


1. Ingresa a SOI
Para realizar la liquidación de tu planilla E (empleados) 
en Excel, ingresa a www.soi.com.co, selecciona la opción
“Soy Empresa” y haz clic en “Iniciar sesión”. 

2.
Diligencia los campos de inicio de sesión: NIT, usuario y clave. 

Si aún no estás registrado, puedes hacerlo a través
de la opción “Registrarse aquí”. 

Inicia sesión



Una vez hayas ingresado, selecciona en el menú lateral 
izquierdo la opción “Gestionar planillas > Por archivo”. 

Selecciona la opción “No quiero usarlo”. 

3. Ingresa a la gestión de planillas 
En la pestaña de
“Corrector asistido”4.



5.

En la pantalla de cargue de archivo, selecciona “Cargar archivo
tipo Excel”. Luego, selecciona la opción “Nuevo formato”
y descarga la plantilla de Excel haciendo clic en el ícono correspondiente.  

Descarga
y diligencia
la plantilla de Excel 

Diligencia la información de cada uno
de los empleados en la plantilla. 

Nota:  La optimización de campos y la automatización
de cálculos se realizan en cada uno de los subsistemas,
tanto en la línea de días laborados como en las líneas
de novedades de ausentismo. 



Una vez diligenciado el Excel, en la pantalla de cargue
de archivo selecciona el tipo de planilla E (empleados), 
el archivo guardado previamente y el periodo
de liquidación. Luego, haz clic en “Siguiente”. 

En el siguiente paso, el sistema realizará
la validación del archivo. 

6. Carga el archivo



En la pestaña 3 de “Resumen y pago”, haz clic
en “Finalizar” para que el sistema genere el número
de planilla. 

7.
En el último paso, selecciona el medio de pago para tu 
planilla. Puedes elegir entre PSE u otros canales de pago. 

Selecciona
el medio de pago 


