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INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE PLANILLA CESANTIAS

TiTULO Instructivo para elaboracidn de planilla de Cesantias
CcODIGO DDS-DES-INS-008
VERSION 2

El presente instructivo tiene como finalidad explicar el proceso para
OBJETIVO elaboracion de planillas de Cesantias, en linea y por archivo, a través
de SOl como Operador de Informacién.

Usuarios de Empresas e Independientes que requieren elaborar la
planilla para pago de Cesantias.

MANUAL DE SERVICIO PAGOS COMPLEMENTARIOS CESANTIAS
MANUAL PARA EL APORTANTE - SERVICIO CESANTIAS DE PCSS

PROCESOS RELACIONADQS Promocion y Venta

ALCANCE

DOCUMENTOS RELACIONADOS

AREAS RELACIONADAS Producto, Comercial, Servicio al Cliente

N[O)Y[INHE)M Carolina Sandoval Urrego Fernando Alexander Soto Alexander Sierra

CARGO (S) Analista de Negocio Gerente de Categoria Director de Productos

FECHA Noviembre de 2020 Noviembre de 2020 Noviembre de 2020

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION

Se agrega inicio de sesion por cambio de Home Comercial.
Se da alcance a la nota aclaratoria del tipo de afiliacion.

2 Noviembre de 2020 . . . .
Se aclara longitud del tipo de documento permiso especial de
permanencia.
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1. DEFINICIONES

—  Checkbox:
Caja o casilla de seleccion.

— Cesantias:
Las cesantias son una prestacion social que todo empleador debe reconocer a sus trabajadores con el fin
de que éstos puedan atender sus necesidades primarias en caso de quedar cesante. Ley 50 de 1990.

— Empleado:
Persona natural nacional o extranjera por la cual el empleador realiza los aportes de Pagos
Complementarios descontados por ndmina.

— Empleador o Aportante:
Persona natural o juridica obligada a efectuar aportes o contribuciones a favor propio o de terceros, a la
administradora a la que pertenece un servicio.

— Entidad Administradora:
Corresponde a cada una de las Entidades que administran los aportes de Pensiones Voluntarias o Cesantias.

— Hipervinculo:
Vinculo asociado a un elemento de un documento, que apunta a otro texto u otro elemento multimedia.

- PCSS:
Pagos Complementarios a la Seguridad Social.
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2. DESARROLLO

2.1. Liquidacién de planilla

Para realizar el pago de Cesantias a través de SOl es necesario elaborar una planilla con la informacion de los
empleados, en donde se indique la entidad administradora, el valor de Cesantias y el salario bdasico sobre el
cual fueron liquidadas para cada uno de ellos. Para reportar esta informacion, puede diligenciar los datos
directamente en el aplicativo SOI (2.1.1) o realizar el cargue de un archivo (2.1.3) que cumpla con la estructura
y contenido esperados por el sistema. A continuacién encontrard el detalle de cada una de las opciones.

A h INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE PLANILLA CESANTIAS

2.1.1. Inicio de sesidn
Para acceder a la sesién de usuario para liquidacion de Cesantias, acceda a www.nuevosoi.com.co, y ubique en
la parte superior la opcidn Ingresar. Seleccione Persona o Empresa segln corresponda

Persona Empresa | Ingresar A Registrarse

e ah . A Persona
N S O / VENTAJAS DE SOI SERVICIOS DE SOI COMOHACER ¥ CALCULADORADE o 06

|

PAGAR LA PLANILLA PLANILLA

oot

Empresa

Una vez se presenten, digite los datos solicitados para inicio de sesién como son los datos de empresa (tipoy
numero de documento), usuario (tipo y nimero de documento) y clave de acceso. Una vez inicie sesidn, se
presentaran las diferentes opciones de usuario en el menu lateral izquierdo.

2.1.2. Planilla En Linea
Para iniciar la elaboracion de planilla, seleccione en el menu lateral izquierdo la opcidn Planillas > En Linea.

NI: 999888777
EMPRESA PARA PRUEBAS

A

Sra). USUARIO DEL SERVICIO, bienvenidofa) al servicio de liquidacion de aportes de Pagos Complementarios.
>En Linea

> Por Archivo Noticias

> Planillas No Pagadas Fecha de (iltimo ingreso a la aplicacion: octubre 05 2016, 02:51 PM
> Consultas

Siha elaborado planillas a través de esta opcidn previamente, se presentara el flujo para elaboracion de planilla
nueva a partir de una existente, descrito en el numeral 2.1.2. de este instructivo. En caso contrario, se
presentard la pantalla del primer paso de liquidacion Informacidn Bdsica.

