Automatiza tus procesos
de RRHH con Workflow

Flujos de aprobacion y Automatizaciones
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Workflow - Presentacién Workshop

:Qué es
Workflow?

Es el motor de Buk disefado para estandarizary
automatizar los procesos de tu organizacion dentro de
Buk, permitiendo reaccionary generar cambios en los
distintos modulos de la plataforma.

Dependiendo de tu objetivo, Workflow opera de dos
formas.

e  Gestion de solicitudes: Permite configurar
procesos donde se realiza una solicitud manual
que, tras pasar por etapas de aprobacion,
desencadena una accién en otro médulo de
Buk.

e  Automatizaciones: Permite configurar
procesos donde el sistema reaccione a cambios
o eventos en la plataforma para desencadenar
automaticamente una accion en otro modulo
de Buk.

-buk:
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Workflow - Presentacién Workshop

¢Para qué se ocupa Workflow?

Workflow se ocupa para transformar procesos manuales en flujos ordenados,
trazables y automatizados dentro de Buk.

Gestion de Solicitudes

Mediante formularios internos y (:)
etapas de aprobacion.

Notificaciones Inteligentes

Envio automatico a solicitantes, supervisores o
destinatarios personalizados.

Automatizacion O Responsables

Reacci6n ante eventos como MR Definicidn seglin area, cargo,
cambios de datos o términos de perfil o usuarios especificos.
contrato.

+ Acciones Finales

Generacion de documentos, creacidn de tareas,
inscripciones a cursos e integraciones via HTTP.

-buk:
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:Cuales son los beneficios al ocupar Workflow?

Mas orden C/) Mas rapidez
Procesos definidos y estandarizados. Menos pasos manuales y mas automatizacion.

0 Mas control * Mas integracion

Seguimiento claro de cada etapa y responsable. Acciones conectadas entre distintos médulos de Buk.

-buk:
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Ejemplos rea

les

para tu equipo

Solicitud de pagos
variables y bonos
para el equipo.

Asignacion

automatica de cursos
aldardealtaaun
colaborador.

Solicitud de activos 'y
herramientas
de trabajo.

Envio automatico

de encuestas de
satisfaccion de
onboarding.

Generacién

automatica de
anexos legales ante
cambios de cargo.

Solicitudes

#864 Aprobacion de Nomina

$—@—@—0 (mwwm)

Etapa

Solicitud de Aprobacién
Revisién de Némina
Estdn esperando tu aprobacion
Aprobacicn de Némina

Gatillador

Tipo

Formulario
Formulario
Notificacién
Formulario

Operacién

Fecha de inicio

03-Mayo

30-Abril
25-Abril
14-Abril

07-Abril

-buk:



:Como usar el producto?
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:Como comenzar a
usar Workflow?

* Accede a tus plantillas

La seccion de Administrativo » Workflow » Plantillas
sera tu central de control. Desde aqui gestionaras todo
el ciclo de vida de tus flujos.

« Creatu primer flujo

Haz clic en Crear plantillay elige entre disefiar desde
cero o utilizar un template predefinido que se adapte a
tu necesidad.

A

Para configurar flujos en Workflow asegurate de
contar con permisos de modificacion sobre el

modulo.

= B Diciembre 2024 Buse B) Q

=

-buk:

Mi Demo Plataforma

Contenidocssdasad

PRUEBA
Por Sebastian Piza Leria | 6 de junio | 05:14 P}

Cumpleafios

Tareas Pendientes

Solicitudes

Accio
Creadaporti (¥ Vencié hace 8 dias
Test felipe
Acciones ~
Ver todas las tareas (22)
Accesos directos 7
Ultimas liquidaciones
Alin no cuentas con liquidaciones cargadas
| Ver Documentos p

-buk:
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:Qué es una plantilla de
Workflow?

Las plantillas son la base de todo proceso en Workflow. Al configurar una, estas
definiendo el esqueleto de un proceso para que el sistema sepa exactamente
qué etapas seguir. Cada plantilla se construye sobre tres pilares fundamentales.

o O

Inicio de solicitud Etapas de aprobacién
Determina qué activa el flujo, ya Define opcionalmente quién debe
sea una solicitud manual de un validar el proceso. Puedes
colaborador o un evento dejarlo sin aprobaciones para
automatico. una ejecucion inmediata.

