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Manual de Usuario Sistema SUPAS 
 
 

Introducción 
El Sistema SUPAS es una aplicación para Internet, cuyo objetivo es la            
consolidación y gestión de toda la información inherente a Aportes y           
Contribuciones de la Nómina Salarial de Empleados Provinciales.  

 
Su desarrollo se ha efectuado en los términos acordados contractualmente,          
mediante la instrumentación del Proyecto CFI bajo Expediente Nro. 19593 03 01 
 
El Alcance del sistema resultante se resume a :  

 
Un módulo front end, destinado a los Organismos involucrados, para la           
presentación mensual de las Declaraciones Juradas de Aportes y         
Contribuciones, y la carga y administración de los datos relativos a la Nómina de              
Empleados registrados.  

 
Un módulo Back end o Administrador, destinado a los usuarios de Organismos            
Controlantes ( Ministerio de Economía, ISPRO, CSS, CPS ), cuyo objetivo es la             
gestión de la información consolidada en la Base de Datos.  

  



 

 

Ingreso al Sistema 
Tratándose de una aplicación para Internet, se requiere un navegador con           
conexión a la web para el Acceso al Sistema.  
 
Para ingresar al ambiente de testing, se debe acceder a la siguiente URL:  
 
https://supastest.asip.gob.ar/supas/login  
 
A los efectos de ingresar al módulo ADMINISTRACIÓN, se deberá apuntar a la             
URL:  
 
https://supastest.asip.gob.ar/supas/admLogin 
 
Utilizando las credenciales provistas a tal efecto, se podrá tener acceso a dicho 
módulo de administración, el cual permitirá realizar determinadas funciones 
reservadas, según los roles asignados.  
 
En caso de no contar con una credencial de acceso, solicitar la misma al 
Administrador del Sistema.  
  

https://supastest.asip.gob.ar/supas/login
https://supastest.asip.gob.ar/supas/admLogin


 

 
 

Login de Usuarios de Organismos. 
Estas pantallas permiten a los usuarios de Organismos efectuar el login al            
Sistema. Poseen además funciones de recupero y cambio de clave. Las claves            
se guardan encriptadas en la Base de Datos, y ante un olvido de la misma son                
enviados al mail declarado previamente. 
 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
En caso de haber olvidado la clave, se puede presionar el botón OLVIDÉ             
CLAVE, accediendo así a la pantalla respectiva, tras lo cual el Sistema envía un              
correo con la información solicitada.  
 



 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
Al efectuar el Login correctamente, el Sistema muestra una pantalla de           
bienvenida, habilitando todas las opciones disponibles en el menú superior de           
pantalla.  
 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
Una vez logueado al sistema, el usuario podrá efectuar el cambio de clave a              
voluntad, ingresando en la opción respectiva.  
 



 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
  



 

 

Login de Usuarios de Administración. 
Respecto al módulo de Administración, el Sistema permite el login a este módulo             
pulsando el botón ADMINISTRACIÓN existente en el menú superior.  
 
A los efectos de diferenciar ambos módulos ( Usuarios de Organismos vs.            
Usuarios de Administración ), el sistema muestra las pantallas de este último            
módulo con un fondo distintivo al anterior, facilitando la identificación.  
 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
El Login del módulo administrativo se comporta de manera similar al anterior,            
esto es, encriptando la clave registrada en la Base de Datos y permitiendo             
funciones de recupero de clave al mail, y cambio de contraseña.  
 



 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
Al solicitar el recupero de Contraseña ante un olvido de la misma, el usuario              
recibe un correo en la dirección de mail previamente registrada, invitando a            
ingresar al Sistema y recuperar el control de la misma.  
 
Una vez logueado el usuario administrativo, puede utilizar las opciones          
disponibles para gestionar Organismos y/o usuarios. Cada una de estas          
funciones se encuentran protegidas por Roles de Seguridad, por lo cual los            
usuarios que deseen tener acceso a las mismas deberán poseer los permisos            
adecuados.  
 
