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Workflow: Automatizaciones

:Qué es Workflow?

Gestion procesos (o “Solicitudes”) transversales de forma ordenada en la plataforma.

Les permite configurar sus propios procesos internos de forma flexible y con aprobaciones personalizadas. Incluye procesos de:

Alta Pre-ingreso

Creacién de ficha de colaborador (Atado a onboarding) Envio y recepcién de formulario con datos de ingreso
del nuevo colaborador

@ Baja
Z

Desactivar ficha de colaborador

Busqueda

Solicitar la creacién de un proceso en el médulo de seleccién

Movimiento <
@ @ Flexible
Cambio de trabajo del colaborador
Crea flujos internos de aprobacién o notificacion que no modifican datos del
colaborador

*Workflow es exclusivo para clientes con Plataforma Pro




Workflow: Automatizaciones

Ahora lo encuentras con un acceso mas intuitivo

E— - 9. Plataforma

. b u k Automatiza tus procesos en minutos: Crea una automatizacién desde las plantillas de Workflow y deja que Buk ejecute tareas por ti: genera contratos, asigna tareas o envia notificaciones Mas informacién E|ige una base
autométicamente.

Administrativo

Solicitudes [

Panel de Control

Mis pendientes | Mis solicitudes ~ Todas Esencial Pro

Colaboradores 2]
Ver| 25 v |des | Acciones - | [ECEEE

Organizacién

. Colabo- N de - Fecha
D Titulo % Estado % Tipe® % e @ % rador  © % documen® % Progreso® % oo % Actualiza- %
Workflow afectado to cén
ar pe por Selecciona v | [ setecciona v | [ Buscarpor Buscar por Buscar por Buscar por »
Solicitudes
@ Plataforma Pro Numerc
Plantites 12206 :;:;::WOTN Imacthy; Elclaco oo SRS Martin Jadresic ~ Elcuarto Agosto 83132248 13 22/09/2025 22/09/2025 @ o« Indica la can
i empresa
ey Preuba notificacién 2: Matias Cobian - Femand bkt &
11999 Jefe de Sucursal - Constructora Ferrer - | Eror ata N’*"v 0 Matias Cobian 33 04/09/2025 07/1012025 @ 0 — .
Operaciones - Gerencia k2 Historial de cambios ®
Documentos y Firma
7030 Preuba notificacién 2 Prueba Prueb == — Tondte s Phsite B 03042025 Gicanoo @ & Tipos de asistencia personalizada ©®
a- Asistente Personas - La divisié... més
Onboarding
APl ©
6200 Rendicién de Gastos IV En progreso Flexibie Martin Jadresic 34 04/03/2025 04/03/2025 @ &

Gestin de Activos

Single Sign On (SSO) ®

Otros Workflows avanzados ®




Workflow: Automatizaciones

Algunos conceptos clave de Workflows

° © Automatizaciones: Permite que las solicitudes se inicien y completen
automaticamente, cuando ocurra algo especifico en la plataforma.

e Evento: Situacion que ocurre en la plataforma (por ejemplo, “Alta de un
colaborador”).

e Accion: Respuesta frente al evento (por ejemplo, “Generar documento”).

e Solicitud: Ejecucion de una plantilla particular que gatilla el flujo definido.
Pueden ser iniciadas manualmente por un usuario o automaticamente a
partir de un evento.

e Plantilla: Donde se configuran las automatizaciones (tipo de evento, accion

que se ejecuta, notificaciones, etc)

° Gatillador: Efecto, consecuencia, fin del flujo.




Workflow: Automatizaciones

:Porqué creamos esta funcionalidad?

Ahorra tiempo y gestion Responde auna Tiene miltiples casos de
El flujo se dispara solo, sin que necesidad real uso
alguien tenga que iniciarlo. Ha sido solicitado por clientes en Desde la generacién de documentos, a la
distintos contextos asignacion de cursos, encuestas, tareas

pendientesy mas

-buk:




Workflow: Automatizaciones

:Como configurar una Automatizacion?

Primero, debemos creary configurar una plantilla. Para ello, necesitamos validar:

a.  Que el tenant tenga Workflow:

i.  Con esta configuracion habilitada porque tienen contratado el médulo.

Q Habilitar workflow

b.  Tener el permiso correspondiente: El usuario debe tener permiso de Solicitudes y plantillas de Workflow en

“Modificacién”

v Compensaciones Modificacion
Bandas Salariales Modificacién
Permite ver o modificar las bandas salariales de los cargos

< Workfliw Modificacion
Solicitudes y plantillas Modificacién
Acceso al flujo de solicitudes, su seguimiento y plantillas asociadas. Configurar acciones puede requerir de permisos adicionales

v Asistencia Modificacién
Asistencia Modificacion

Acceso a la informacién de asistencia. ausencias v horarios del equipo.




