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enlace A Instructivo Afiliaciones 03/23 ( Ingresoyregistro

PASO 01

INGRESO AL PORTAL DE
AFILIACIONES '’

0 ® Ingresa al sitio web W

Ingresa al sitio web de afiliaciones: en Ioce A Soyindependientey  SoyEmpresav ~ Datosv  Centrodeayudav  Nosotrosv  Q Pagar PILA
(@ www.enlace.com.co) .

Inicio / Afiliaciones

e —  Selecciona “Soy Empresa”
— En el menu, selecciona la pestana “Soy Empresa”y
luego la opcion “Afiliaciones”. Gestiona afiliaciones a
seguridad social para tu
° — Landing page de Afiliaciones empresa desde un solo
B0  Elsistemate redireccionaala landing page de Iugar.

Afiliaciones, donde encuentras la activacion de
planes, el funcionamiento del servicio y la opcion de
solicitar asesorias.

Olvidate de ingresar a decenas de portales. Centraliza,
i jatiza y controla todo tu proceso de afiliacion.

1
° .. Daclic en“Activa tu plan” w

Dentro de la pagina web, da clic en el boton “Activa ¢Eres independiente? Deja tu afiliacién en manos de & S C£atea con
” Z > — osotros
tu plan” que te lleva al portal. eXpe e Bre

- Etapalde5-Ingresoy registro ( € Anterior ) Siguiente 2>
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VU
REGISTRO DE EMPRESA Crear cuento

Formulario

0 D Formulario de creacion Crear cienta
+ Al dar clic en el boton, se habilita el formulario de

creacion de la empresa, dividido en dos secciones.

Reqistra los mismos datos de empresa y contacto que podras mantener desde configuracion

e @ Configuracion de la Empresa @ Configuracion de la Empresa @ Datos de ingreso al sistema

Nombre, tipo de persona, NIT, DV, correo, contacto, NOMBRE EMPRESA * NOMBRE CONTACTO *
direccioén, departamento, municipio, teléfono y ARL.

Datos de ingreso al sistema
oy ) ) TIPO PERSONA * CORREO ELECTRONICO CONTACTO *
Nombre, correo, tipo y numero de documento,
teléfono y contrasefa(con parametros de Juridica L2
seguridad).
NIT * bv* TIPO DE DOCUMENTO * DOCUMENTO *
ilmportante! Ej. 90011122¢ Seleccione tipo v
Diligencia todos los campos, acepta términosy
CORREO ELECTRONICO FACTURACION * TELEFONO CONTACTO * CONTRASENA *

condicionesy crea la cuenta.

] n protegido por reCAP

MARDBE FAMYAFATYA CRABNRECA &

- Etapalde5-Ingresoy registro ( € Anterior ) Siguiente 2>
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Correo de verificacion
\ | < B O &8 o 1 de 6,061 >
REGISTRO DE EMPRESA |

.o .. Your verification link Recibidos x = v
Verificacién de la cuenta creada

afiliaciones@enlace.com.co 302pm. (hace Iminuto) T @ €
Verificacion de la cuenta e
@ 0 o Please click the link below to verify your email address. Verify Email «1
Una vez creada la cuenta, el sistema solicita la =
verificacion.
€ Responder ~ Reenviar ®
Revisa tu correo
Revisa el correo electrénico registrado: llegara un
mensaje con un hipervinculo para verificar la Confirmacion de la cuenta
cuenta.

Estado de la cuenta
O o

d

Al confirmar, el sistema mostrara una ventana con @
el estado actual de la cuenta.

Confirmation success
Ir al login

Regresa a la pantalla anterior y da clic en Ir al login.

[ @ Your registration has been confirmed! ]

- Etapalde5-Ingresoy registro ( € Anterior ) Siguiente 2>
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Iniciar sesién
ESCANEAELOQR'"

Registro TOTPy login Bienvenido a tu
portal de

Bienvenido de nuevo
A cuenta corporativa.

0 D Ingresa con tus credenciales afiliaciones
El sistema te redirecciona a la pagina principal de Enlace. —
Afiliaciones paraingresar con las credenciales
registradas. RS

ones v politicade
e

a ) Acceder al Portal

Da clic en Acceder al Portal.

Caodigo OR - App autenticadora

o 0 Descarga una app autenticadora
Descarga Google Authenticator, Microsoft Bienvenido a tu
Authenticator u otra app similar (disponibles para portal de

Android e i0S). afiliaciones oo
Enlace.

nicae Sesion

Bienvenido do nuevo

° o0 Escanea el codigo OR
Escanea el codigo QR, ingresa el cddigo generado
por la app y da clic en Verificar cédigo.

~EE

- Etapalde5-Ingresoy registro ( € Anterior ) Siguiente 2>




enlgce 3) Instructivo Afiliaciones 07/ 23 ( Primeros pasos en el portal

|
MODULO PRINCIPAL '~

Panel general al ingresar a la plataforma Panel de Control

@ Notificaciones sobre el estado de las afiliaciones.