En la seccién Informacion de Pago seleccione el medio que utilizard para pago de la planilla. En la seccién
Informacion de Servicios seleccione el servicio Cesantias; ingrese el periodo de pago seleccionando el afio en
la lista desplegable y seleccione el tipo de afiliacién de la planilla a liquidar'. Puede asignar un nombre

1 Los tipos de afiliaciéon que puede seleccionar son: Agremiado: pago de aportes de independientes asociados o agremiados. Dependiente: pago de
aportes derivados de contrato por némina. Independiente: aportes realizados por parte de una persona natural para si misma. Se presentaran de
acuerdo con el tipo de aportante con el que se haya registrado en nuestra plataforma.
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personalizado a su planilla diligenciando el campo Nombre Corto Planilla (opcional). Para continuar, de clic en
el botdn Siguiente.

Paso 1de 2

Informacion de Pago Siguients

Seleccions & medio de pago que aplicara para esta planila.
Medio de Pago:

@ PSE O Pago Crédito

Informacién de Servicios
Diligencie la informacidn basica de I planilla

Nombre Corto Planilla:

] Cesantias

# Periodo: 2016[v] # Tipo de Afiliacion:

Paso 1de 2
Siguients

Ubicado en la pantalla Liquidacion Detallada seleccione el botén Agregar empleado. Se presentara una nueva
ventana para ingresar la informacién del empleado. En la seccidn Identificacion ingrese la informacién del
empleado como es el Tipo y Nimero de Identificacion?, los nombres y apellidos® y los datos adicionales como
Direccion, Teléfono, Correo Electrénico, Celular, Departamento y Municipio. Tenga en cuenta que los campos
marcados con asterisco (*) son obligatorios.

Identificacion

% Tipo de Identificacion: CEDULA DE CIUDADANIA |[v| # Numero de Identificacion: 5744736

% Primer Nombre: ANDRES Segundo Nombre:

% Primer Apellido: CALERO Segundo Apellido: DE LEON
Direccion: CALLE CON CARRERA Teléfono: 2113333
Correo Electronico: ANS@CAL.EDU Celular: 3000000000

Ubicacion

Departamento: BOGOTA - DISTRITO CAPITAL [wv Municipio: BOGOTA DISTRITO CAPITAL[ v |

En la seccidn Informacion de Liquidacion, marque el check box Cesantias. Seleccione en la lista desplegable del
campo Administradora el fondo de cesantias al cual debe realizar el pago. En esta seccion la aplicacion le da la
posibilidad de calcular el valor de cesantias para el empleado; si desea utilizar la opcion, ingrese el valor de los
campos Salario Bdsicoy Dias* y de clic en el botdn Calcular

2 Si el numero de identificacion del empleado es Permiso Especial de Permanencia, la longitud exacta debe ser de 15 digitos.

Los nombres y apellidos del empleado se cargaran de forma automatica a partir de la informacion almacenada en nuestro sistema, la cual es
entregada por Asofondos anualmente. Estos campos son editables para el caso en que desee corregir o complementar la informacién presentada.

4 . P . .
Numero de dias laborados por el empleado durante el periodo al cual corresponden las cesantias.
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Informacion de Liquidacion

vl Cesantias
* Administradora: [FONDO LA INVERSION
% Salario Basico: | 3500000 i Dias: 360 i
Valor Calculado: ¥ # Valor Cesantias: i
Calcular
Finalizar

Autométicamente la aplicacion diligenciara los campos Valor Calculado y Valor Cesantias. Este Gltimo campo
(Valor Cesantias) puede ser modificado por usted de acuerdo con el valor que desee pagar para el empleado
que estd agregando a la planilla.

Informacién de Liquidacion

]| Cesantias
* Administradora: FONDO LA INVERSION
% Salario Basico: 3800000 i Dias: 260 i
Valor Calculado| 5500000 ¥ # Valor Cesantias: 5500000 ¥
Calcular
Finalizar

Si no desea utilizar la calculadora, ingrese los valores de los campos Salario Bdsico y Valor Cesantias (campos
obligatorios) sin espacios, puntos, comas, ni signos.