  



 

 

Gestión de Usuarios de Administración. 
La asignación de permisos de cada usuario se gestionan desde la pantalla de             
Alta / Modificación de usuarios administrativos.  
 
Para acceder a la misma, previamente el Sistema muestra una pantalla           
tabulando los datos de usuarios administrativos ya cargados.  
Desde esta pantalla se puede ingresar un nuevo usuario al sistema, o bien             
modificar los datos de uno existente.  
 
 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
Los botones de ALTA DE USUARIO o MODIFICACIÓN DE USUARIO permiten           
gestionar los usuarios, ingresando los datos correspondientes. 
 
Cabe destacar que en ningún momento el usuario que está efectuando el ALTA             
conoce la clave de la nueva cuenta que está ingresando, dado que una vez              
finalizada la carga, el Sistema envía un correo a la cuenta de mail determinada,              
para que el usuario reciba en dicho correo una clave provisoria que luego podrá              
ingresar y cambiarla a voluntad.  
 
En esta pantalla se definen los roles o perfil del usuario a cargar, identificando              
cuáles funciones del Sistema estarán disponibles para él. 
 
 



 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
  



 

 

Gestión de Organismos. 
En relación a la gestión de los Organismos que serán dados de alta al Sistema,               
se provee una pantalla similar, esto es, una lista previa de los Organismos             
registrados en el Sistema, desde la cual pueden efectuarse nuevas altas o            
modificaciones de cuentas existentes.  
 
 
 

  
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
La pantalla de Alta y Modificación de Organismos, solicita el ingreso del CUIT,             
sumado a otros datos propios de la cuenta. En particular el código de ENTE              
LIQUIDADOR con el cual se lo identifica ante el CSS.  
 
 
 



 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
  



 

 

Gestión de Empleados 
La gestión de los Empleados registrados en un Organismo es una tarea            
fundamental, para poder efectuar luego la presentación de las Declaraciones          
Juradas.  
Los datos ingresados en el módulo de Empleados, son luego validados cuando            
se presentan Declaraciones Juradas, adjuntando el archivo respectivo. En dicha          
instancia el Sistema SUPAS valida que cada renglón del archivo a presentar en             
la Declaración Jurada tenga validez en relación a la información cargada de los             
Empleados.  
Se accede a la pantalla de MIS EMPLEADOS pulsando la opción de Menú             
superior MIS EMPLEADOS. El Sistema visualiza una grilla con la lista de            
Empleados ya cargada al Sistema que posee vinculación con el Organismo que            
se encuentra logueado.  
Dicha Pantalla permite AGREGAR UN NUEVO EMPLEADO, MODIFICAR LOS         
DATOS de un Empleado existente, o bien actuar sobre la grilla para extraer los              
datos de la misma, vía exportación PDF, Excel, CSV, etc.  
 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

En caso de pulsar la opción de ALTA DE EMPLEADO, el Sistema mostrará una              
pantalla popup en la cual se podrán cargar los datos relacionados al empleado             
en cuestión.  
 



 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
El ingreso de datos se complementa con un apartado donde se solicitan datos             
propios de la relación del Empleado con el Organismo donde presta Servicios.            
Estos datos registran el Legajo, fecha de ingreso o egreso del Organismo,            
Categoría, etc.  
Estos mismos datos de vinculación al Organismo pueden ser actualizados con           
posterioridad a la carga inicial, ingresando por la opción de MODIFICACIÓN DE            
EMPLEADO.  
 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
La opción de MODIFICAR EMPLEADO, permite efectuar cambios a los datos           
ingresados en la ficha de un Empleado. Esta pantalla tiene 2 solapas, las cuales              