Accion final

El impacto automatico en Buk:
Generacion de documentos
legales, asignacion de cursos,
solicitud de activos y mas.

-buk:
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Tipos de plantillas que

puedes crear

Busqueda

Inicia un proceso de
seleccioén para un nuevo
cargo, recopilando la
informacién necesaria
durante el flujo.

o

Alta

Da de alta a un nuevo
colaborador creando su
ficha con los datos

capturados en el proceso.

Movimiento

Actualiza los datos
laborales de un
colaborador, como cargo,
area o jornada.

©

Baja

Gestiona la salida de un
colaborador e inactiva su
ficha en la plataforma.

-buk:
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Plantilla flexible

O ovietivo

Es la opcion para disefar flujos desde cero, tu
eliges como inicia y termina el proceso.

Inicio: Puede ser una solicitud manual (el
colaborador pide algo a través de un formulario) o
una automatizacion (Buk detecta un cambio y
reacciona solo).

Fin: Accion a realizar cuando el proceso termine,
como impactar otro médulo de Buk.

Algunas acciones del catalogo

Generar documento
Generar tarea pendiente
Asignar curso

Enviar encuesta
Solicitar activos

Importante: Solo se puede asociar una accion por plantilla
flexible, (Ej: no es posible condicionar documentos segun tipo
de contrato, ni enviar adjuntos por correo).

-buk:



:Como empezar a hacer
la
configuracion/creacion
de plantillas?
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Configurar
Inicio de solicitud

[

Define inicio manual o automatico

Define si el flujo inicia por una solicitud manual de
una persona o por un evento automatico del
sistema.

(Inicio manual) Configura la solicitud

Disefia el formulario, configura sus camposy
define quiénes tienen permiso para iniciar el
proceso.

(Inicio automatico) Configura el evento

Selecciona el evento y define filtros o reglas para
activarlo.

Nombre de etapa *

Inicio de Solicitud

Inicio | Formulario  Notificaciones

Define cémo 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 |a plataforma.
@ Crear a través de una solicitud @

() Evento de la plataforma @

Nombre de etapa *

Inicio de Solicitud

Selecciona quiénes seran los solicitantes

ArealCargo Inicio | Formulario | Notificaciones

Configura los campos que tendra el formulario de esta etapa. Los campos pueden ser editables obligatorios, opcionales o de lectura.
Solo Colaboradores de las areas y cargos definidos podran iniciar la solicitud

Campo

Sub-dreas

1 cocuments » ) (Planilade documentos » ) (Visibe pra e Colaborador x ]

Previsualizar

Mostrar[ 25 ¢ |registros
O como Categoria Estado ©
Colaborador que recibe ¢ documento Generar documento | Ecitable Obiigat

Plantilla de documentos Generar documento

Visible para el Colaborador Generar documento

Nombre de etapa *

| nicio de Soficitud

Inicio | Notificaciones

Define cdmo 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 la plataforma.
(C) Crear a través de una solicitud @

@ Evento de la plataforma @

Selecciona el evento que dara inicio a esta solicitud

Cuando se le crea un trabajo a un Colaborador

Cuando se termina el trabajo de un Colaborador

Cuando se modifica el trabajo de un Colaborador

ograoop

e

| Ecitabie Obiigat

| Editabie Obligat

M
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Configurar etapas de aprobacion
(Solo inicio manual)

Sl e o esw (F

Agrega una o mas instancias de validacion segin la buk: S
jerarquiay control que requiera tu proceso.

* Define las etapas

Plantilla: Generar documento cuando se le crea un trabajo a Colaborador | #25477 ¢
Administrativo Nombre *

Generar documento cuando se le crea un trabajo a Colaborador | #25477
@ Panel de Control

Notificaciones Autométicas @

@ Colaboradores
Otras configuraciones ¢

+ Asignaresponsables

®§ Organizacién A o
2 Inicio de Solicitud

Determina quién tiene el permiso para aprobar en S — (ocosessoe =
cada etapa: jefes directos, roles especificos o personas
clave.