@ Perfil de la persona encargada de gestionar las afiliaciones.

Afifacionss Enlace CrpresaSAS
enlace »

Distribucion de EPS: afiliaciones por cada EPS de la empresa. Rancl e Control

(\
bo

98 Inkio

Grafico de barras con el consumo mes a mes.

EN PROCESO (CARGADAS) AFIUACIONES ACTIVAS ONSUMO DEL PAQUETE CUMPUMIENTO ANS
Menu de maédulos: inicio, afiliaciones, credenciales, planes, evidencia, B Phanes 0 145 150,300 . 3.38 horas
empresas, firmay configuracion. B Evidencia ; : :

Boton para crear afiliacion individual (o ir a planes si no hay bolsa activa). G s Avanco de Procosos Distitwicien por Entidades

Cierre de sesion. ' : (

" ‘\

i
I . iy 1 M )
Afiliaciones activas desde la creacion de la cuenta. l. I ’ l : I | B m = , . — Ll

Procesos en estado Radicado.

Consumo del paquete: lo consumido vs. lo disponible.

il ™ (ot por MCAPTOMA
Cumplimiento ANS (tiempo promedio en radicar). st -

POOOEOE® WO

Nombre de la empresa.

- Etapa2de5- Primeros pasos en el portal ( € Anterior ) Siguiente 2>



enlace A Instructivo Afiliaciones 08 /23 [ Primeros pasos en el portal

PASO 06 Gestion de Credenciales de Portales

CREDENCIALES DELA | ¢ @
enlace % s . o (o,
per I Gestion de Credenciales de Portales M
WV,
AD M I NI I RA D RA 98 Inicio Registro Individual Carga Masiva

2 Afiliaciones EMPRESA SELECCIONE ENTIDAD *
o @ Registra Ias CredenCialeS d‘ Credendiales @ Seleccione (Por Defecto) Seleccione Seleccione Entidad v
Registra las credenciales de las administradoras a Arrastra tu archivo aqui
ope B Planes USUARIO / CORREO DE ACCESO ~ TIEQIDOCUMENTO o seleczion: Vo (s,
las que se encuentra afiliado el personal: EPS, AFP, 4 .
: . £ usuario@entidad.com Selecciona una opcién
ARL y CCF. B Eidencin
Empresas HURHE CONTRASENA * © Vernon
e .— Moadulo Credenciales @ Firma B s
—  Esteregistro se realiza en el médulo Credenciales # Configuracién o carga credenciales enlace-

del menu lateral.
i

2 Carga Individual y Masiva
—J Credenciales registradas

El médulo dispone de dos tipos de carga: Individual

y Masiva, ubicadas en la parte superior de la Coodisidabis Ragiidis

pantalla.
credenciales registradas earse nanw veawns = o B seonwacs
Todas las credenciales cargadas, ya sea de forma individual CHLACE CPURSTITO A A G &
0 masiva, se muestran en este listado con los siguientes SWLALS Comarigs ih AL e a ' )
datos: entidad, tipo, usuario, tipo de documento y estado. e e e . .y
Enla columna Acciones puedes editar o eliminar cada
. EHLACR COPRATT/D S4 NURYA P ”- TasuaL T Chebes F 0
credencial.
CNLALT COURATTIO SA SAVIA SALUD 124 (249 e ' /ii./\

- Etapa2 de5- Primeros pasos en el portal ( € Anterior ) Siguiente 2>




enlgce 3) Instructivo Afiliaciones 09/ 23 ( Primeros pasos en el portal

PASO 07 Firma autorizada - Firma de la empresa
REGISTRO DE FIRMA '

Firma de la empresa 2
Carga y conzulls 1a hime vigante pard s documentos de fa compadila :
0 .. Cargalafirma
—_— 2 . . Fi tual
Ingresa al modulo Firma, arrastra laimagen i N S  Actualizac

de la firma de la persona encargada en tu
empresa de realizar las afiliaciones y da clic
en Cargar.

~¥imma actual de la empresa

Firma autorizada - Cargar nueva firma

0 v= ReqUISItos Cargar nucva firma PNG (maximo 2 MB)

. ("solo.PNG ) ((Max.2MB )
( Fondo transparente) @ lil

Haga clic para seleccionar un archivo PNG

(Resolucién min. 300 DPI)

ilmportante!
De la firma depende la aceptacion o el rechazo de

.. Requisitos del archivo:
las solicitudes.