Informacion de Liquidacion

v Cesantias
* Administradora: \FONDO LA INVERSION
% Salario Basico: | 3500000 i Dias: i
Valor Calculado: i # Valor Cesantias 3500000 i
Calcular
Finalizar

Para continuar, de clic en el botdn Finalizar. Se mostrard en pantalla la informacién del empleado, en la cual
podra visualizar la informacion ingresada y el total a pagar. Si desea agregar mas empleados a su planilla, repita
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el proceso seleccionando Agregar Empleado. Cuando haya relacionado la totalidad de empleados dentro de la

planilla, de clic sobre el botdn Finalizar.

Empleado
Seleccione No.| Tipo Doc. | No. Doc Nombres Apellidos Vr. Cesantias \(/roﬁ,en'glr?: Vr. Cuentas AFC Vr. Total |Editar
O 1 |cC 5.744 T86ANDRES |CALERO DE LEON $ £60.000, 0 0] $860.000 ?
1-1REGISTROS DE 1
Agregar Empleado Eliminar Empleados Exportar Empleados
Guardar Anterior Paso2de2 Finalizar

En el siguiente paso el sistema realizara

a validacion de informacion de nombres y apellidos de los empleados

contenidos en la planilla, contra a la informacién entregada por Asofondos a los Operadores de Informacion.
En caso de que no se encuentren diferencias, se presentard un mensaje informativo que le indica este

resultado. Seleccione Finalizar para terminar el proceso.

Crear Planilla en Linea
i Informacién

diferencias respecto a la informacion registrada en I3 iquidacion

Sr. Empleador, hemos validado Ia informacion de nombres y apellidos de sus empleados contra la base de datos de ASOFONDOS y no se encuentran

Paso3del

Anterior Finalizar

En caso de que se encuentren diferencias, se presentara un informe que puede descargar para consulta en
formato Excel. Si desea que el sistema realice automaticamente los ajustes’, seleccione S/'y de clic en Finalizar
para terminar el proceso. Si desea mantener la informacién tal como la ingreso en la planilla, seleccione NO y

de clic en Finalizar para terminar el proceso.

i Informacién

ingresada en su planilla

* Realizar Ajustes

Seleccione Finalizar para continuar con el proceso de pago.

Sr. Empleador, hemos validado la informacion de nombres y apellidos de sus empleados contra la base de datos de ASOFONDOS.

Descargue el siguiente informe donde encontrara las diferencias para que realice los ajustes sobre la planilla
Si desea que el sistema realice los ajustes de forma automatica, seleccione la opcion Sl. En caso contrario, seleccione NO para conservar la informacion

e

SELECCIONE [
Sl

NO

Paso 3 de 3

Anterior Finalizar

> Se mantendrd la informacidn original presentada por el sistema a partir de la base de Asofondos.
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El sistema le presentard el resumen de la liquidacion con el nimero de planilla asignado y el valor total a pagar®.
En esta pantalla podra realizar la descarga del Comprobante previo al pago en formato PDF.

Crear Planilla en Linea

i/ Informacion

Su Planilla ha sido guardada con éxito. Nimero de planilla 818100061315

Resumen
LIQUIDACION GENERAL
CESANTIAS TOTALES
Nit { Codigo | Nombre Empleados ‘ Vr. Total
8999992844 15 FONDO LA INVERSION 1| $ 860.000
SUBTOTAL 1| $ 860.000

TOTAL POR PAGAR : $ 860.000

-
Descargar Comprobante Previo al Pago li

2.1.3. Planilla nueva a partir de una existente

Esta opcion se presentara cuando haya elaborado planillas en linea previamente y le permitird tomar la
informacion base para elaborar una nueva planilla. Al seleccionar en el menu lateral izquierdo la opcién
Planillas > En Linea, el sistema le presentara un mensaje informando la opcidn para elaborar su nueva planilla
a partir de la informacion existente.

Crear Planilla en Linea

A Advertencia . /

y

Senor Empleador, ;Desea elaborar una nueva liquidacion tomando como base la informacion de una planilla liquidada anteriormente?.

Si No

Al seleccionar No, el sistema presentara el proceso normal para liquidacion de planilla descrito en el punto
2.1.1. de este instructivo, ubicandolo en el primer paso del proceso Informacion Bdsica. Si su opcién
seleccionada es Si, se listaran hasta diez (10) planillas elaboradas previamente, desde la mas reciente hasta la
mas antigua, en donde encontrara la informacién asociada como es el estado de la planilla, el periodo de pago,

la fecha de pago, la cantidad de empleados que contiene y el sistema o servicio para el cual se liquidd cada
planilla.

