enlace »

operativo

Instructivo
Afiliaciones

Del ingreso al portal a la primera afiliacién individual: los 10 pasos para que tu empresa
gestione afiliaciones a EPS, AFP, ARL y CCF con Enlace Operativo.

Asuntos Corporativos - Enlace Operativo - Grupo SURA



01 INGRESO AL PORTAL DE AFILIACIONES

T

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

enlqge 'Y sayIndependiente v SoyEmpresav  Dalesw  Centrodeayuda™  Nosotresv  Q Pagar PILA

Liquida facil tus aportes a

= Enelmenu, seleccionala pestana “Soy Empresa” y luego

e ungers e " iHazle uf seguridad social con Enlace
la opcion “Afiliaciones o S
0 3l caos! o
P " maximizando el =uinformacian.

= Elsistemate redireccionaalalanding page de
Afiliaciones, donde encuentras la activacién de planes, el
funcionamiento del servicio y la opcion de solicitar
asesorias

PILA Independientes FILA Pyme. PILA Empresa

Consulta tu PIN ahora

Soluciones basadas en
datos

= Dentro de lalanding page, daclic en el botén “Activa tu i @ s 3 @ s>
plan” paraingresar al portal :

Chatea con
Nosotros

Gestiona afilﬁes a

seguridad social desde un
solo lugar S
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Con Afilaciones Enlace
Apaga el caos, enciende el control

s sy
Una sola plataforma, todas las Menos errores, mas control Trazabllidad centralizada
entidades -
mmmmm
i Conasens ot ConEn3ck Segumetossan sn 30
p——
@6
Chatea con
- Nosotros
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02 REGISTRO DE EMPRESA

= Al darclic en “Activa tu plan” se habilita el formulario de

creacion de laempresa, dividido en dos secciones.

= “Configuracion de la Empresa“: nombre, tipo de persona,

NIT, DV, correo, contacto, direccién, departamento,
municipio, teléfono y ARL.

= “Datos de ingreso al sistema”: nombre, correo, tipoy

numero de documento, teléfono y contrasena (con
pardmetros de seguridad).

= Diligencia todos los campos, acepta términosy

condiciones, y crea la cuenta.

— G O hitpsy/afiliaciones-lab.enlace.com.co/login

E‘nllﬂ_C_E % Afiliaciones Enlace by BYMEDIA

Bienvenido a tu
portal de
afiliaciones

Enlace.

Gestiona tus afiliaciones, consulta estados y descarga

certificados en un solo lugar.

el @ - Qo

€ Volver al inicio

Iniciar Sesion  Crear Cuenta

Bienvenido de nuevo

Accede con tu cuenta corporativa

USUARIO O CORREO

CONTRASENA

Acceder al Portal >

Olvide mi contrasena

n protegido por reCAPTCHA
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02 REGISTRO DE EMPRESA

Verificacion de la cuenta creada

= Unavezcreadalacuenta, el sistema solicitala

verificacion. Your verification link 3

- o - ’ . . N ln

= Revisael correo electronico registrado: llegara un @ afiliaciones-lab@enlace.com.co ‘@ S92 J \\3, \\_,\
mensaje con un hipervinculo para verificar la cuenta. 712 @ Juan Dario Valencia Gaviria 22/06/2026

@ Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.

= Al confirmar, el sistema mostrara una ventanacon el Iniciar la respuesta a todos con: | Muchas gracias.
estado actual de la cuenta.

[ Recibido, gracias. ] [ Saludos cordiales. @ Comentarios

ADVERTENCIA: Has recibido un correo externo. Verifica el remitente, no descargues archivos adjuntos desde remitentes desconocidos,
no hagas clic en enlaces sospechosos y no entregues tus usuarios ni contrasefias.

= Regresa ala pantallaanteriory daclic en “Ir al login”.
Please click the link below to verify your email address. Verify Email
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Confirmation success

( @ Your registration has been confirmed! ]
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03 REGISTRO TOTP Y LOGIN

= Elsistemate redireccionaa la pagina principal de L L RS — AR
Afiliaciones para ingresar con las credenciales

registradas. Bienvenido a tu
Bienvenido de nuevo

= Daclic en "Acceder al Portal": el sistema solicitara portal de
registrar el TOTP en tu dispositivo movil. afiliaciones

Iniciar Sesion ~ Crear Cuenta

CONTRASENA

Acceder al Portal =

Olvide mi contrasena

= Descarga Google Authenticator, Microsoft Authenticator
u otra app similar (disponibles para Android e i0S).

= Escaneael codigo QR, ingresa el cédigo generado por la
app y daclic en “Verificar codigo”.

05 terminos y condiciones v a palitica de

tratamiento de datos
n protegido por reCAPTCHA

Bienvenido a tu
portal de
afiliaciones
Enlace.
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04 PRIMEROS PASOS EN EL PORTAL

4.1 Credenciales de la administradora

= Registralas credenciales de las administradoras a las

que se encuentra afiliado el personal: EPS, AFP, ARL y
CCF.