* Formato: solo archivos PNG {png}

o Tamartc méxmo: 2 ME
* Serecomienda usar una imagen con fonde transparente

* Resolucion recomendada: al menos 200 DPI para mejor calidad

- Etapa2de5- Primeros pasos en el portal ( € Anterior ) Siguiente 2>




Instructivo Afiliaciones

enlace *

10/ 23 Gestion de afiliaciones

PASO 08

MODULO DE GESTION DE
AFILIACIONES "~

Carga masivay tabla de registros

3 secciones
O <

El médulo se divide en 3 secciones: Carga masiva,
Filtros y Busqueda de afiliaciones.

Carga masiva en Excel
La carga masiva se realiza con un archivo Excel
(.xIsx); la plantilla carga.xlsx esta disponible para
descarga.

Tabla de registros
O = :

La tabla muestra: ID, nombre completo, tipoy
namero de documento, entidad, fecha de ingresoy
estado.

Estado/Ver y Acciones

En la columna Estado/Ver puedes consultar la ficha
técnica del afiliado; en Acciones puedes editar
(icono de lapiz) o eliminar el registro.

- Etapa 3 de5 - Gestion de afiliaciones

Gestion de Afiliados

Afilinciones tnlace <1ty

Gestién de Afiliados

enlace »

Poy @) e maria carrasquills

Famn decumantos of Crgar en 4 atiladanes. cargeelos bazinde dic agul paa continuar ¢ pacceso

B Cange Masivw B) Moretes se nncdes o, b eshors Orisor B Flestitu Aisione L Vermote

TEN08 08 AIRIACONIA * IND0ARES 1S1ABOS *

e -\I b -‘I == -\I
B empresss wevs B B B
[ Fama
r Q
@ uss e ieiamas . A
1906 R i SURA EPS 2028003 e ZSM0]
D ") S
907 iﬁ/ 's:.sﬁsrun SURA KPS 2006002 i 7 0
102 ®

ESTADOS DE LA AFILIACION

Incorporado al sistema, listo para iniciar
el proceso

- Afiliacion aprobaday vigente

Solicitud recibida y registrada
formalmente

Retornada por inconsistencias o ajustes
pendientes

En ejecucioén, aun sin finalizar En revision por el area responsable

=




enlgce 3’ Instructivo Afiliaciones Gestion de afiliaciones

AFILIACIONES
INDIVIDUALES -

AlRliaciones Talace - ala

shigce > Nueva afiliacién “ W=
0 o, Afiliacién unoauno 8 @oamaemwmn
mM . . o s 2. Afiliaciones 2
Permite gestionar la afiliacién de : e
# Credenciales Seleccione
colaboradores a las diferentes
o 5 Plases NOVEDAD D€ ATRIACION * 190 INGRESO AFILIAR A= =
administradoras. Aunque se pueden Siccdoca Homtsdduoisaia Sekccions s option e Gk
B Evidencia X
afiliar varios colaboradores, el proceso . "y e
se realiza de forma individual, uno a uno. .. Seleclons 65 Seleccone AP Senclonn €
Datos de Identificacion

e Informacion del colaborador [ 0 DOCUMENTO * IR DOCUMENTO *

Se diligencia la informacion personal y o i St

Iaboral del colaborador Seleccionando el TLOMA EXP BCTO * DEPARTAMENTO 1XPLOICION * MUNICIFIO £XPDICION *

. ope Qn o CO/MR/aA 2 Sakeccona dopantiminto Subecehosns ¢hatad

tipo de afiliacién y la administradora ala

que sera afiliado. :““ :

@m;a’a afitiscion )
T [

e <3 Registro guiado — DSt bl

El sistema gquia al usuario durante el
registro para garantizar que la solicitud
se gestione correctamente.

- Etapa 3 de 5- Gestion de afiliaciones ( € Anterior ) Siguiente >




en!ggg » Instructivo Afiliaciones 12/23 [ Gestion de afiliaciones

|
AFILIACIONES INDIVIDUALES '*

Novedades de afiliacion

o m «— Traslado
~ -

Use esta novedad cuando vaya a registrar a un trabajador que nunca ha Use esta novedad cuando vaya a realizar un cambio de administradora
estado afiliado a ninguna administradora del Sistema de Seguridad Social para un trabajador que ya esta afiliado.
como cotizante. Es decir, esta es su primera vinculacién laboral formal.

@ m [ﬂ] Novedad cambio de empleo

Use esta novedad cuando vaya a registrar a un beneficiario del cotizante Use esta novedad cuando vaya a registrar a un trabajador que ya ha
en su EPS, es decir, a una persona que depende del trabajador y que estado afiliado al Sistema de Sequridad y que ahora inicia una nueva
estara cubierta por su afiliacion en salud. vinculacion laboral con su empresa.
4 ™
ilmportante!

Cuando registre una Inclusion EPS, debe registrar también la novedad de . L.
. . L . @ cambio de empleo Q@ Inclusion EPS
& Cambio de empleo. Son dos novedades distintas y complementarias: la . ) & ) . =
.. . L. . . . Afilia al cotizante Registra al beneficiario
Inclusién EPS registra al beneficiario, y el Cambio de empleo afilia al cotizante.
Ambas deben registrarse para que el proceso quede completo.