Solicitudes

Inicio | Formulario  Notificaciones
Plantillas + Agregar Etapa

Define cémo quieres que se inicien estas solicitudes
8 Asistencia Un usuario puede crear una solicitud al completar un formulario o iniciarse automaticamente a partir de un evento de la
platatorma

D Documentos y Firma

@ Crear a través de una solicitud @

o Disefia el formulario e

Selecciona quiénes serdn los solicitantes

Volver e

[ Gestién de Activos

Configura qué informacion vera el aprobadory
define el formulario con sus campos.
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Configurar
Accion final

®

B Diciembre2024

Selecciona la accion

Define qué ocurrira al finalizar el flujo: Generar un
documento, asignar un item, solicitar activos o mas.

Define los datos para tu accion

Conecta los datos para la ejecucidn, identificando
claramente al colaborador afectado y los valores que
se registraran.

Configura los campos requeridos

Aseglrate de que las variables de tu accion estén
declaradas como campos obligatorios en el
formulario de solicitud o en una etapa de aprobacién.

@ Plantilla creada con éxito

Plantilla: test12 ¢

Nombre *

test12

Inicio de Solicitud

Final del Flujo Flexible
Resultado Final

+ Agregar Etapa

o °

Nombre de operacién *

Gatillador

Acciones | Dependencias

(@ Al momento de agregar accion

Notificaciones

s la visibilidad de esta plantilla a otros usuarios podria verse afectada

& Incompleta



Casos de uso concretos
para cada modulo de
Buk
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Gestion de documentos y
firmado

Automatiza el cumplimiento documental en los
momentos criticos. Genera contratos, anexos y
documentos de salida de forma masiva y con firma
electronica integrada.

Casos de uso:
e Altade colaborador: Generacion automatica de
contratos y politicas empresariales.
e  Cambio de cargo, area o sueldo: Generacién
automatica de anexos de contrato.
° Salida de colaborador: Generacion automatica de
documentacion de término.

Accion a realizar

Generar documento v

Generar un documentos a partir de una plantilla para un colaborador. En caso de requerir
firma de RRLL, se asignara el RRLL por defecto.

@® Creay guarda la accién. Luego, agrega los campos requeridos en las etapas de
la solicitud para cumplir con los requisitos minimos. En este caso, los atriburos
son Colaborador que reciben el documento, Plantilla de documentos.

Plantilla de documento

Contrato Tipo v
Empresas
Todas ¥

Proceso de firmas

Si requiere proceso de firmas -

Visible para el Colaborador
Si v

Cancelar Guardar

-buk:
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Gestion de items de
remuneraciones preee -

Asigna un haber predefinido a un Colaborador

Automatiza la asignacion de items, eliminando la
asignacion manual para cada nuevo colaborador.
Centraliza los requerimientos bajo demanda.

Colaborador que recibe el item

Colaborador del evento v

ftem
Movilizacién v
CaSOS de uso: La asignacion tomara como fecha de inicio el periodo mas actual del colaborador
Numero de periodos de duracion
e  Alta de colaborador: Asignacion automatica de =
ha bereS ﬁjOS deSde el d |,a uno como mOVi lizacién [o} La duracién dependera del colaborador. Si se deja en blanco se aplicaré indefinidamente
colacion. Valor
e  Ajustesy descuentos: Carga automatica de i ’
descuentos por beneficios activos o convenios. Detalle
e  Procesos variables: Solicitud de pago de vidticos y At e )
reemplazos iniciada por supervisores con flujo de Centro de costo

12345 v

Cancelar Guardar

aprobacion integrado

-buk:
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Gestion de activos y

equipo de trabajo

Accion a realizar

Controla la entrega, recuperacion y solicitud de las
herramientas de trabajo. Automatiza la asignaciony
centraliza los requerimientos bajo demanda.

Solicitud de activos v

Crea una solicitud de activos, una vez que se gatille el flujo aparecera en la seccion de
Ordenes del médulo de Gestion de Activos.