Workflow: Automatizaciones

:Como configurar una Automatizacion?

Luego, nos dirigimos a la configuracion de plantillas de workflow:

Plantillas de solicitudes | ¢ Freaintac s =

-‘buk:

Administrativo Ver| 25

(Todas | Activas ‘ Inactivas N Error I Incompletas)

v deb554 Acciones v Crear Plantilla

E Panel de Control

N° de Fecha ::.:; =
D% Nombre® % Tipo® % Inicio® % Estado® % Accién® % Opera- @ % actuali- @ % o Qo %
Colaboradores ciones zacién R
as
Organizacién Buscar por Buscar por Seleccionar v Bu

Seleccionar v Buscar pol Buscar po DD/MM, [5]| | Buscarpo

Workflow 18046 Solicitud de Busqueda | #18046 Busqueda Formulario Incompleta 1 03/12/2025 0 @ &
Solicitudes 17910 j;l;cgltlu(;i DR NECRA o1 CUREC Flexible Formulario Incompleta Inscribir en curso 3 01/12/2025 (O]
Plantillas

17877 sdasdaafe Flexible Formulario Activa 1 01/12/2025 0 @

Asistencia

Salicitud nara aenerar documento | Cuando se le crea un trahaio




Workflow: Automatizaciones

:Como configurar una Automatizacion?

Creamos una plantilla nueva, o seleccionamos una existente que queramos modificar. Las automatizaciones solo estan disponibles
para plantillas de tipo Flexible

Administrativo

E Panel de Control

Colaboradores

Organizacion

Workflow

Solicitudes

Plantillas

Asistencia

Ver| 25 v deb54

18046

17910

17877

Nombre® %

Buscar por

Solicitud de Blsqueda | #18046

Solicitud para inscribir en curso |
#17910

sdasdaafe

Solicitud para generar documento |

Busqueda

Flexible

Flexible

Inicio® %

Formulario

Formulario

Formulario

Cuando se le crea un trabajo

Estado®

Incompleta

Incompleta

Activa

!

Accién® T

Buscar por

Inscribir en curso

N° de
Opera-
ciones

@

Acciones v

o
actuali- @ % (O
S5 aprobad
zacién
as
DDMM, [5) | | Buscarpo
03/12/2025 o O =
Duplicar
01/12/2025

I Editar

01/12/2025 Eliminar



Workflow: Automatizaciones

:Como configurar una Automatizacion?

i Nuevo! 5\\:2 Catdlogo de Plantillas %

Buscar plantilla ‘

Catalogo de plantillas N
odas
Empezar desde cero

Colaborador

LAntes: Al crear una plantilla, siempre se

. . Seleccién Generar documento cuando se le crea un trabajo a Colaborador
configuraba toda la plantilla desde cero
Onboarding
mAhora . Pod emos Utiliza r pla nt| l las p re Documentos Generar documento cuando cambia el trabajo de un Colaborador
: |
Conflgu radas. Comunicaciones y Tareas
Encuestas Libres Generar documento cuando se termina el trabajo de un Colaborador

Automatizacion

Capacitaciones

Generar tarea pendiente cuando se le crea un trabajo a un Colaborador

Automatizacion

Generar tarea pendiente cuando se termina el trabajo de un Colaborad...

Automatizacion

l Agregar participante a encuesta al crear un Colaborador

Cancelar




Workflow: Automatizaciones

;{Como configurar una Automatizacion?

3. Seleccionamos inicio por “Evento de la plataforma”. Veras un selector para elegir el tipo de inicio. Actualmente tenemos 3 tipos de eventos
para iniciar automatizaciones:

Otras configuraciones ¢

Inicio de Solicitud

Cuando se le crea un trabajo a un Colaborador Nombre de etapa *

Final del Flujo Flexible Inicio de Solicitud

Resultado Final
Inicio | Notificaciones

B Cuando se le crea un trabajo a un Colaborador
YY) Cuando se termina el trabajo de un Colaborador

Define cdmo quieres que se inicien estas solicitudes

Un usuario puede crear una solicitud al completar un formulario o iniciarse autométicamente a partir de un evento de la plataforma

:> . e e o o =]Cuando se modifica el trabajo de un Colaborador
vento de la plataforma
Selecciona el evento que dara inicio a esta solicitud

Cuando se le crea un trabajo a un Colaborador

La solicitud se generara cuando le crees un trabajo a un Colaborador, ya sea de forma individual, masiva por importadores, por APl o
por solicitudes de Workflow.