- Etapa 3 de 5- Gestion de afiliaciones ( € Anterior ) Siguiente >




Gestion de afiliaciones

enlace »

operativo

Instructivo Afiliaciones 13723

FICHA TECNICA DE LA AFILIACION **

O o

Consultala ficha

Ingresa a la ficha técnica de la
afiliacion haciendo clic en Ver y
revisa la informacion registrada de la
afiliacion.

Detalles de la afiliacion

v

A INFORMACIGN PERSONAL

NOMBRE COMPLETO
‘Ana Maria Carrasquilla

TIPO DE DOCUMENTO

c

FECHA DE NACIMIENTO
19971111

EXPEDICION DEL DOCUMENTO
2015-10-11

MUNICIPIO DE RESIDENCIA
Medellin

Q cELULAR
3126888448

© contacto

L DOCUMENTOS  Sin documentos adjuntos.

X
€ INFORMACION DE AFILIACION
ENTIDAD
carAM
NOMERO DE DOCUMENTO. NOVEDAD
1037663959 Novedad Cambio de empleo
SEXO DE NACIMIENTO cARGO SALARIO
Femenino asesora 51750905
MUNICIPIO DE EXPEDICION FECHA DE REGISTRO. FECHA DE INGRESO
Medellin 2026-08-27 2026-08-27
MODALIDAD TASA DE RIESGO
Hibrido 1
FECHA DE RADICACION ans
1900-01-01 No registrado.
& correo DIRECCION s
anamariacarrasquillad@g. carrera 49 ¢ 106 71 No registrado
© Solicitar cambio Cernar

Etapa 3 de5 - Gestion de afiliaciones

O -

Corrige datos errados

Si encuentras datos errados en la
informacion personal y laboral,
corrigelos directamente en esta

seccion.

Editar datos personales y de la afiliacion

Editar Datos personales y de la Afiliacion

NOMBRE COMPLETO *

Ana Maria Carrasquilla

MUNICIPIO EXPEDICION *

Seleccione ciudad

DIRECCION *

carrera 49 ¢ 106 71

SALARIO *

1750905

TIPO DOCUMENTO *

cC

FECHA NACIMIENTO *

11/11/1997

CORREO *

anamariacarrasquilla4@¢

FECHA DE INGRESO *

27/08/2026

NUMERO DOCUMENTO *

1037663959

SEXO NACIMIENTO *

Femenino

CELULAR *

3126888448

ENTIDAD *

Seleccione Entidad

FECHA EXP DCTO *

11/10/2015

MUNICIPIO RESIDENCIA *

Seleccione ciudad

CARGO *

asesora

NOVEDAD *

Seleccione Novedad

Cerrar Guardar Cambios

Solicitud de anulacion

Si necesitas anular el vinculo laboral,
utiliza la opcion de solicitud de
anulacion disponible en la ficha.

Solicitar cambios en la afiliacion

Solicitar cambios en la afiliacion

SOPORTE AJUSTE

Elegir archivo No se eligié ningdn archivo

Permitidos: PDF, PNG, JPEG, JPG. Maximo 10.0 MB.

FECHA INGRESO
2026-08-27

DOCUMENTO
1037663959

CAMBIAR SALARIO *

1750905

Documentos requeridos:

ESTADO NOMBRE COMPLETO

Caso-cerrado Ana Maria Carrasquilla

ENTIDAD ANULAR ViNCULO LABORAL *
CAFAM

Selecciona una opcién

CAMBIAR FECHA DE INGRESO *

27/08/2026 B

-CAMBIO DE FECHA DE INGRESO: Adjuntar carta membretada aclarando la fecha incorrecta y la fecha correcta. Y contrato. Si la EPS es SANITAS: adjuntar
también el contrato y copia de la ARL con la fecha correcta.

CAMBIO DE SALARIO: Adjuntar carta membretada aclarando el salario incorrecto y el salario correcto, junto con el contrato.
- ANULACION VINCULO LABORAL: Adjuntar carta membretada indicando que el usuario no se presentd a laborar, para realizar el cierre del vinculo laboral
y evitar generacién de cartera. Si la EPS es SANITAS: la carta (asunto y cuerpo) debe indicar "cierre de vinculo®, no "anulacién”, ya que esta palabra genera
devolucion por parte de la EPS. Si la EPS es SOS o SALUD MiA: adjuntar también copia de la ARL anulada

< Anterior

Siguiente 2>




enlgce 3) Instructivo Afiliaciones 14/ 23 Gestion de afiliaciones

(i) |
MODULO DE PLANES '~

Portafolio de bolsas S
® Planes disponibles

Presenta el portafolio de bolsas de afiliaciones

disponibles para adquisicion. enlace » ‘;I;::‘"'* ¢ @ ey

AFILACIONES ENLACE

Planes disponibles

co

3 Inicio

e o Cantidad, vigencia y valor

i } . . . 2 Afiliaciones va loz paguetes activos oo zelictude: ce afiizcdn Hehmiz