Casos de uso: Solicitado para
e Altade colaborador: Solicitud automatica de Colaborador del evento M
asignacion de herramientas de trabajo como Dias para asignar
computador, casco, guantes, entre otros. 5 -

e  Reposicion y mejoras: Solicitud manual de activos
iniciada por supervisores con flujo de aprobacion
integrado.

e Salida de colaborador: Generacién automatica de
Cancelar Guardar

solicitud de devolucidon de activos.

Categoria Producto

Computador v Sin especificar v

-buk:
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Gestién de cursos y rutas

de aprendizaje e :

Inscribe en un curso de capacitacion.

Reduce el tiempo necesario para que tu equipo tenga

los conocimientos dptimos. Automatiza el aprendizaje Ens0
normativo y gestiona las solicitudes y aprobaciones de 10Hebilkes deldcesegn -
cursos pagados. Tipo de Curso
E-learning v
Casos de uso: Origen y proveedor del curso
° Alta de colaborador: Inscripcion automatica en Bukplay -
cursos de induccién corporativa. st
e  Cambio de cargo o area: Asignacion automatica de Selcabra A lEith .
rutas de aprendizaje especificas al nuevo cargo.
e  Control de presupuesto: Solicitud de cursos Selecciona el tipo de inscripcion
pagados iniciada porsu pervisores con flujo de O Inscribir como requerido @® Inscribir como opcional

aprobacidn integrado.
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Gestion de encuestas y
retroalimentacion

Asegura la recoleccion de retroalimentacion en los
momentos clave. El sistema asigna encuestas de forma
proactiva para medir el pulso de tu cultura.

Casos de uso:

e  Alta de colaborador: Asignacion automatica de
encuesta de satisfaccion de onboarding.

e  Salida de colaborador: Asignacion automatica de
encuesta de salida.

Anadir Accion

Accion a realizar

Agregar particitante a Encuesta Libre

Agrega a un particitante a una encuesta libre que ya se encuentre iniciada

Encuesta a agregar
Onboarding 09-06

Listado de enucestas libres iniciadas en donde se pueden agregar participantes

Cancelar

-buk:
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Gestion de tareas
pendientes

Digitaliza cualquier proceso que dependa de accion
humana. Transforma correos y chats en un flujo
estructurado de solicitudes, tareas y aprobaciones con
trazabilidad total.

Casos de uso:

e  Alta de colaborador: Creacion automatica de tareas
para multiples areas como habilitacion de accesos y
bienvenida de los lideres.

e Salida de colaborador: Creacion automatica de
tareas para la revocacion de permisos corporativos.

e  Procesos operativos: Gestion, seguimiento y
aprobacidn de rendiciones de gastos, turnos, horas
extras y mas.

Accion a realizar
Generar una Tarea Pendiente

Generar un tarea pendiente a un Colaborador
Titulo de la tarea
Recibimiento y mostrar oficina

Cuerpo de la tarea

Darle la bienvenida junto al equipo y mostrarle las instalaciones

Colaborador que recibe la tarea

Supervisor del Colaborador del evento

Plazo para realizar la tarea (en dias habiles)
2

Cancelar Guardar

-buk:



Una vez creada mis
plantillas ;Que sigue?



:Como iniciar una
solicitud manual?

B Diciembre 2024 8 +B) = 0 ﬂ Felipe Legues|

° o Tareas Pendientes [EHTI
o Accede al panel de solicitudes

®@ & >

< LA Nos mueve

Dirigete a la seccion de Administrativo -» Workflow » ﬁ[éba | teve o
a excelencia

Solicitudes.

e @

o B

Mayo: Nos mueve la excelencia

o
>

Crea tu solicitud -
* = v Todo Publicaciones Reconocimientos Cumpleafios Accesos directos &2
Haz clic en el boton Crear Solicitud y selecciona la e
plantilla del proceso que deseas iniciar. S Y.
Contenidocssdasad - | Ver Documentos A

Completa y envia

Ingresa los datos requeridos en el formulario. Una vez
enviada solicitud, podras visualizar en tiempo real en
qué etapa esta y quién debe aprobar.
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;Como responder una
etapa de aprobacion?

