determinan el valor a pagar por utilidades por cada beneficiario según lo 
determina el Articulo Innumerado, 14, 16, 18, 31 y 43 de La Ley 
Reformatoria al Título V, Libro II del CONA.  

5. La habilitación de la opción de “Registro de las Utilidades” será únicamente 
para el tipo de tarjeta “Pensión Alimenticia”. 

6. Que el empleado de cada empresa privada designado para el manejo del 
Sistema Único de Pensiones Alimenticias SUPA, disponga del usuario y 
contraseña, cuyo uso de personal e intransferible. 

Actualización de la opción “Retenciones” 
 
Una vez que el “Usuario empresa” ingresa la SUPA en el menú “Retenciones  -
Ordenes de Pago”, una opción de búsqueda por “Tipo de Orden” en donde se 
presenta dos casos “UTILIDAD” y “PENSIÓN”. 
 
Presionar  la opción “Buscar”,  el sistema  desplegará información de las órdenes 
de pago generadas por la empresa.  En la columna “Tipo”,  se desplegara la opción 
seleccionada, es decir  “UTILIDAD” o  “PENSIÓN”, como se muestra en la imagen 
siguiente: 



                                                                                                                           

 

 
 

Registro de utilidades. 
 
En el menú “Retenciones – Órdenes de Pago”, se dispone de la opción “Registro de 
Utilidades” como se aprecia en la siguiente imagen: 
 

 
 
 
Haciendo click en el botón el botón “Registro de Utilidades”, se desplegará la 
pantalla, “Registro de utilidades y generar orden de pago”.  
 
Esta pantalla permitirá 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 automática 
2. Registro de utilidades de forma manual 

 

Registro de utilidades de forma automática 
 

1. Seleccionar el año fiscal que se va a cargar las utilidades 
2. Hacer un click en el botón “Generar archivo de carga” 

Con el botón “Generar archivo de carga”, el sistema permitirá descargar el 
archivo de Excel con formato .csv (texto delimitado por comas “,”) con todas 
las tarjetas vinculadas a la empresa; en los campos: “APLI.UTIL.” el dato 
“SI”, y en “VALOR” el valor de 0 (cero) como valor de la utilidad. La empresa 
deberá colocar el valor correspondiente a utilidades, y en caso de que el 



                                                                                                                           

 

valor por utilidades sea 0 (cero), deberá cambiar la pabla “SI” por “NO”.  
3. Hacer un click en “Seleccionar archivo”  

El sistema permitirá cargar el archivo, de todas las tarjetas vinculadas  a la 
empresa con los valores de las utilidades ingresadas. 

4. Hacer click en “Procesar” 
 

 
5. Una vez que se ha validado el archivo generado por el “Usuario Empresa”,  a 

través del SUPA con la información que dispone de cada una de las 
empresas,  entonces  el archivo estará listo para ser cargado con  los valores 
por utilidades en el SUPA. 
 

 



                                                                                                                           

 

 
 

6. Finalmente el archivo de  utilidades será subido al SUPA 

 

 

Registro de utilidades de forma manual 
  

1. Seleccionar el año fiscal que se va a cargar las utilidades 
2. seleccionar y desplegar las tarjetas asociadas a la empresa 



                                                                                                                           

 

3. Hacer un  click en “Desplegar Tarjetas”. Se visualizará la pantalla “Detalle de 
la Orden”, en la que se desplegará los datos de las tarjetas asociadas a la 
empresa. 

 
 

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 ingresará el valor 

de las utilidades que se debe pagar al beneficiario de pensión alimenticia. 
6. Validar la información registrada en el sistema por concepto de utilidades. 
7. Presionar el botón “Guardar”.  

 
 



                                                                                                                           

 

 
 

 

 
 

Es importante mencionar que el sistema al momento de generar la orden incluye 
en el valor total cinco centavos (USD 0,05), así como el “costo de recaudación”, el 
mismo que será sumado al “Total a Pagar” 

      
El botón “Limpiar” permitirá 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 automático, sin necesidad de salir de la pantalla. 
 



                                                                                                                           

 

 

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 automática el “Usuario 
Empresa” podrá generar la orden de pago. 

1. Hacer click en el botón “Generar orden” 
2. Inmediatamente se desplegará un detalle de temas importantes que deben 

ser cumplidos previamente 
 

 
 

 

Carga de Información adicional 
 

1. En la ventana de órdenes de pago, tomar la opción de edición de 
órdenes,  

2. Seleccionar la opción “Carga de Archivo PDF que respalda el pago al 
beneficiario” esta opción 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” 

 



                                                                                                                           

 

 
 

Anulación de una Orden 
 
El “Usuario Empresa” podrá anular una  orden de pago generada por concepto de 
utilidades cuando este así lo requiriera, para lo cual deberá ejecutar lo siguiente: 

1. Presionar el botón “Anular orden”, de la ventana “Carga de información y 
proceso previo al cierre de la orden”  

2. La opción “Anular orden”, solo se la podrá aplicar a las órdenes que NO 
estén en estado “Pagado”. 
 

 



                                                                                                                           

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 