Cada plan varia segun la cantidad de afiliaciones, .

o Credenciales
su vigenciay el valor en pesos colombianos e & L & Pt
(CO P) &) Planes 1 afiliacion - 24 horas 30 afiliaciones - 12 meses 30 afiliaciones - 6 meses

) B evidencia A Afilacencs 2 Ailizicoss A Aflacioncs
1 & v laida A0 Atliackanec indids N ok bt
B empresas P . . ’ ; S S
N @ ‘alorunitaria sin IVA @) Valorunitario s IVA &) 'alee unitario sin VA
o E Activa tu pl an B $45.000 COP $27.330 COP $17.063 COP
. . . - Yalee uete snual s (VA Valor paquete anual sin IVA Valee uete snul wn (VA
Para activarlo, simplemente haz clic en el botén T — B e car D e e s
azul Pagar. B guren & Voensa B e
() Percine xin VA () Precion vin IVA

(2 Peacinsdn (WA

Loz predics MO incharen (VA

VALGR A FAGAH CUN VA 119%) VALDH A PAGAI CON IVA (14%) VALGR A PAGAHR CUN IVA (19%)

i conoce nuestros $53.550 COP $975.681 COP $609.161 COP
planes!

- Etapa 3 de 5- Gestion de afiliaciones ( € Anterior ) Siguiente



enlace A Instructivo Afiliaciones

Gestion de afiliaciones

MODULODE
EVIDENCIAS '’

0 Documentos soporte

Permite cargar y administrar los
documentos soporte requeridos en el
proceso de afiliacion.

a n Pendientes automaticos

Informa de manera automatica:
documentos pendientes y a qué persona
corresponde cada uno.

ilmportante!
Se permite la carga de documentos: PDF, PNG,

JPEG, JPG. Y un tamano maximo de 10.0 MB.

- Etapa 3 de5 - Gestion de afiliaciones

Documentos de Evidencia

Afilinciones Enlace toziades suzanine 2

Documentos de Evidencia

02 . /% Faltan 1 documentos de identidad: 22215834
da Inicio

& Afiliaciones
Cargar evidencia

o,d Credenciales Pormitidns: PDF, PNG. JPFG, IPG. TamaAo maxima: 10.0 MA

5 Planes

B Evidencia

Arrastra tuz archivos aqui o seleccionalos

B empresas NUBYO Puadss dareqs- varic srchives e uns © miz zeiscaceas, FOT, PNG JPIG PG

& Firma

8t Configuracién i i

& g Evidencia cargada Akl

Sulo 2 musstan ks documentos que esiEs aulernizado 3 consultar,

NOMERE DEL ARCHIVO nPo TAMARD CARGADO ACCION
CC CAROLINA RODRIGUEZ pat application/pot 1804 KB 13/08/2026. 11:11 A m & Descargar @ Fliminer
CC CAROLINA RODRIGUEZ.pdt application/paf 1804 K8 137092026, 1105 & m & Descargar @ Flimiase
report2026-08-05-11-00-52.pdf application/paf SAAKB 11092026, 11:53 & m. o Mescargar @ Flimioe
roport2026-08-05-11-00.52.pdf application/paf A4 KB 19002026 1143 & m. & Dvscargar [ FHlimine

=



enlgce 3) Instructivo Afiliaciones 16/ 23 Gestion de afiliaciones

MODULODE =
CONFIGURACION '~

Afitacieacs Triace

0 3 Consulta y actualiza enlace o fip e o dutos G @ e
Este modulo permite consultar y actualizar la ——
informacion de la empresay de la persona de Configuracion de la Empresa Datos de ingreso al sistema
contacto. P ROV (PRESA - HOMERS CONTAGT0 -
ey e
e & Configuracion de la Empresa B cdeni = -
En Configuracion de la Empresa encontramos el @ oo i - o 117008 DocUMIHID occuntnto -
correo de facturacion, contacto, direccion, G irms : bl SR
teléfono, departamento, municipio y ARL. © Contguncén o e -
N RO TN conmmasein~
o o Datosdeingreso al sistema : - T
~®  En Datos de ingreso al sistema puedes ver el o Rmim
nombre, documento, correo, teléfono de contactoy aniow m‘. :
contrasena. sra AR

0 Guart.ia los carr!blos 0 e ==
Haz clic en Actualizar para guardar todos los

cambios.

