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Contenido

01.

Creación y personalización de plantillas para 

contratación

02. Uso eficiente del módulo de firma electrónica.
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● Asignación de Variables (Datos se llenen automáticamente en las 

plantillas)

● Asignación de Firmantes

● Asignación del Logo

● Configuración de Tablas y Márgenes

● Asignación de Carpeta a la Plantilla

● Generación de Documentos

● Notificación de Documentos

● Modificación de Firmantes

● Firma Masiva de Documentos

03. Uso práctico del módulo de firma electrónica.  



Creación y personalización de 

plantillas
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❖ Asignación de Variables (Datos se llenen

automáticamente en las plantillas)

❖ Asignación de Firmantes

❖ Asignación del Logo

❖ Configuración de Tablas y Márgenes

❖ Asignación de Carpeta a la Plantilla

Material de Apoyo

https://supportcenter.buk.co/hc/es-419/articles/36633454074267--C%C3%B3mo-crear-plantillas-de-documentos


Que es una Variable

Una variable es un contenedor que almacena un valor específico

y representa información relevante en un documento. Estas

variables contienen datos como fechas, nombres, direcciones, o

identificadores, permitiendo que la información se actualice y

personalice de forma sencilla.

Asignación de Formantes
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La plantilla puede requerir 1 revisor máximo 2 firmantes distintos

al colaborador, por lo que una plantilla como máximo puede

tener 3 firmantes (1 colaborador y 2 firmantes distintos a

colaborador).

Las opciones de firmantes son:

• Colaborador

• Supervisor del colaborador

• Representante legal

• Otro usuario

Material de Apoyo

Material de Apoyo

https://supportcenter.buk.co/hc/es-419/articles/36180969410843-Variables-en-Plantillas-de-Documentos
https://supportcenter.buk.co/hc/es-419/articles/36462349733787-Configurar-en-plantillas-de-documentos-revisor-orden-y-flujo-de-firma


Generación y notificación de  Documentos 

● Desde la ficha del colaborador, en la pestaña de

"Documentos", presiona sobre "Generar Documento“

● Desde "Administrativo", ve al módulo de "Documentos y Firma",

elige "Documentos". Allí, haz clic en el botón "Generar

Documentos"

Modificación de Firmantes

Firma Masiva de Documentos
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Brindar una mejor experiencia en el procesos de firma de los 

documentos en el proceso de contratación. 

Si necesitas cambiar el firmante de un documento que aún no ha

completado su flujo de firma, puedes reasignarlo directamente

desde la plataforma sin necesidad de eliminar y volver a generar

el documento.

Material de Apoyo

Material de Apoyo

Material de Apoyo

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


Importación de Documentos
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Recomendaciones y buenas prácticas para 

optimizar la gestión documental..  

Domina la creación y uso de plantillas para tus procesos de contratación en el Módulo de GDyF

Creación y activación 

del usuario en Buk

Creación del 

colaborador en la 

plataforma

Elaboración de las 

plantillas en la 

plataforma

Capacitación continua a 

los colaboradores

Revisión y actualización 

periódica de plantillas

Definición de roles y 

responsabilidades

Estandarización de la 

información y documentos 

requeridos



¿Como realizar todo este proceso en 

Buk? Vamos a la plataforma…
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