{8 Diciembre2024

i H H Q Prucba Gratuta © [l Admiistracién © s = ") Felive Legues|
* Revisa tus aprobaciones pendientes T e . o 6

Solicitudes &

Mis pendientes  Mis solicitudes ~ Todas

Ver[ 25+ |deas & || Acciones - | (B

Las encontraras en Administrativo - Workflow »
Solicitudes, dentro de la pestafia Mis Pendientes. También O maminno

. . v . ST Tilo % Estado % Tipo® o ] ©) o ) % Progrese® % e % A =5
estaran visibles en tu central de Tareas Pendientes del portal. e (=
Buscar por Buscar por Seleccionar + | | seteccionar ~ | [ Buscarpor Buscar por Buscar por Buscar por oomm (5| [oon
- . e 0 20717 Sotgnarheber e progreso Flexile Felipelegues  QuintoAgosto 24627861k 23 3103206 3103 } &
¢ Evalua lasolicitud - mn - R A
) 20428 :;:i‘::::;:’:e' En progreso Flexible ::f:j;:‘ 36 24/03/2026 24003 | & i

Visualiza los datos del formulario y los documentos
adjuntos para tomar una decision informada sin salir de
la plataforma.

oy e 6 oz w03 m e

20304 Prueba devolver ¢, ropreso Flexible Fabian Estelle EQ 24/03/2026 2403 | & i
= dependencias

20328

Prucba devotver e Flexible Fabian Estelle 26 24/03/2026 2403 | &« i

20224 Enprogreso Flaxible FelpeLegues  FrancoFemer 189551843 2/3 19/03/2026 1903 = &

+ Ejecuta la decisién

Aprueba, rechaza o devuelve la solicitud. Al aprobar
la ultima etapa, la accidn final se ejecuta de forma
automatica.




Desde una Automatizacion

o

En la vista de solicitudes, bajo el tab de "Todas" en la columna
Solicitante veras una "Automatizacion" cuando la solicitud es
de ese tipo. Recuerda que también puedes habilitar esta columna
si es que esta oculta.

Cada vez que se ejecute una automatizacion, veras aca una
entrada con la ejecucidn. Si realizas una accién masiva, como un
alta de varios empleados, veras una fila por cada empleado con
el estado de cada una.

Para ver el detalle de la solicitud, haz clic en el botdn "Ver
detalle", que te mostrara su estado, nombre, fechay
notificaciones

Solicitudes

Mis pendientes  Mis solicitudes Todas

Ver| 25 v de715

9353 ()
9352 =)

9351 ()

Titulo % Nombre Plantilla %,

Generar

documentos3 O

il L

[

Automatizacién Demo

Prucbo

e 2204863907 22

Pruebo
e, 220486307 22
Pruebo

e 220486307 22

Resumen de solicitud X

Resumen de solicitud

Datos generales del flujo de trabajo

Etapa 1

Inicio de Solicitud

Gatillador

Final del Flujo Flexible

General Notificaciones Comentarios

Estado actual

Finalizado

Nombre de la solicitud

13887 - Generar documento cuando cambia el trabajo de un Colaborador | #16595

Fecha de creacién

11/11/2025 - 17:12
Ultima actualizacién
11/11/2025 - 17:12




:Como veo el estado de
mis solicitudes?