- Etapa 3 de 5- Gestion de afiliaciones ( € Anterior ) Siguiente >



enlgce 3’ Instructivo Afiliaciones 17/ 23 ( Beneficiarios

~
MODULO DE Nueva afiliacion - Inclusion EPS
BENEFICIARIOS (EN = f
-yw 2 . (‘E) -_'"m carrenys e
Li E ) \ ', Nueva afiliacion >
Datos de % afllacicn
BAR D 2RI (v 190 1N G0
. » FILALY B Vg
0 e InclusionaEPS @m TH——

La version actual permite unicamente la inclusion 3 e
de beneficiarios a EPS. Somccern 53 P—— D——

CARGAR ZCP0NTE RECLRRIDO *

o Covwtiraswm By ol

e o Novedad Inclusion EPS T ek i

Selecciona la novedad de Inclusion EPS y
diligencia los datos del cotizante.

Dates de dentificadion

NOMBAZ CCMMITO - TIFO DOCUMINTG * NIV JOUNINTD *

Secoers vrw oprn

FICIA DS 010 =« CEPARTAMINTO (X PEOXION * MO (MO -

dddmvrdaooa

a8

SR I LT Chr e elnd

NI OVLIOND
e n m

- Etapa &4de 5 - Beneficiarios ( € Anterior ) Siguiente >



18/ 23 Beneficiarios )

enlace »

Instructivo Afiliaciones

Boton Beneficiarios

MODULO DE BENEFICIARIOS (EN LiNEA) '~
o o Q Datos de beneficiarios
El sistema agregara el boton Beneficiarios al consultar el listado de Diligencia la informacion solicitada de tus beneficiarios.
solicitudes (Afiliaciones).

@ Gestion de Afiliados - Beneficiarios

Agregar un beneficiario

AfSacteres Lyimee

Agregar un beneficiario

P G e et
Gestion de Afiliados ez
A - wads wdand wabie srrws o dngeiir de waive b vondid divnba sosrises L i
- ha e o st damue b sbwd
T Cargs Vs B Sraisats esvmlore savio plem 2} Pievils Mbasares * ot 33he
NOMBNE NINCIICAREO - 00 (0 (UMENIG * LOCHMINTO COMTXIAR *
T Cotadcain B sremusowe 2 px Psn 3 Pt Sonfmes Yo v Seboites un opoen
PAEININD T PHEOAY AN RO
THO5 OF A5 01C0nES - ENNOADES U0 SORCRIES RINEOITUND
Selsraions L egaany ey foon © -
Sober e Tyws S ol vwes Frmdadon Salortisns Foden S Comudtsr B9 P 06 heo b6 KOS WA ST B NS
Lasrdse Carbioe
VHVE (oMLY 2wt s g e
Beneficiarios

e (;:‘ IlAKUQK‘A”u@'ﬂA NULVA 85 3 J

o @ avvnarmzcaron COMFANA CCF " o " XD T ¢ )

1 () MANURA PR CARCA oG KT soRINT » 4 s ot a 185 0
' n " UAMHURIA PR QOGN SR AL 3592 Ceverrer

1508 () AN ESTIBAR CAMSOS OS00K0 SRA DS R

R cceiod T rusba e sompiee ™~
I . . .
- Etapa 4de5 - Beneficiarios ( € Anterior ) Siguiente >
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D |
MODULO DE BENEFICIARIOS (CARGA MASIVA)

0 Registra el cotizante e <, Seccion de carga de beneficiarios
Registra el cotizante en el Excel de carga masiva, crea primero la fila Una vez cargado el archivo, se habilitara la seccion de carga de
con los datos del cotizante e, inmediatamente debajo, afade una beneficiarios. Ingresa a ellay descarga el archivo correspondiente
nueva fila con la novedad Inclusion EPS. para continuar con el proceso.

. ilmportante!
Mantén exactamente los mismos datos que ingresaste para el cotizante.

Excel de carga masiva (plantilla de afiliaciones)

Novedad Tipoingreso EPS CCF AFP ARL NombreEPS NombreCCF NombreAFP NombreARL
Novedad Cambio de empleo Dependiente S S S S SANITAS EPS CAFAM COLPENSIONES AFP BOLIVAR ARL PEPITO PEREZ
Inclusion EPS Dependiente Sl NO NO NO SANITAS EPS NO APLICA - CAJA NO APLICA SELECCIONE.. v || PITO PEREZ

- Etapa &4de 5 - Beneficiarios ( & Anterior ) Siguiente >



Beneficiarios )

enlace »

Instructivo Afiliaciones

©

enlace %

MODULO DE
BENEFICIARIOS (CARGA
MASIVA) '~

v Seccion de carga de beneficiarios D e o
“~  Unavez cargado el archivo, se habilitara la 8 s
seccion de carga de beneficiarios. Ingresa a B oty
ellay descarga el archivo correspondiente = T

para continuar con el proceso.