Reglas (opcional) ®

[+]
Nota: Los eventos se reconocen independiente de donde se gatillan: formulario, API, otros
workflows e importadores masivos

*Notaras que con automatizaciones no puedes configurar un formulario ni agregar etapas adicionales (por ahora)
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;{Como configurar una Automatizacion?

4. Configuramos las “Reglas (opcionales)”, donde puedes filtrar el evento para que la automatizacion solo se ejecute si cumple ciertas condiciones:

e  Losfiltros son sobre la informacién del colaborador o de su trabajo
e Lainformacion del trabajo y no del colaborador, no se mostrara aca.

Plantilla: Automatizacion Demo [ Ay | Filtro Avanzado X

Nombre *
Seleccionando distintos valores y combinando los filtros vas a encontrar informacién més répidamente

Automatizacion Demo

Otras configuraciones ¢ F . (
Area v Esigual a | | (operaciones x ¥

Inicio de Solicitud
Cuando se crea un Colaborador Nombre de etapa * Selecciona un atributo v

Final del Flujo Flexible nicio de Solicitud

uhado Fina

Inicio  Notificaciones

Define como quieres que se inicien estas solicitudes

Un usuario puede crear una solicitud al completar un formulario o iniciarse automaticamente a partir de un evento de Ia plataforma

Crear a través de una soficitud @

@® Evento de la plataforma @
Selecciona el evento que dard inicio a esta solicitud
Cuando se crea un Colaborador
Se creard una solicitud 2 partir de esta plantilla y avanzara automaticamente por las etapas.
Reglas (opcionales) @

i

[P iviivar ] Cerra &




Workflow: Automatizaciones

;{Como configurar una Automatizacion?

Seleccionamos “Afiadir Accidén” y elegimos la accién que se gatillard cuando ocurra el evento. También puedes configurar notificaciones
personalizadas.

Solamente podemos afiadir una accion por plantilla (por ahora).

< Plantilla: Automatizacion Demo

Nombre *

Automatizacion Demo

Otras configuraciones 4

Inicio de Solicitud

Cuando se crea un Colaborador Nombre de operacién *

Final del Flujo Flexible Gatillador

Resultado Final
Acciones [ Notificaciones

- a

Aln no tienes acciones en la plantilla.

Para iniciar afiade una accién

i E= g




Workflow: Automatizaciones

:Qué acciones estan disponibles ?

Generar documento: Requiere el médulo de Documentos y Firma

, Generar tarea pendiente: Requiere tener el parametro general “Habilitar
- tareas pendientes” encendido

o Agregar participante a Encuesta Libre: Requiere el mddulo de Encuestas
0 Asignar Curso: Requiere mddulo de Capacitaciones (LMS)

o Solicitud de Activos (solo para evento de Alta): Requiere mdodulo de
. Gestidn de Activos

¢ Y mas afuturo (vacaciones, beneficios, onboarding, requests HTTP)...

También puedes configurar notificaciones. Solamente podemos anadir una
accion por plantilla, por ahora.
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;{Como configurar una Automatizacion?

Depende de la accion seleccionada. Aqui algunos ejemplos. Completa los campos solicitados, y da clic en “Guardar”.

Generar Tarea Pendiente Generar documento Asignar Encuesta

Accién a realizar

Anadir Accién

Accion a realizar
[ Generar una Tarea Pendiente v ] Accidn a realizar
- " T e Generar documento v

enera una tarea pendiente a un Colaborador. - .
H Agregar participante a Encuesta Libre v

Define los valores que la accién tomara por defecto. Generar un documento a partir de una plantilla para un Colaborador. En caso de requerir

firma de RRLL, se asignara el RRLL por defecto. Agrega a un participante a una encuesta libre que ya se encuentre iniciada.
Titulo de la tarea *

| Define los valores que la accién tomaré por defecto. Define los valores que la accién tomara por defecto.
Cuerpo de la tarea * Plantilla de documentos * Encuesta a agregar @ *
Por favor seleccione v

Por favor seleccione v ‘

Colaborador que recibe la tarea *

( Visible para el Colaborador *
Por favor seleccione -

Por favor seleccione

Plazo para realizar la tarea (en dias hébiles) @




Workflow: Automatizaciones

:Como encuentro las automatizaciones?

En la vista de plantillas: Asegurémonos de activar las columnas “Inicio” y “Accidn” para ver como inician las solicitudes y la accion que
generan.

Sidice inicio por “Formulario” es una solicitud manual, en otro caso es una Automatizacion.