= Esteregistro se realiza en el modulo “Credenciales” del

menu lateral.

= EImaodulo dispone de dos tipos de carga: Individual y

Masiva, ubicadas en la parte superior de la pantalla.

[=]
50

[0}
™

(2

Inicio

Afiliaciones

Credenciales

Planes

Evidencia

Firma

Configuracion

P
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04 PRIMEROS PASOS EN EL PORTAL

Registro de credenciales: individual y masivo

4.1.1 Registro individual 4.1.2 Registro masivo

= Entidad = Descarga la plantilla “Carga_credenciales_enlace-v1.xlsx’

= Usuario/ correo de acceso = Diligencia: Empresa, Entidad, Correo electronico, TipoDocumento,

) Usuario y Password
= Tipo de documento

~ = Clicen “"Explorar archivos”, ubica el archivo y da clic en “Abrir”
= Contrasena

= (lic en “Guardar Credencial’

@ Abri X
o* Registro Individual i « ~ N 4> Descargas v G | Buscaren Descargas o & Carga Masiva
. Organizar * Nueva carpeta o~ @
SELECIDNHEN TR USUARIO f CORREQ DE ACCESO " o »
ida
. . . N i £ nicio ~ Hoy
Seleccione Seleccione Entidad B usuario@entidad.com
Arrastra tu archivo aqui
A Galeria —— e
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carga_credendial
> 7 Archivos de Microsoft Copilot Chat es_enlace-v1

(1)xlsx

> Attachments
& Guardar Credencial v Ayer
> Documentos
las > Escritario * * *
) Y e |

: S rcivos personatzados (s

Abrir Cancelar

TIPO DOCUMENTO * e v @ Juan Dario, Enlace Operativo i
Selecciona una opcion &5 =N ' > Archivos de chat de Microsoft Teams n

B carga_credenciales_enlace-v1.xisx

Tro USUARIG TIPO DOCUMENTO ESTADO ACCIONES
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04 PRIMEROS PASOS EN EL PORTAL

Credenciales registradas y firma autorizada

4.1.3 Credenciales registradas 4.2 Registro de firma
(7] = Todacredencial cargada (individual o masiva) aparece aquicon: Entidad, = Proceso critico: de la firma depende la aceptacion o el rechazo de las
; Tipo, Usuario, Tipo de documento y Estado. solicitudes.
ot = En"Acciones” se puede editar o eliminar cada credencial. = Ingresaal médulo ‘Firma’, arrastralaimagen y da clic en “Cargar”.
o
< » Requisitos: solo .PNG, max. 2MB, fondo transparente, resolucion min. 300
3 DPI.
L
<
(=]
>
F DOCUMENTOS DE EMPRESA
(&) Firma autorizada
: Cargala firma vélida que se usard como referencia para dela
Credenciales Registradas
m N : les dt &
l_ Qe
(7] g
z i 13 T s it w-Firma actual de la empresa
COMFAMA CCF ‘ ccF nomina.quigon@hotmail.com NIT Actiea 2 ?. ‘1"
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0 5 MODULO PRINCIPAL

Panel general al ingresar a la plataforma

= Notificaciones sobre el estado de las afiliaciones.

= Perfil de la persona encargada de gestionar las afiliaciones.

(7]
; = 3Distribucién de EPS: afiliaciones por cada EPS de la empresa.
ot = 4Grafico de barras con el consumo mes a mes.
o e o i et . s 1—¢ @
< * Menu de mddulos: inicio, afiliaciones, credenciales, planes, . o !
: evidencia, firmay configuracion. % s ~° s / :
— , - R .. . . 2, Afiliaciones 177 3 184 =
L = Boton para crear afiliacion individual (o ir a planes si no hay bolsa DO /0
< aCt|Va) B Planes
(@) . . B cvidenda Avance de Procesos Distribucién por Entidades
> = Cierre de session.
[ Firma
U = Afiliaciones activas desde la creacion de la cuenta. @ Confguracion a
E i
2 = Procesos enestado “Radicado”. o HE L l ;s e @asiss @nis
ol . . .
n = Consumo del paquete: lo consumido vs. lo disponible. s \4
<
— = Nombre de laempresa.

® Ayda
B Cerrar sesion s 3
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0 6 MODULO DE GESTION DE AFILIACIONES

Carga masiva y tabla de registros

= EImodulo se divide en 3 secciones: Carga masiva, Filtrosy
Busqueda de afiliaciones.

= Lacarga masiva se realiza con un archivo Excel (.xIsx); la
plantilla “carga.xIsX’ esta disponible para descarga.