Gestion de Afiliados - Carga Beneficiarios

Affinciones fnlace 101104

Gestion de Afiliados

c ;:.-/f ara moris earrsequilly

Q) Conge Maive B Devonies b snvdesis Lasa dod) w waplins Oxpezon B Pluctite Aisiisens 5y Ve serta

2 Plantlle B in

[ T Conge Burmbaionn EY Jurasine e idesns Lon dand w warbies Tavorse

TIFOS DL ASRINCIONSS * INTIoADE: LETADOS ¢

Somcccrem T ) ST Srlwccone Bvlacos

Sube el archivo de beneficiarios Archivo de beneficiarios

Sube el archivo de beneficiarios y una vez

- . . FechaNacimiento
diligenciada, carga el archivo enla

DocumentoEmpleado NombreBeneficiario DocumentoBeneficiario TipoDocumento Parentesco

eeerme i seeind T v ress e 123456  BENEFICIARIO 1 12313123 I HIJO 01/01/2026:
por completo. 123457  BENEFICIARIO 2 12313124  TI HIJO 01/01/2026

123458  BENEFICIARIO 3 12313125 T HIJO 01/01/2026 |

4 iimportante! h 123459  BENEFICIARIO 4 12313126 T HIJO 01/01/2026:

Se cuenta con un plazo de quince dias calendario 123460  BENEFICIARIO 5 12313127  TI HIJO 01/01/2026‘
posteriores a la radicacion para incluir 123461  BENEFICIARIO 6 12313128 T HIJO 01/01/2026

beneficiarios sin generar un descuento adicional 123462 = BENEFICIARIO 7 12313129 TI HIJO 01/01/2026 |

L de la bolsa de afiliaciones. y 123463  BENEFICIARIO 8 12313130 Tl HIJO 01/01/2026:
123464  BENEFICIARIO 9 12313131 TI HIJO 01/01/2026

- Etapa 4deb - Beneficiarios

[ 1

( € Anterior ) Siguiente 2>
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PASO 16 @ Gestion de grupos empresariales - Empresas registradas
enlace 2 Aflliaclones Enlace :2iace: el Qi ana maria carrasquilla
i Gestion de grupos empresariales c

\ l/ 98 Inicio i
Empresas Registradas
2 Afiliaciones
o® Credenciales Q
B Planes
EMPRESA T DIRECCION TELEFOND EMAIL accic
B Evidencia
Tostadas Susanita Eli 900000000-1 Calle 104 3113885590 elizabeth londono@enlace.com.co P
Modulo Empresas rpreses e
B Firma Empanadas sas 888888885 calle 100 40 29 2361308 anamariacarrasquillad@gmail. com Z

c En el menu izquierdo ingresa a Empresas: O
alli veras larelacion de empresas creadas o s 2 st

que pertenecen al grupo empresarial.

L 8 o* Crear/editar Empresa ™
G

@ Gestion de grupos empresariales - Crear/editar empresa
Crear una empresa

3 En la parte inferior del mismo modulo, usa enlace1 Alaciones Elac 1051535 15113 @) (@ wamaemanins
0.z . . Gestién de grupos empresariales
la opcién Crear para registrar una nueva
razén social del grupo empresarial.

o  Crear/editar Empresa

o
on

Inicio

HOMBRE EMPRESA * TIPO PERSONA * NIT *

Jo

% Afiliaciones
Selecciona una opeicn
o Credenciales

B Planes SELECCIONE CIUDAD * REPRESENTANTE LEGAL * DOCUMENTO REPRESENTANTE *

Seleccione ciudad
B Evidencia

Editar una empresa R
° Vi Con la opcion Editar modifica la D Fme ——

informacion de las empresas ya  Configuraciin

registradas.

TELEFONO *

+ Nueva afiliacion

o Lt

em» [tapabdeb5-Grupos empresariales < Anterior Siguiente 2>




enlace » Instructivo Afiliaciones Grupos empresariales

operativo

PASO 16 Nueva afiliacion - Seleccion de empresa
enlace 4 A " i, @i anamaria carrasquilla
G i Nueva afiliacién w
V.

EMPRESA
o Credenciales

Seleccione
B Planes

Seieecions TIPO INGRESO

AFILIAR A: *
Evidencia Tostadas Susanita Eli

Afiliacion individual B s S
o, Seleccionalaempresa por la cual se @ Fima
realizara la afiliacion y diligencia el @ Configuracion
formulario como se ha hecho hasta ahora.

