
G U Í A  P A S O  A  P A S O  ·  P O R T A L  D E  A F I L I A C I O N E S

Afiliaciones
Del ingreso al portal a la primera afiliación individual: los 10 pasos para que tu empresa
gestione afiliaciones a EPS, AFP, ARL y CCF con Enlace Operativo.
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01 INGRESO AL PORTAL DE AFILIACIONES

▪ Ingresa al sitio web de afiliaciones: www.enlace.com.co

▪ En el menú, selecciona la pestaña “Soy Empresa” y luego 
la opción “Afiliaciones”

▪ El sistema te redirecciona a la landing page de 
Afiliaciones, donde encuentras la activación de planes, el 
funcionamiento del servicio y la opción de solicitar 
asesorías

▪ Dentro de la landing page, da clic en el botón “Activa tu 
plan” para ingresar al portal
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02 REGISTRO DE EMPRESA

▪ Al dar clic en “Activa tu plan” se habilita el formulario de 
creación de la empresa, dividido en dos secciones.

▪ “Configuración de la Empresa”: nombre, tipo de persona, 
NIT, DV, correo, contacto, dirección, departamento, 
municipio, teléfono y ARL.

▪ “Datos de ingreso al sistema”: nombre, correo, tipo y 
número de documento, teléfono y contraseña (con 
parámetros de seguridad).

▪ Diligencia todos los campos, acepta términos y 
condiciones, y crea la cuenta.
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02 REGISTRO DE EMPRESA
Verificación de la cuenta creada

▪ Una vez creada la cuenta, el sistema solicita la 
verificación.

▪ Revisa el correo electrónico registrado: llegará un 
mensaje con un hipervínculo para verificar la cuenta.

▪ Al confirmar, el sistema mostrará una ventana con el 
estado actual de la cuenta.

▪ Regresa a la pantalla anterior y da clic en “Ir al login”.
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03 REGISTRO TOTP Y LOGIN

▪ El sistema te redirecciona a la página principal de 
Afiliaciones para ingresar con las credenciales
registradas.

▪ Da clic en “Acceder al Portal”: el sistema solicitará 
registrar el TOTP en tu dispositivo móvil.

▪ Descarga Google Authenticator, Microsoft Authenticator 
u otra app similar (disponibles para Android e iOS).

▪ Escanea el código QR, ingresa el código generado por la 
app y da clic en “Verificar código”.
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04 PRIMEROS PASOS EN EL PORTAL

4.1  Credenciales de la administradora

▪ Registra las credenciales de las administradoras a las 
que se encuentra afiliado el personal: EPS, AFP, ARL y 
CCF.

▪ Este registro se realiza en el módulo “Credenciales” del 
menú lateral.

▪ El módulo dispone de dos tipos de carga: Individual y 
Masiva, ubicadas en la parte superior de la pantalla.
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04 PRIMEROS PASOS EN EL PORTAL
Registro de credenciales: individual y masivo

4.1.1  Registro individual

▪ Entidad

▪ Usuario / correo de acceso

▪ Tipo de documento

▪ Contraseña

▪ Clic en “Guardar Credencial”

4.1.2  Registro masivo

▪ Descarga la plantilla “Carga_credenciales_enlace-v1.xlsx”

▪ Diligencia: Empresa, Entidad, Correo electrónico, TipoDocumento, 
Usuario y Password

▪ Clic en “Explorar archivos”, ubica el archivo y da clic en “Abrir”

Paso 04 de 10
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04 PRIMEROS PASOS EN EL PORTAL
Credenciales registradas y firma autorizada

4.1.3  Credenciales registradas

▪ Toda credencial cargada (individual o masiva) aparece aquí con: Entidad, 
Tipo, Usuario, Tipo de documento y Estado.

▪ En “Acciones” se puede editar o eliminar cada credencial.

4.2  Registro de firma

▪ Proceso crítico: de la firma depende la aceptación o el rechazo de las 
solicitudes.

▪ Ingresa al módulo “Firma”, arrastra la imagen y da clic en “Cargar”.