 

permiten modificar los datos propios del empleado, y la 2da solapa permite            
acceder a la lista de ocurrencias donde se vinculan los datos del empleado con              
el Organismo. Esta información es histórica y permite modelar la vinculación del            
empleado con el Organismo en cuestión, indicando altas y bajas bajo distintos            
números de Legajo.  
 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
La solapa de VINCULACIÓN CON EL ORGANISMO, presenta una grilla donde           
se visualizan cada uno de los períodos de relación empleado / Organismo.  
Sobre esa grilla se puede actuar para, ANULAR EL REGISTRO, MODIFICARLO           
o bien AGREGAR UN NUEVO REGISTRO DE VINCULACIÓN.  
 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 



 

Cuando se accede a la pantalla de toma de datos de vinculación, se piden los               
datos relacionados a dicha vinculación, siempre entre dos fechas las cuales           
definen el período de vigencia. En caso de permanecer la vinculación activa, la             
fecha de baja se deja en blanco.  
 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
 
  



 

 

Módulo de Declaraciones Juradas 
El módulo de Declaraciones Juradas permite consultar las Declaraciones         
Juradas ingresadas al Sistema, y el ingreso de una nueva Declaración Jurada.  
 
Tal como mencionamos antes, es muy importante completar la información de           
los Empleados registrados, dado que dicha función es condición necesaria para           
que los archivos que se presentan en las Declaraciones Juradas puedan ser            
aceptados sin problemas, sorteando las validaciones requeridas.  
 
En la siguiente pantalla se puede observar el listado de Mis Declaraciones            
Juradas Presentadas, las cuales se presentan en orden descendiente, indicando          
con un ícono en rojo o celeste su cumplimiento respecto a los aspectos formales              
de la misma ( presentación o falta de presentación, presentación en término o             
fuera de término ).  
 
 
 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

Para efectuar la presentación de una nueva Declaración Jurada, se debe           
acceder a la opción del menú superior denominada NUEVA DDJJ.  
 
Esto permite acceder a la pantalla inicial de la Declaración Jurada, en donde se              
solicitan ciertos datos de referencia de la misma ( Período, Cantidad de            
Empleados a presentar, Totales de Haberes, Aportes y Contribuciones ).  
 
A continuación se solicita ingresar el archivo de detalle de los haberes de los              
Empleados, información que incluye un detalle de los haberes, aportes y           
contribuciones por Legajo.  



 

 
Se debe recordar muy especialmente que la información relativa a la nómina de             
Empleados y sus datos referenciales debe estar actualizada para que las           
validaciones que efectúa el proceso de incorporación de una nueva Declaración           
Jurada no rechace la presentación.  
 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
 
En la primer pantalla de ingreso de datos de la nueva Declaración Jurada, se              
incorpora un botón que permite descargar en formato excel la nómina de            
empleados actualmente registrada para el Organismo en cuestión.  
 
Esto permite rápidamente cotejar si falta carga algún dato relativo a los            
empleados registrados, de manera simple y práctica, evitando o minimizando los           
rechazos posteriores por validaciones de la Declaración jurada a presentar.  
 
A tal efecto se debe presionar el botón denominado DESCARGAR NÓMINA DE            
EMPLEADOS REGISTRADOS.  
 
El sistema genera el archivo excel resultante, descargando el mismo a la PC,             
permitiendo su consulta en una pantalla separada a la del Sistema, evitando de             
esta manera interrumpir el procedimiento de carga de la actual Declaración           
Jurada.  
 



 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
En la siguiente pantalla puede observarse el archivo excel con la nómina de             
Empleados registrados. 
 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
En la misma pantalla, se dispone de un link que permite acceder al formato              
requerido por el archivo de detalle de items de haberes. 
 
Al clickear sobre dicho link el sistema muestra en una pantalla tipo popup el               

detalle de formato requerido, indicando el contenido para cada uno de los            
campos del archivo a incorporar en la declaración jurada.  
 



 

El archivo en cuestión es un TXT delimitado por punto y coma y contiene la               
información de detalle de items de haberes liquidado a cada Legajo, en el             
período que se presenta.  

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
 
Una vez ingresado el archivo, el sistema efectúa los controles requeridos para            
verificar la integridad de cada registro recibido.  
 