- b u k . Plantillas de Solicitudes

Fecha o
R - o N° de 4 =
Administrativo D% Nombre ¥ Tipo % Inicio ¥ IEstado s Accion ¥ 5 % Actualiza- % =
Operacion~=
Panel de Control Buscar por Buscar por Seleccionar v Buscar por... Seleccionar v Buscar por... Buscar pt = Nombre
# Tipo
92828 Demo Flexible | Flexible Formulario 1
Colaboradores — ‘i
Inicio
o o795 Solidactivos (Fiexivie) Formulario 1 # @ Estado
Organizacion
9762 Pruebasadasdasd Flexible Formulario $ Acclon
Workflow # N° de Operaciones
9662 Pruebam automatica guardado (Flexible ) Cuando se cree un nuevo Colaborador 3
Solicitudes # Fecha Actualizacién
1
9629 Solicitud de activos (Flexible) Formulario Solicitud de activos | 1
. Restablecer
Plantillas »
9596 Se pueden iniciar automaticamente y tener GJA?  (Flexible | Cuando se cree un nuevo Colaborador Generar documento 1 19/05/2025 [ 3] [ ]

-buk:



Workflow: Automatizaciones

:Como encuentro las automatizaciones?

En la vista de solicitudes, podras identificarlas con la columna “Solicitante”: estaran bajo el nombre de “Automatizacion”.

Solicitudes

b u k Mis pendientes  Mis solicitudesl] Todas

Ver 25 v |de707

Configuracién

Crear Solicitud

Administrativo Colabora- N° de ice Fechs Fecha Solici
D% Estado % Titulo % Nombre Plantilla % Tipe® % dor ® % docu- @D % Progreso® % P ® % A % Actualiza- % Fecha limite % ® %
actual Creacion 2 tante
afectado mento cién
@ Panel de Control 5 —_ —
Py
Colaboradores Floxible r 03072 03/07, =
9313 (Aprobado Hola mundo Hola mundo  Flexible 33 03/07/2025 03/07/2025 Automatizacion @ L
i6 _ — Prueba Correos _ . iy
Rrganizacco 9312 Aprobado Generar documentos 3 Generar documentos 3 (Flexible) gy 446217976 03/07/2025 03/07/2025 Automatizacién | 2 i
Workflow ey e arda automatico wf
9311 (Aprobado) guarda automatico wf 798 ?:B . ol Flexible) 22 03/07/2025 03/07/2025 Automatizacén | 22 J&
Solicitudes [ — _ e B
9310 (Aprobado) Generar documentos Generar documentos Flexible) ["‘9 : ek 446217976 212 03/07/2025 03/07/2025 Automatizacén | =2 o
SRR omados
Plantillas Prueba Correos
9309 (Aprobado) Generar documentos 2 Generar documentos 2 Flexible) TL‘::-:DS 446217976 22 03/07/2025 03/07/2025 Automatzacén | :a &
GEDETEL 9276 (Aprobado) TP M TPen M Flexible) 22 02/07/2025 02/07/2025 S Piza a o
Documentos y Firma 9243 (Aprobado) 13 1 Flaxble) b17) 01/07/2025 01/07/2025 S.Piza = i
Onboarding 9242 (A,mb.aé) ™ ™ Flexible) 22 01/07/2025 01/07/2025 S Piza a L
e p———— e Fernando Navajas
Gestion de Activos 9209 (Aprobado) Generar documentos 3 Generar documentos 3 Flexible) U""‘, e 22674.105-4 22 01/07/2025 01/07/2025 Automatizacién @
( , ( rtiz
r F N
Otros 9208 (Aprobado) Generar documentos 2 Generar documentos 2 Flexible) O"t"“’m Navajas 5 674 W2 01/07/2025 Automatzacién | =2 &
rtiz




Workflow: Automatizaciones

:Como veo el estado de las automatizaciones?

Damos clic en el boton Ver detalle:

Resumen de solicitud

Resumen de solicitud

- > General Notificaciones Comentarios Accién
Datos generales del flujo de trabajo

Etapa 1 Ejecucién: Agregar participante a Encuesta Libre
Inicio de Solicitud Estado

R Completada
Gatillador £

Final del Flujo Flexible

Resumen de solicitud Resumen de solicitud X

Resumen de solicitud Resumen de solicitud L ) 7
Datios anaralus ot fugs da rabiago General Notificaciones Comentarios Accién Errores Datos generales del flujo de trabajo General  Notificaciones  Comentarios ~ Accién
Etapa 1 . Etapa 1 Ejecucién: Generar documento
p echa del error Inicio de Solicitud Estado
Inicio de Solicitud 16/10/2025 - 14:05
Gatillador Sompietade
Gatillador Detalle del error Final del Flujo Flexible Nombre