▪ Requisitos: solo .PNG, máx. 2MB, fondo transparente, resolución mín. 300 
DPI.
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05 MÓDULO PRINCIPAL
Panel general al ingresar a la plataforma

▪ Notificaciones sobre el estado de las afiliaciones.

▪ Perfil de la persona encargada de gestionar las afiliaciones.

▪ 3Distribución de EPS: afiliaciones por cada EPS de la empresa.

▪ 4Gráfico de barras con el consumo mes a mes.

▪ Menú de módulos: inicio, afiliaciones, credenciales, planes, 
evidencia, firma y configuración.

▪ Botón para crear afiliación individual (o ir a planes si no hay bolsa 
activa).

▪ Cierre de session.

▪ Afiliaciones activas desde la creación de la cuenta.

▪ Procesos en estado “Radicado”.

▪ Consumo del paquete: lo consumido vs. lo disponible.

▪ Nombre de la empresa.
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06 MÓDULO DE GESTIÓN DE AFILIACIONES
Carga masiva y tabla de registros

▪ El módulo se divide en 3 secciones: Carga masiva, Filtros y 
Búsqueda de afiliaciones.

▪ La carga masiva se realiza con un archivo Excel (.xlsx);  la 
plantilla “carga.xlsx” está disponible para descarga.

▪ Al seleccionar o arrastrar el archivo, el sistema sincroniza 
automáticamente los usuarios.

▪ La tabla muestra: ID, nombre completo, tipo y número de 
documento, entidad, fecha de ingreso y estado.

▪ “Ver” abre la ficha técnica del afiliado; “Acciones” permite 
editar (lápiz) o eliminar el registro.
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06 MÓDULO DE GESTIÓN DE AFILIACIONES
Filtros por tipo, entidad y estado

▪ Filtro “Tipos de afiliación”: EPS, CCF, AFP y ARL.

▪ Filtro “Entidades”: selecciona la administradora sobre la cual 
consultar o gestionar.

▪ Los filtros se aplican sobre los usuarios cargados
previamente.

Cargado Incorporado al sistema, listo para iniciar el proceso

Radicado Solicitud recibida y registrada formalmente

Activo Afiliación aprobada y vigente

Devueltos Retornada por inconsistencias o ajustes pendientes

En proceso En ejecución, aún sin finalizar

En gestión En revisión por el área responsable

En la parte inferior de la tabla, un banner informativo resume las afiliaciones 
Pendientes, Exitosas y las que requieren acción.
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07 MÓDULO DE PLANES

▪ Presenta el portafolio de bolsas de afiliaciones disponibles 
para adquisición.

▪ Cada plan varía según la cantidad de afiliaciones, su 
vigencia y el valor en pesos colombianos (COP).

▪ La compra se realiza a través de la pasarela de pagos
Wompi.

▪ Bolsas disponibles: 1 afiliación (24h) • 30, 90, 200, 500 y 
1000 afiliaciones (6 o 12 meses).
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08 MÓDULO DE EVIDENCIAS

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

▪ Integra Inteligencia Artificial (IA) que identifica 
automáticamente a qué persona corresponde cada
documento.

▪ Informa de manera automática: documentos ya cargados y 
asociados, documentos pendientes y a qué persona 
corresponde cada uno.

▪ Facilita el control documental, reduce errores de 
clasificación y agiliza la validación.
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09 MÓDULO DE CONFIGURACIÓN

▪ Muestra la información básica de la empresa: nombre, NIT y 
tipo de persona.

▪ Permite actualizar: correo de facturación, contacto, 
dirección, teléfono, departamento, municipio y ARL.

▪ También el tipo y número de documento del contacto, 
teléfono y clave de acceso.

▪ Mantiene vigentes los datos de contacto y facturación para 
la correcta gestión de afiliaciones.
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10 AFILIACIONES INDIVIDUALES

▪ Permite gestionar la afiliación de un colaborador a las 
diferentes administradoras de forma individual.

▪ Se diligencia la información personal y laboral del 
colaborador.

▪ Se selecciona el tipo de afiliación y la administradora a la 
que será afiliado.

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