Se efectúan controles físicos de la información, así como controles lógicos,           
validando contra la información existente de los empleados registrados.  
 
En caso de encontrar errores, el Sistema devuelve en la pantalla un mensaje de              
error, con un link que apunta a la descarga del archivo presentado,            
INFORMANDO POR CADA REGISTRO EL RESULTADO DEL       
PROCESAMIENTO, e indicando el tipo de error encontrado, para su corrección y            
nueva presentación.  

 
 



 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
Este proceso de validación se repite hasta que el archivo es aceptado en su              
totalidad, instancia en la cual estamos en condiciones de pasar a la siguiente             
pantalla de la declaración jurada, donde el sistema muestra, en forma tabular, la             
liquidación final de la misma.  
 
En dicha pantalla, se observan tantos registros como items de aportes y            
contribuciones haya declarados.  
 
Por cada uno de esos items de aportes y contribuciones patronales, el sistema             
informa el total recibido, y en sucesivas columnas, posibles pagos a cuenta, y             
movimientos de otros débitos y/o créditos que puedan afectar el total a rendir.  
 

  
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 



 

 
Seleccionando un registro de la grilla, y pulsando el botón MODIFICAR           
REGISTRO, el sistema permite la modificación de estos totales, para de esta            
manera completar el total a rendir por tal concepto.  
 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
 
Cabe destacar que el sistema permite la modificación de los totales de aportes y              
contribuciones registrados. Sin embargo, el Sistema GUARDA REGISTRO de         
los valores originales de estos ítems, a los efectos de control de auditoría.  
 
Una vez que se completa la carga de esta información, se puede acceder a la               
siguiente pantalla de la declaración jurada, presionando el botón CONFIRMAR          
DDJJ.  
 
Se podrá observar entonces una pantalla de confirmación, donde se expone, a            
título informativo, la cantidad de empleados incluídos en la presentación, y el            
monto total a rendir.  
 



 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
Una vez confirmada la presentación, es asignado un ID único de presentación, y             
el sistema confirma la carga de la Declaración Jurada presentando la pantalla de             
MIS DECLARACIONES JURADAS, mostrando en forma tabular las        
presentaciones registradas para el Organismo en cuestión, entre los cuales          
podrá visualizarse la reciente presentación.  
 
 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

Cabe destacar que la presentación de declaraciones juradas guarda el concepto           
de RECTIFICATIVAS, esto es, se pueden efectuar sucesivas presentaciones de          
Declaraciones Juradas, rectificando la posición anterior.  
 



 

Desde el módulo de administración de SUPAS, se dispone asimismo de una            
pantalla que permite consultar, por período, las declaraciones juradas         
presentadas al Sistema. Esta información se replica asimismo en el módulo de            
reportes, donde se dispone de un reporte específico a tal fin.  
 
 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
 

  



 

 

Módulo de Reportes  
El módulo de Reportes forma parte del Módulo Backend de Administración.  
 
El objetivo es proveer al sistema de un esquema ágil y práctico de reportes,              
basados en planillas excel.  
 
Se pueden agregar de manera fácil, y evitando nueva programación de software,            
nuevos reportes al listado, según las necesidades de los usuarios.  
 
Asimismo permite, a usuarios calificados y con los permisos de acceso           
suficientes, la ejecución de consultas SQL a la base de datos, logrando así             
mayor versatilidad en la obtención de datos de manera inmediata, resolviendo           
cualquier consulta no pre-planeada y espontánea.  
 
Este módulo de reportes requiere que los usuarios que deseen ejecutan un            
reporte, posean los permisos requeridos a tal efecto. Cada reporte tiene una            
serie de permisos asignados, para lo cual los usuarios que deseen ejecutarlo,            
deben tener asignados al menos uno de los permisos para su ejecución.  
 
En la pantalla siguiente puede observarse la vista principal del módulo de            
reportes, donde se observa en la parte superior un ÁRBOL DE REPORTES            
disponibles, los cuales pueden agruparse por directorios.  
 