Error en la ejecucion del servicio 'Generar documento': Errores de validacion para el

Colaborador Octubre, Dieciseis: La persona con id 4671 no tiene configurado su email

personal Nombre de Archivo
2025_10-15_10-28_8oct_Quince_Octubre_F1.pdf

Final del Flujo Flexible Quince Octubre

Tipo de documento

Reintentar Contrato
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LANZAMIENTO
N OO . () \

Asignar documento a un colaborador
Generar tarea pendiente :
Enviar correo electrénico a un colaborador (notificaciones) :

e  Cuando se le crea un trabajo a un Colaborador °
[ J
[ J
e  Asignar participante a encuesta libre
[ J
)

Cuando se termina el trabajo de un

Colaborador
e  Cuando se modifica el trabajo de un Solicitar un activo
Colaborador Asignar cursos a un colaborador
psmn——  \—————————————————
%@ .......................................................................................................................

OTROS FEATURES

e  Reglas (filtros del evento)

o  Permiten adaptar el evento a tus necesidades
e  Catalogo de plantillas

o  Plantillas pre configuradas




Demostracion

Vamos a Buk

a

jaboradores (Ctri+B)

Buscar (O

Diego Sénchez
Analista de Cuentas I
Portal Del Colaborador

Onboarding en curso
& Portal jHola, Diego! vane
5 Este es tu avance al dia de hoy.
Mi Fich ; f
Olic iNo olvides revisar tus tareas 92% y Tareasp
en tu ficha! Tareas q!

® Mis Benef]
Bibts 2 Ver Ficha Personal

* Organigrary

B Directorio

Acciones Répidas

<

Categoria1 Ca
tegoria 2 i
Categoria4  Categori
a



Workflow: Automatizaciones

Casos de uso ... (Para qué puedo usar esto?

/ Generar automaticamente contratos y anexos para nuevos colaboradores
P e
% Generar tareas pendientes a partir del ingreso, movimiento o salida de un colaborador

Configurar notificaciones ante cualquier evento, a cualquier colaborador




Workflow: Automatizaciones

Casos de uso ... (Para qué puedo usar esto?

r/ Enviar una encuesta de offboarding / Onboarding
a Generar automaticamente solicitudes de activos para nuevos colaboradores

? Asignar automaticamente cursos para nuevos colaboradores o colaboradores que

cambian de cargo




En Buk
somos tus
aliados...



Workflow: Automatizaciones

:Que se viene para Workflow?

1. Nuevas integraciones externas
Incorporaremos una accion tipo webhook (HTTP Request) para que los Workflows
puedan conectarse automaticamente con sistemas externos.

2. Multiples acciones en una sola plantilla

Sera posible configurar varias acciones del mismo tipo dentro de una misma
plantilla, evitando plantillas duplicadas y permitiendo procesos mas completos. Por
ejemplo, que en una plantilla se generen multiples documentos.

3. Motor de reglas
Los Workflows podran incorporar condicionalidad inteligente, permitiendo aprobar,
rechazar o saltar etapas segun criterios definidos por cada organizacion.

4. Human in the loop
Las automatizaciones podran incluir pasos de revision humana antes de ejecutar
cambios, unificando la experiencia entre automatizaciones y solicitudes.

5. Eventos calendarizados
Workflow podra iniciar procesos en fechas o recurrencias especificas, habilitando
automatizaciones basadas en tiempo.

‘buk:



Workflow: Automatizaciones

Articulos de ayuda - Material adicional

Contamos con articulos de ayuda para ti:

- Workflow- Manual de Configuracion y Uso.

- Automatizaciones - Manual de Configuracidn y Uso.

- Plantillas de Workflow - Manual de Configuracion



https://supportcenter.buk.co/hc/es-419/articles/36180731457819-Workflow-Manual-de-Configuraci%C3%B3n-y-Uso
https://supportcenter.buk.co/hc/es-419/articles/36181660433563-Automatizaciones-Manual-de-Configuraci%C3%B3n-y-Uso
https://supportcenter.buk.co/hc/es-419/articles/36180731457819-Workflow-Manual-de-Configuraci%C3%B3n-y-Uso
https://supportcenter.buk.co/hc/es-419/articles/43652710773147-Plantillas-de-Workflow-Manual-de-Configuraci%C3%B3n

Crea un lugar de trabajo mas feliz ;)

" b U k e Gestionde
Personas



