
Documentos y 
Firma

¡Te damos la bienvenida a la Ruta de Aprendizaje del módulo Documentos 
y Firma! 

En esta ruta aprenderás a gestionar documentos y procesos de firma digital 
dentro de la plataforma Buk, comprendiendo cómo crear, enviar, firmar y 
hacer seguimiento de documentos de forma correcta y segura. 

Cada título contiene un link directo a un video o artículo explicativo.

Plantillas y Gestión Documental

Video mini tutorial: 
● Cómo crear y eliminar plantillas
● Cómo funciona el apartado de documentos
● Cómo configurar un orden en el flujo de firma electrónica

Flujo de firma digital

Video mini tutorial: 
● Cómo configurar un revisor para una plantilla
● Cómo aprobar o rechazar un documento como revisor
● Cómo firmar un documento individualmente
● Cómo firmar documentos masivamente
● Cómo firmar documentos masivamente

Guía de Implementación Gestión 
Documental

2. Gestión documental

Artículos:
● Aprobación masiva de documentos
● Autogeneración de documentos
● Recuperación de documentos eliminados

3. Plantillas de documentos

Artículos:
● ¿Cómo crear plantillas de documentos en Buk?
● Capacidades de las plantillas de documentos
● Variables en Plantillas de Documentos
● ¡Inserta variables más rápido en tus Cartas de Oferta!
● Buscador de variables con IA en tus plantillas
● Creación de Plantillas con IA
● ¿Cómo visualizar carpetas disponibles al crear una 

plantilla de documento?
● Cómo agregar Marcas de Agua a tus plantillas de 

documentos
● Cómo agregar el QR de verificación en todas las hojas

4. Flujo de firma electrónica

Artículos:
● Flujo de firma electrónica
● Gestión documental, revisión y orden de flujo de firma 

electrónica
● Configurar en plantillas de documentos revisor, orden y 

flujo de firma
● Flujo de firma electrónica para el Representante Legal

5. Firma masiva

Artículos:
● Firma masiva para Colaborador
● Firma masiva para Representante Legal, Supervisor u Otro

6. Casos especiales de término

Artículos:
● Nueva lógica de firmantes para Cartas de Aviso de 

Término de Contrato
● Nueva lógica de firmantes para Documento de Término 

de Trabajo

7.  Certificados

Artículos:
● ¿Cómo autogestionar certificados?

¡Felicitaciones!
Al completar esta ruta tendrás los 
conocimientos necesarios para gestionar 
correctamente los finiquitos dentro de la 
plataforma. 

Ante cualquier duda, puedes comunicarte 
con el equipo de SAC para recibir apoyo.

1.  Comprensión y acceso al módulo

Artículos:
● Configuraciones del Módulo Documentos y Firma
● Index de Documentos
● Generar documentos desde el índex de Documentos
● Vista previa de tus documentos
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