6 Si el Medio de Pago seleccionado fue Pago Crédito, se presentard un nimero de planilla por cada una de las administradoras contenidas en la
liquidacion.
CLASIFICACION DE LA INFORMACION Noviembre de 2020
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Crear Planilla en Linea

_i Informacion

Seleccione la planilla que desea tomar como base para la elaboracion de la liquidacion de su planilla.

Selec. No. Planilla Estado Periodo Pago Fecha Pago Cantidad Empleados Sistemas
D 818100060934 GUARDADA |2016 1 CESANTIAS
O 818100060945 GUARDADA (2016 1 CESANTIAS
O 818100060964 GUARDADA (2016 1 CESANTIAS
|:| 818100060965| GUARDADA |2015 1 CESANTIAS

Continuar

Utilice la primera columna para seleccionar la planilla que desea tomar como base para la elaboracién de la
nueva liquidacion y de clic en el botdn Continuar. Se presentara una nueva pantalla en donde podra visualizar
la informacion contenida en la planilla base seleccionada. Si requiere modificar algin dato, seleccione el icono
Editar para ingresar a la informacion del empleado y realizar los cambios necesarios.

También podra agregar empleados a la planilla (botdn Agregar Empleado) o eliminarlos (Eliminar Empleados)
de acuerdo con la informacién que requiera reportar. Para continuar, de clic sobre el botdn Finalizar.

Crear Planilla en Linea

Liquidacion Detallada

P Informacién Basica de la Planilla Guardar Anterior

Nombre Corto Planilla:

Cesantias

Periodo: 2017  Tipo de Afiliacién: DEPENDIENTE

Liquidacion Detallada

« Identificacién Empleado: Editar

Paso 2 de 2 Finalizar

Empleado
seleccione [ ] |No.| Tipo Doc. | No.Doc. | Nombres Apellidos Vr. Cesantias | - PEhSION | v Cuentas AFC | Vr. Total |Editar
O 1[cc 52.856.185CAROLINA [SANDOVAL URREGO $8.600.000 0 0/ $8.600.000 [
1-1REGISTROS DE 1
Agregar Empleado Eliminar Empleados Exportar Empleados
Guardar Anterior Paso 2 de 2 Finalizar

El sistema le presentard el resumen de la liquidacién con el nimero de su planilla asignado y el valor total a
pagar. En esta pantalla podra realizar la descarga del Comprobante previo al pago en formato PDF.

Crear Planilla en Linea

i Informacién

Su Planills ha sido guardada con éxito. NGmero de plani || 810000244834

Vv Resumen

LIQUIDACION GENERAL

CUENTAS AFC

TOTALES

Nit

Cbdigo

3600000201| 00
SUBTOTAL 1

Vr. Total
$ 2.200.000
$ 2.200.000

TOTAL POR PAGAR : § 2.200.000

=
Descargar Comprobante Previo al Pago 3£

Nombre Empleados
BANCO DE AHORROS 1

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
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Tenga en cuenta que el medio de pago bajo el cual quedara marcada la nueva planilla serad el mismo que haya
contenido la planilla base.

2.1.4. Liquidacién Por Archivo

Para elaborar la planilla a partir del cargue de un archivo, seleccione en el menu lateral izquierdo la opcién
Planillas > Por archivo.

el o g
Pagos de
S0l ==
. ey Social NI 999888777
) A I EMPRESA PARA PRUEBAS
> Aportante

Sr(a). USUARIO DEL SERVICIO, bit al servicio de liquit

>EnLinea de aportes de Pagos Complementarios.

> Por Archivo

> Planillas No Pagadas

Noticias

Fecha de (ilimo ingreso a la aplicacion: octubre 05 2016, 02:51 PM

> Consultas

En la seccién Informacion de Pago seleccione el medio que utilizard para pago de la planilla. En la seccién
Servicio a Liquidar seleccione el servicio Cesantias; ingrese el periodo de pago seleccionando el afio en la lista
desplegable y seleccione el tipo de afiliacion de la planilla’. Puede asignar un nombre personalizado a su planilla
diligenciando el campo Nombre Corto Planilla (opcional).

Informacion de Pago Paso 1de 2

Seleccione el medio de pago que spiicar para ests planills.