= Al seleccionar o arrastrar el archivo, el sistema sincroniza

(7]
]
4
o
o
< automaticamente los usuarios. ® CargaMasiva B Avacstwarco suiosoccios (e, ) o 3 e e
- : .
- » [atablamuestra: ID, nombre completo, tipoynumerode = siseonss e
< documento, entidad, fecha de ingreso y estado. socon s socione
g = “Ver” abre la ficha técnica del afiliado; “Acciones” permite Qs e
- editar (lapiz) o eliminar el registro.
N TR R RIIIER BRI e e e e e w e
U 764 oV z‘::_m COOSALUD 2026-07-08 Cargado Ver 7 W
D
o 765 ov  DANER VERGARA Gt COMFAMA CCF 2026-07-08 Sargede ver 7 B
; Mostl 2de 2 resultados .
E ® © A

1 0 0
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= Filtro “Tipos de afiliacion”: EPS, CCF, AFP y ARL.

= Filtro “Entidades”: selecciona la administradora sobre la cual

= Losfiltros se aplican sobre los usuarios cargados

MODULO DE GESTION DE AFILIACIONES

Filtros por tipo, entidad y estado

06

Cargado

consultaro gestionar. Radicado

previamente.

Devueltos

Incorporado al sistema, listo parainiciar el proceso

Solicitud recibida y registrada formalmente

Afiliacion aprobaday vigente

Retornada por inconsistencias o0 ajustes pendientes

En proceso En ejecucion, aun sin finalizar
Enrevision por el area responsable
- B
“ S N meoas e - s 8
§ . O . . e Enla parte inferior de la tabla, un banner informativo resume las afiliaciones
o Pendientes, Exitosas y las que requieren accion.
® o - o
1 B—— 0
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MODULO DE PLANES

07

= Presenta el portafolio de bolsas de afiliaciones disponibles

para adquisicion.

= Cada plan varia segun la cantidad de afiliaciones, su

vigenciay el valor en pesos colombianos (COP).

= Lacomprase realiza através de la pasarela de pagos

Wompi.

= Bolsas disponibles: 1afiliacion (24h) « 30, 90, 200, 500 y

1000 afiliaciones (6 0 12 meses).

Afiliaciones Enlace CONSTRUCCIONES QUIGO

enlace»

Planes

®

® A
$45.000 COP

@ Velor paguete anual sin IVA
$45.000 COP

VALOR A PAGAR CON 1VA (13%)
$53.550 COP

PLAN
90 afiliaciones - 12 meses

Valor paquete anual sin IVA
$2.099.900 cOP

PLan
30 afiliaciones - 12 meses

®
$27.330 COP

Valor paquete anual sin IVA

$819.900 COP

VALOR A PAGAR CON 1VA (19%)
$975.681 COP

™
90 afiliaciones - 6 meses

§15.554 COP

Valor paquete anual sin !
$1.299.900 COP

Actualizar

Puan
30 afiliaciones - 6 meses

® va
$17.063 COP

Valor paquete anual sin IVA

$511.900 COP
& Vigendia

VALOR A PAGAR CON 1VA (13%)
$609.161 COP

PLan ®
200 afiliaciones - 12

meses

R A

® va
$19.900 COP

——|
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0 8 MODULO DE EVIDENCIAS

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

= Integra Inteligencia Artificial (IA) que identifica
automaticamente a qué persona corresponde cada
documento.

enlace »

= Informa de manera automatica: documentos ya cargados y .
asociados, documentos pendientes y a qué persona 3 stors
corresponde cada uno.

= Facilita el control documental, reduce errores de e
clasificacion y agiliza la validacion.

Afiliaciones Enlace <ONSTRUCE

Documentos de Evidencia

CC Daner Vergara Garcia pdf

.......
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09 MODULO DE CONFIGURACION

* Muestralainformacion basica de la empresa: nombre, NIT y
tipo de persona.

= Permite actualizar: correo de facturacion, contacto,
direccion, teléefono, departamento, municipio y ARL.

= También el tipo y numero de documento del contacto,

teléfono y clave de acceso.

= Mantiene vigentes los datos de contacto y facturacion para
la correcta gestion de afiliaciones.

enlace»

Afiiaciones Enlace CONSTRUCCIONES QUIGON 5

Configuracién de datos

zzzzzzzzzzzzzzzz

uuuuuuuuuu

ANTIOQUIA

SURA ARL

"NOMBRE CONTACTO *

v l0zessmmws

CONTRASENA ACTUAL
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1 0 AFILIACIONES INDIVIDUALES

= Permite gestionar la afiliacion de un colaborador a las
diferentes administradoras de forma individual.

= Sediligencialainformacion personal y laboral del
colaborador.

Afiliaciones Enlace ASTEVPR0 S5

= Se selecciona el tipo de afiliacion y laadministradora a la o
que sera afiliado. B

Iz, @) Laura Barbosa Suan

= Elsistema guia al usuario durante el registro para
garantizar que la solicitud se gestione correctamente.

sssssss

Oeps DAP DARL O CCF
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