Más abajo, se encuentra un campo de texto en el cual puede ingresarse un              
comando SQL de consulta a la base de datos. Esta última opción requiere             
permisos especiales.  
 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 



 

 
Para la ejecución de un reporte se selecciona el reporte deseado del árbol             
disponible, y el sistema mostrará una pantalla solicitando se ingresen los           
parámetros requeridos para dicha consulta. 
 
 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
A continuación del ingreso de parámetros, el sistema procesa el reporte           
deseado, generando un excel resultado con la información requerida. Dicho          
Excel se descarga al browser.  
 
Por defecto, el contenido del excel se encuentra protegido, lo cual impide su             
modificación. Dicha protección se puede anular, desprotegiendo la solapa         
principal, e ingresando la misma clave que posee el usuario que se encuentra             
logueado.  
 
 



 

 
Fuente: Pantalla Sistema SUPAS 

 
 
  



 

 

Video DEMO del uso del producto.  
Se adjuntan a continuación distintos links que repasan la funcionalidad del           
Sistema, separados por módulos:  
 
Se encuentra disponible un video con la demo del Sistema funcional en la             
siguiente URL:  
 
https://supastest.asip.gob.ar/examples/Demo_Sistema_SUPAS_Etapa1.mp4 

 

Complementariamente, se puede acceder a los siguientes DEMOS para cada          
uno de los módulos incorporados en la  entrega final:  

 
Demo Módulo Empleados: 

https://supastest.asip.gob.ar/examples​/SUPAS_VIDEO_GESTION_EMPLEADO

S.mp4 
 

Demo Módulo DDJJ: 
https://supastest.asip.gob.ar/examples​/VIDEO_DEMO_SUPAS_PRESENTAC_D

DJJ.mp4 
 

Demo Módulo Reportes: 

https://supastest.asip.gob.ar/examples​/VIDEO_DEMO_SUPAS_MOD_REPORT
ES.mp4 

 
 

 
 
 

  

http://miniconvenio.com/seh_muniEZE/Demo_Sistema_SUPAS_Etapa1.mp4
http://miniconvenio.com/seh_muniEZE/SUPAS_VIDEO_GESTION_EMPLEADOS.mp4
http://miniconvenio.com/seh_muniEZE/Demo_Sistema_SUPAS_Etapa1.mp4
http://miniconvenio.com/seh_muniEZE/SUPAS_VIDEO_GESTION_EMPLEADOS.mp4
http://miniconvenio.com/seh_muniEZE/SUPAS_VIDEO_GESTION_EMPLEADOS.mp4
http://miniconvenio.com/seh_muniEZE/VIDEO_DEMO_SUPAS_PRESENTAC_DDJJ.mp4
http://miniconvenio.com/seh_muniEZE/Demo_Sistema_SUPAS_Etapa1.mp4
http://miniconvenio.com/seh_muniEZE/VIDEO_DEMO_SUPAS_PRESENTAC_DDJJ.mp4
http://miniconvenio.com/seh_muniEZE/VIDEO_DEMO_SUPAS_PRESENTAC_DDJJ.mp4
http://miniconvenio.com/seh_muniEZE/Demo_Sistema_SUPAS_Etapa1.mp4
http://miniconvenio.com/seh_muniEZE/VIDEO_DEMO_SUPAS_MOD_REPORTES.mp4
http://miniconvenio.com/seh_muniEZE/VIDEO_DEMO_SUPAS_MOD_REPORTES.mp4


 

Claves de Acceso en Testing  
Se adjunta a continuación URL desde la cual se permite acceder a la versión              
actual del Sistema en el Servidor de Testing de ASIP 
 
 
 
https://supastest.asip.gob.ar/supas/login 
 
 
Credenciales de acceso:  
 
Login de Organismos CUIT 30100100106 

Clave: camila 
 
Login Administración Solicitar alta de usuario y clave al administrador 

 

https://supastest.asip.gob.ar/supas/login

