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2. Inicia sesion

Diligencia los campos de inicio de sesion: NIT, usuario y clave.
1. Ingresa a SOI J i Y

Si aun no estas registrado, puedes hacerlo a través
de la opcién “Registrarse aqui”.

Para realizar la liguidacién de tu planilla E (empleados)
en Excel, ingresa a www.soi.com.co, selecciona la opcién
“Soy Empresa” y haz clic en “Iniciar sesion”.

Estas en empresa

Bienvenido a SOI ,

YC estiona tus transaccliones de Torma segura
Regresa al Home donde tu empresa liquida con y . ? ' ' . Ingresaa PCSS )
seguridad y confianza.

= Empresa:

Tipo de documento NOmero de documento
A

2 Usuario:

po de documento Nomero de docu
‘ Cédula de ciudadania e ‘ ‘ 1022376842

3 Clave:

¢Olvidaste o bloqueaste tu contrasefia?




3. Ingresa a la gestion de planillas

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

Mi perfil

En linea

Por archivo |

Pendientes de pago

Proyectar pago
Calculo actuaria
Pensionados
Consultas
Unificar para pago
Validacion Adscritos

Pagos otros operadores

iBienvenido Prueba Prueba!

Estas en SOI, el servicio de liquidacion de tu planilla. jEstamos aqui para ayudarte!

©

Explora desde la mas reciente a la mas antigua. L as planillas listas para pago muestran el monto liquidado sin mora.

Tipo Fecha estado Periodo
No. Planilla Estado - Pagar
6025060342 E GUARDADA $735.700 2026-07

6024845567 E GUARDADA $ 56.241.800 2023-08

4 En la pestana de
o “Corrector asistido”

Selecciona la opcion “No quiero usario”.
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Wi perfil Crear Planilla Por Archivo

1 Informacion

Pensionados
Consultas
Unificar para pagoe
Validacion Adscritos

Pagos otros operadores -

correccion
en la liquidaci
Empleados




S.

Descarga
y diligencia
la plantilla de Excel

Diligencia la informacion de cada uno

de los empleados en la plantilla.

En la pantalla de cargue de archivo, selecciona “Cargar archivo
tipo Excel”. Luego, selecciona la opcion “Nuevo formato”
y descarga la plantilla de Excel haciendo clic en el icono correspondiente. SO/ o e preoeipe por i o omacon s e et e o ot e o o <01 pa  seneracin e o il

* Edita tu planilla antes del pago, si requieres agregar empleados o modificar la informacion reportada
* Los campos en color gris son opcionales, de acuerdo con la informacion que necesites reportar para cada empleado

NOVEDADES IBC
Seguridad
| susmsMos | oS | secal

Salario Basico Cotizacién
S - Pensién | Tarifa | obligatoria
- Salud S
- Riesgos

A B C D E | F [G H J K/ L M N OP QR|S | T|U \') W X

rnEniE Crear Planilla Por Archivo

Mi perfil

Cargue de archivo

En linea La planilla se generara con los cotizantes registrados en la BDUA (afiliacién en salud).
Si algin cotizante no estd registrado alli, serd necesario agregarlo manualmente.

Por archivo

Pendientes de pago Informacion Basica

Proyectar pago Los campos marcados con # son obligatorios. | |
L

Calculo actuaria Tipo Aportante: * | 01-EMPLEADOR v Tipo Empresa: PUBLICA

Aportante Exonerado page aportes Salud,

SENA e ICBF (Reforma Tributaria):
Censultas Detalle Liquidacion + Yy

Sl

Pensionados Clase Aportante: *

A-MAS DE 200 COTIZAN ~

Unificar para pago .
RArs PAg Cargue de Archivo

Validacion Adscritos
Tipo de Planilla: * | £ £/PLEADOS oA Archivo Plano: %  SELECCIONE..1

Pagos otros operadores

Nota: La optimizacién de campos y la automatizacion
Cargar archivo tipo Excel ¥ Formato Tradicional MNuevo Formato ’, . .
[ ) [D | de calculos se realizan en cada uno de los subsistemas,

e tanto en la linea de dias laborados como en las lineas
de novedades de ausentismo.