Siguiente

Medio de Pago:

® PSE

Servicio a Liquidar

Los campos marcados con
Nombre Corto Planilla:

7] Cesantias

Los caracteres especisles diferentes al " y sl guién " no son permitidos en los valores de los campos de entrada
*

(O Pago Crédito

son obligstorios

# Periodo:

2016[v]

* Tipo de Afiliacién:

[AGREMIADO
DEPENDIENTE
INDEPENDIENTE

En la seccidon Liquidacion Detallada, de clic en el botén Examinar y realice la carga de su archivo para
liquidacion®, el cual debe estar almacenado en el equipo desde el cual accedié. Si el archivo supera 1 MB de
tamafio, debe ser comprimido antes de realizar la carga. Los formatos de archivo permitidos son .txt y .cvs.

7 Los tipos de afiliaciéon que puede seleccionar son: Agremiado: pago de aportes de independientes asociados o agremiados. Dependiente: pago de
aportes derivados de contrato por némina. Independiente: aportes realizados por parte de una persona natural para si misma. Se presentaran de
acuerdo con el tipo de aportante con el que se haya registrado en nuestra plataforma.

8 . . . . ) )
El archivo debe cumplir con la estructura, contenido y formato esperados por el sistema para el correcto procesamiento, los cuales se describen en

el instructivo que encontrard en la misma pantalla (icono de Excel @)
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Liquidacion Detallada

[ Descargar Estructura Archivo Entrada

Si deses descargar la plantilla para elaborar su archivo plano haga clic aqui:

% Archivo Plano: Examinar...

Paso 1de 2 Siguiente

De clic en el botdn Siguiente para avanzar al siguiente paso, en el cual el sistema realizara las validaciones de
estructura y contenido del archivo cargado. Cuando el sistema identifique errores de estructura y/o contenido
dentro del archivo, se presentard en pantalla el informe correspondiente en formato Excel. Descargue el
informe y de acuerdo con las observaciones contenidas, modifique el archivo y realice de nuevo la carga.

Crear Planilla Por Archivo

Validacion de la Planilla
Informacién Basica Paso 2 de 2 Volver
Cesantias
Periodo: 2015
Tipo de Afiliacion: DEPENDIENTE

Nombre Corto Planilla:

Validacion de Archivo

Se encontraron inconsistencias dentro del archivo. Por favor, realice los ajustes en su archivo y cirguelo
nuevamente o utilice la plantilla en excel del paso anterior.

Para conocer el detalle de las inconsistencias, haga clic aqui: 0

Paso 2 de 2 Volver

Adicionalmente, el sistema realizard la validacién de informacion de nombres y apellidos de los empleados
contenidos en el archivo, contra a la informacion entregada por Asofondos a los Operadores de Informacion.

En caso de que se encuentren diferencias, se presentara un informe que puede descargar para consulta en
formato Excel. Si desea que el sistema realice automaticamente los ajustes’, seleccione S/'y de clic en Finalizar
para terminar el proceso. Si desea mantener la informacidn tal como la reporta en su archivo, seleccione NO'y
de clic en Finalizar para terminar el proceso.

i Informacién

Sr. Empleador, hemos validado la informacion de nombres y apellidos de sus empleados contra la base de datos de ASOFONDOS

Descargue el siguiente informe donde encontrara las diferencias para que realice los ajustes sobre la planilla. @

Si desea que el sistema realice los ajustes de forma automatica, seleccione la opcion SI. En caso contrario, seleccione NO para conservar la informacion
ingresada en su planilla

* Realizar Ajustes ﬁm v
NO

Seleccione Finalizar para continuar con el proceso de pago
Paso 3de 3

Anterior Finalizar

° Se ingresara para liquidacion la informacion original entregada por Asofondos, la cual puede visualizar en el archivo Excel.
CLASIFICACION DE LA INFORMACION Noviembre de 2020
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Eltiempo de procesamiento estd sujeto al tamafio del archivo y la cantidad de informacion relacionada. Cuando
finalice el procesamiento del archivo cargado, el sistema mostrard el resumen de la liquidacion con el nimero
de su planillay el valor total por pagar'®. En esta pantalla podré realizar la descarga del Comprobante previo al

pago en formato PDF.

Crear Planilla en Linea

i Informacién

Su Planilla ha sido guardada con éxito. NGmero de plani | 810000244334

v Resumen
LIQUIDACION GENERAL
CUENTAS AFC TOTALES
Nit | Codigo I Nombre Empleados | Vr. Total
8600000201 oo | BANCO DE AHORROS 1| $ 2.200.000
SUBTOTAL 1| $ 2.200.000

TOTAL POR PAGAR : $ 2.200.000

-y
Descargar Comprobante Previo al Pago lé

10
liquidacion.
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