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1. OBJETIVO 

Establecer el paso a paso para anexar y archivar los documentos de fondo exequial pertenecientes a historia del 
asociado.  

2. ALCANCE 

El proceso inicia con el ingreso a la plataforma de WorkManager y finaliza con el archivo digital de los 
documentos.  

3. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

3.1. WorkManager: Plataforma digital que gestiona los documentos de forma integral.  

4. DISPOSICIONES GENERALES 

4.1. Para el ingreso de la plataforma se debe hacer con el usuario y contraseña establecidos por el Analista 
de Gestión Documental.  
 

4.2. Se debe tener en cuenta que la documentación a ingresar a WorkManager debe ser en un formato PDF 
preferiblemente.  
 

4.3. De acuerdo al tipo de documentación se debe archivar y/o guardar en la carpeta de cada Gestión o 
Proceso para tal fin.  

5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

5.1 Registro de asociado nuevo 
 

Ingresar a la herramienta WorkManager con su respectivas credenciales y darle clic en la opción publicar como 
se muestra a continuación. 
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En la lista desplegable Seleccionar la opción (1) historias de asociados. Posterior mente dar clic en (2) Nit / 
Cedula.  
 

 
 
 
Después digitamos el numero de cedula del Asociado damos clic en el icono (+) y le damos consultar 

 Posterior a eso damos clic en radicación. 
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Damos clic a icono de archivos de la historia de asociado en la herramienta de WorkManager, según como se 
muestra en la siguiente imagen. Posterior a eso escogemos la carpeta numero cuatro (4) la cual se llama 
Beneficios sociales. 
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Dar clic opción (4) carpeta 04- Beneficios Sociales, seleccionar archivos y subir el documento del fondo exequial 
escaneado que se requiere según lo establecido en el Fondo exequial válidos para su beneficio. 
 

 
 
 
 
6. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

DA-SO-01 Conformación Núcleo Familiar y Adicionales. 
DA-CO-04 Documentos de Identificación Validos para Trámites.   

 
 

7. CONTROL DE CAMBIOS 
La trazabilidad de los cambios generados en el documento podrá ser consultada en el Listado Maestro de 
Documentos. 
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