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Domina la creacién y uso de plantillas para tus procesos de contratacién en el Médulo de GDyF

Creacion y personalizacion de plantillas para contratacion

% Asignacion de Variables (Datos se llenen automaticamente
en las plantillas)

% Asignacion de Firmantes

% Asignacion del Logo

% Configuracion de Tablasy Margenes

% Asignacion de Carpeta a la Plantilla

Conoce algunos documentos que puede firmar el colaborador
asuingreso

< Contrato Laboral

% Autorizacién para el tratamiento de datos personales

< Reglamento interno de trabajo

% Politicas y cddigos de la empresa (Codigo de ética y conducta,
Politicas de seguridad informatica, Politicas de confidencialidad,
Politica de calidad, entre otros)

% Manual de funciones o perfiles de cargos. bUk

Material de Apoyo



https://supportcenter.buk.co/hc/es-419/articles/36633454074267--C%C3%B3mo-crear-plantillas-de-documentos
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Uso eficiente del modulo de firma electronica.
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» Generacion y notificacion de Documentos s
. nalista de Cuentas
. ~ l:orlal Del Colaborador
e Desde la ficha del colaborador, en la pestafa de "Documentos”,
presiona sobre "Generar Documento" oo )
" .. . " , " . " Onboarding en curso
e Desde "Administrativo", ve al médulo de "Documentos y Firma", -[ Documentos .
elige "Documentos". Alli, haz clic en el botdn "Generar 4 e umcessoseny (Y B
M iNo olvides revisar tus tareas aress |
en tu ficha! Tareas g

Documentos" Material de Apoyo
// Permisos

Ver Ficha Personal

¢ Modificacién de Firmantes

Si necesitas cambiar el firmante de un documento que aln no ha ~
completado su flujo de firma, puedes reasignarlo directamente desde N

!

la plataforma sin necesidad de eliminar y volver a generar el " Vacaciones 5

documento. Material de Apoyo '
e Firma Masiva de Documentos

Brindar una mejor experiencia en el procesos de firma de los Acciones Ripigas

<

documentos en el proceso de contratacion. o081 Catogora ;o
Material de Apoyo ETY comoris cugs



https://supportcenter.buk.co/hc/es-419/articles/36180182384155-Gesti%C3%B3n-documental-revisi%C3%B3n-y-orden-de-flujo-de-firma-electr%C3%B3nica
https://supportcenter.buk.co/hc/es-419/articles/36632167789979-C%C3%B3mo-reasignar-firmantes-en-un-documento
https://supportcenter.buk.co/hc/es-419/articles/36180895463067-Firma-masiva-para-Representante-Legal-Supervisor-u-Otro
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Buenas practicas y recomendaciones para agilizar tus
procesos internos.

: Creacién del colaborador : Capacitacion continua a

en la plataforma Lo los colaboradores
. e /RN
................. |

; , ) : ; o Do Estandarizacion de la
. Creaciény activaciéndel . Revisiény actualizacion informacién y documentos

usuario en Buk § . periédica de plantillas L requeridos
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_ Elaboracion de las . Definicién de rolesy
plantillas en la plataforma responsabilidades
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Crea un lugar de trabajo mas feliz ;)

" b u k. Gestion de
Personas
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