Siguiente




e Carga el archivo

Una vez diligenciado el Excel, en la pantalla de cargue S Al SR | &z s s
de archivo selecciona el tipo de planilla E (empleados), el siguiente paso, €l sistema readlizara

el archivo guardado previamente vy el periodo la validacion del archivo.
de liguidacion. Luego, haz clic en “Siguiente”.

A . .
S Crear Planilla Por Archivo

Mi perfil

Al - -
e Crear Planilla Por Archivo
Cargue de archivo

Mi perfil

En linea La planilla se generara con los cotizantes registrados en la BDUA (afiliacidn en salud).

o - o . Validaciones
Si algun cotizante no esta registrado alli, sera necesario agregarlo manualmente.
Por archivo

En linea
Pendientes de pago

Informacion Basica

Por archivo
Proyectar pago Los campos marcados con # son obligatorios. Validacién de la Planilla

Pendientes de pago
Calculo actuaria Tipo Aportante:  * | 01-EMPLEADOR Tipo Empresa: PUBLICA Proyectar pago Sr. Aportante, por favor espere mientras el sistema realiza las validaciones de estructura y contenido en el archivo cargado

oyeciar pagd
Pensionados Clase Aportante: * A 1iAS DE 200 COTIZAN ~ Aportante Exonerado pago aportes Salud, ; S| . ] ) ter tara 3s Datos Unica de Afiliados (BDUA) y el Registro Unico de Afiliacion (RUAF), para validar el reporte de informacién de los
A Sere e SENA e ICBF (Reforma Tributaria): = Calculo actuaria bsistemas ¢ nsion respectivamente. El sistema ajustara automaticamente las administradoras y/o valores UPC que no coincidan con la
Ay RUAF, en cumplimento de la Resolucion 2634 del 2014 (RUAF) y Resolucion 1015 de 2015 (BDUA).

Consultas

Pensionados
Unificar para pago

Cargue de Archivo

Consultas
Validacion Adscritos

La informacion de los cotizantes de esta planilla sera validada contra las planillas pagadas del periodo inmediatamente anterior.
Tipo de Planilla: 4 = cPLEADOS - Archivo Plano: % ONE...T Unificar para pago
Pagos otros operadores

Validacion Adscritos
Pagos otros operadores
Cargar archivo tipo Excel | Formato Tradicional Nuevo Formate
Para descargar la plantilla para elaborar su archivo, de clic aqui: -D Cancelar

Periodo de Liquidacion de Otros Subsistemas: SELECCIONE ~ | SELECCIONE ~

Periodo de Liquidacion de Salud: | SELECCICNE « | SELECCIONE «

Bancode Bogota ( = Bancolombia D/ W bank

Siguiente




v Selecciona
* el medio de pago

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

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

CATA DE COMPENSACION FAMILIAR
ADMINISTEADORA

CODIGO NOMEEE

Resumen y pago

SUBTOTAL 5 175.500

efior aportante, los totales agui presentados fueron calculados por la aplicacién ignorando los que vienen en los registros tipo

OTEOS PARAFISCALES

ADMINISTRADORA
CODIGO | NOMBRE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SEN
NSTITUTO DE BIEMESTAR FAMILIAR
ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBL
MINISTERIO DE EDUCACION 0 Y
brmacion Basica de la Planilla SUBTOTAL 30

brmacion Basica del Aportante

TOTAL POR PAGAR: $ 1.076.100

ﬂ - Enviar Correo de MNofificacion
Proyecte su pago

Para proyectar el valor a pagar con mora de la planilla, por favor haga clic aqui:
eguridad Social

Seleccione su forma de Pago
Pension
Pago PSE

Lo llevara al portal bancario desde el cual se realizara el debito automatico del valor de la planilla

PORVENIR 20000 % 0 5 (
SUBTOTAL 5 320.000 0 §382.000

Pago Otros Canales