Selecciona una opeidn

Empanadas sas EPS AFP ] CCF ARL

EPS* AFP* ocF -

Seleccione EPS Seleccione AFP Seleccione CCF

Datos de Identificacion

NOMBRE COMPLETO * TIPO DOCUMENTO =

™ protegico por reCAPTCHA

B Cartar an Per Selectiona una opcion

Afiliacion masiva

En la primera columna de la plantilla,
NITEmpresa, ingresa el NIT de larazon & corge shdones st & e e et i 1

social. No necesitas un archivo por NIT: en Ao o mserar  Compart  Disciodepigha Fomuas Daics Revsar Vst Ayda Dioe

un mismo libro puedes relacionar empresas o

distintas. . b D E | c m K

1[niTEmpresa Novedad EPS ccF AFP ARL NombreEPS MombreCCF NombreAFP

Excel de carga masiva - Columna NITEmpresa

2 Vnovedad Cambio de emplea  Dependiente S| [ NO No SANITAS EPS CAFAM COLPENSICNES AFP A
3 YNovedad Cambio de empleo  Dependiente SI No NO No SANITAS EPS CAFAM COLPENSIONES AFP A
4 “Novedad Cambio de empleo  Dependienta I No NO No SANITAS EPS CAFAM COLPENSIONES AFP A
5 hovedad Cambio de empleo  Dependiente SI Ne NO ne SANITAS RS CAFAM COLPENSIONES AFP A
6 Yovedad Cambio de empleo  Dependiente I No NO o SANITAS EPS CAFAM COLPENSIONES AFP A
7 “Novedad Cambio de empleo  Dependiente S| o NO o SANITAS EPS CAFAM COLPENSIONES AFP A
. E] “Novedad Cambio de empleo  Dependiente SI ) NO ) SANITAS EPS CAFAM COLPENSIONES AFP A
1 Importante! 9 “Novedad Cambio de emple  Dependients 51 NO NO NO SANITAS EPS CAFAM COLPENSIONES AFP A
10 “Novedad Cambio de empleo  Dependiente I No NO No SANITAS EPS CAFAM COLPENSICNES AFP A
q o0 1 YNovedad Cambio de empleo  Dependiente SI no NO no SANITAS EPS CAFAM COLPENSIONES AFP A
& EI NIT debe |ngresarse con el d|g|to de 12 VNovedad Cambio de empleo  Dependiente 51 NO NO NO SANITAS EPS. CAFAM (COLPENSIONES AFP A
13 “Novedad Cambio de emplee  Dependiente 51 no NO no SANITAS EPS caFAM COLPENSIONES AFP A
oge . 14 Novedad Cambio de empleo  Dependiente 51 no NO no SANITAS EPS CAFAM COLPENSIONES AFP A
ver'f'caclon_ 15 “Novedad Cambio de empleo  Dependiente S| No NO NO SANITAS EPS CAFAM COLPENSIONES AFP A
16 “Novedad Cambio de empleo  Dependiente S| No NO No SANITAS 05 CAFAM COLPENSIONES AFP A
17 “Novedad Cambio de empleo  Dependiente I no NO no SANITAS EPS CAFAM COLPENSIONES AFP A
18 VNovedad Cambio de empleo  Dependiente SI NO nNO NO SANITAS EPS CAFAM COLPENSIONES AFP A
19 INovedad Camsio de empleo  Dependiente S o NO o SANITAS EPS CAFAM COLPENSIONES AFP A,

em» [tapabdeb5-Grupos empresariales < Anterior Siguiente 2>




enlace »

Instructivo Afiliaciones

GRUPOS |
EMPRESARIALES '

O o

Revisa por empresa

Ingresa al modulo Afiliaciones, selecciona
la empresa que deseas revisar y haz clic en
Consultar.

TENER EN CUENTA

&

Activacion

Para habilitar la funcion por empresa, el grupo
debe registrar sus NIT y solicitar la activacion
al correo
soporteafiliaciones@enlace.com.co.

em» [tapab5deb: Gruposempresariales

@ Gestion de Afiliados - Filtro por empresa

Afiliaciones Enlace (ostad

enlace & L. . ; i) maria carrasquilla
Gestion de Afiliados '
B8 Inicio
3 Carga Masiva [ Arrastra tu archive (v, xls) o explora Explorar Plantilla Afiliaciones .+ [ Ver nota
22 Afiliaciones
o Credenciales
EMPRESAS TIPOS DE AFILIACIONES * ENTIDADES * ESTADOS *
&5 Planes Seleccione Tipo Seleccione Entidades Seleccione Estados
B evidencia EXE
Tostadas Susanita Eli ¥ Consultar
[Z] Empresas NUEVD Empanadas sas
:a Firma
# Configuracin -
o NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO ENTIDAD REGISTRO ESTADO.
+ MNueva afiliacion
e - Blm‘mu YESID GOMEZ CASARRUBIA [ — T
i protegido por reCAPTEHA
[+ Cerrarse
cea pet DANIEL EDUARDO SARDOTH PATERNINA Cr1M03TERR EAIIIR TATAI EDE

Bolsa de afiliaciones
La compra se realiza con la empresa principal
y es consumible por todo el grupo empresarial.

Carga de documentos

Todos los documentos solicitados se cargan
desde el médulo Evidencias; se asignan al
empleado segun el nUmero y nombre del
documento, sin importar la empresa.

( € Anterior )