) Diciembre2024 [

2 < o3 @0 = 0 [hmas

Entra a Solicitudes en Workflow buk S s

Mis pendientes = Mis solicitudes ~ Todas

Acd podras ver el listado completo de tus procesos — = o] [ - |

oo o o q Colabo- N de
iniciados, en curso o finalizados. 9 o0 Tt Bt oo @ % e © % doammn® % Pogmed % g,
afectado o
0 G auscarpor. | [@uscarpor. | [setecconar < | [setecconar < | [ouscarpor. | [ euscarpor. | [@uscarpor. | [euscaror. | (oo 51 [oon
% Organizacién ) 20717 C;‘f"” Paer nprogreso Flexible FelpeLegues  Quinto Agosto 24627861k 2/3 31/03/2026 303 |- @
Revi sa el esta d o) d e una so li Citu d ke 20461 A En progreso Flxibie Richi Jara 0 25032026 2503 R @
R 20428 Prueba devolver ¢ reso Fexible e e 20032026 2403 = &
. _ , . dependencias Sandoval
H . =] Plantillas
azc l ICeénunaso l Icitu d pa raver la l In€a d etiem po * O 20427 :;:Z:z:::‘:‘:e' En progreso Fleible Fabian Estelle 36 240032026 2403 | €
£ 4 4 0L . Asistencia
sabras exactamente en qué etapa esta y quién tiene la 20004 Prucbadevover ¢, T Faban e w0 swosas 203 = e
. Documentos y Firma derendencias
ta rea p en d en te . ) 20328 Prueba devolver - e Flexible Fabian Estelle 2%6 240032026 2403 = &
Onboarding dependencias
Gestion de Activos ) 20224 C:z”"’ haBer e progreso Flexible FelpeLeques  FrancoFemer  18955184-3 273 19/03/2026 1903 = & i
= i




ﬁ bukplay

Inicio  Categorias  MiPlan de Aprendizaje

Comunicacian y Liderargo

= Proceso

i{Nuevos p - e |

wo rkflow Co n S el e Y G

Desarrollo Organizacional S = -
z Alejandro Alvar.. .

3 Sebastidn Anu.,., Lidera tu EQuipo: un viaje Gon proposito Ligara: Un mapa comin

2 cop | 20m 1eap | 0n

v Descartados (24)
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Workflow: Seleccion

Workflow de Busqueda

Creay gestiona procesos
de seleccién

Workflow de Alta

mp Crear solicitud de workflow

Workflow- Genera
contrato

= Proceso

iNuevos postulantes!

Postulantes (143)

M Agustin Perez
«» 6ju

Alejandro Alvar...
z 19ago [

Sebastidn Anu..,
28000

v Descartados (24)

-buk:
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Workflow: Seleccion y Onboarding

Workflow de Blisqueda Creay gestiona procesos L Workflow de Alta

de seleccién

Tareas Pendientes &+
RO Workflow- Genera — Activa la ficha
iTe estabamos esperamdo, no olvides revisar las tareas en .
tu ficha! contrato :
(CémoVas? R AR e e

16%} Tareas pendientes: 5

. .
Continuar b U k
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Workflow: Seleccion, Onboarding y Encuesta

Workflow de Bisqueda ey SiAE yfesti?naerocesos
: e seleccioén

jHolal
Andrea Vargas
Asistente Felicidad

B Portal
® Mificha

B3 Mis Beneficios

Workflow- Genera
contrato

[@ Mis Encuestas

Workflow de Alta
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Workflow y Encuestas libres

<>' Analizar encuesta H Acciones ~ ]

62 Avance Global

Crea encuesta de salida
para inactivos.

Workflow agregar

colaboradores a la
encuesta cuando se da de

Obten resultados en
encuestas

4%, Participantes: 24

Datos de la encuesta:

Fecha de inicio:

Fecha de fin:

Participantes:

Encuesta Anénima:

Participantes con trabajo inactivo:

Tipo de apertura y cierre:

Participantes Respuestas Comentarios

Pregunta 1

viernes 21 de noviembre de 2025
jueves 27 de noviembre de 2025 --
24
No
No

Iniciar y finalizar manualmente

Resumen IA

|, Descargar respuestas Revisar Respu

Cuando ingresaste a trabajar a la empresa, ;recibiste toda la informacién necesaria sobre nuestra politica de beneficios? @

0,8

0.6

0.4

-buk:
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Workflow y capacitaciones

Workflow inscribir al curso —
cuando se crea o cambia e .
trabajo colaborador : :

Gestiona tus cursos en
:: LMS

Workflow inscribir a ruta
cuando se crea o cambia
trabajo colaborador

Conviértete en un experto de Google Meet

En este curso te ensefiaremos qué es Meet, qué usos le puedes dar y qué herramientas tiene, para
que puedas trabajar de manera mas efectiva y eficiente desde donde sea que estés.

-buk:
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Workflow y capacitaciones

Workflow inscribir al curso —
colaborador J . v .

Gestiona tus cursos en

= LMS

Workflow inscribir a ruta
colaborador

-buk:




Crea un lugar de trabajo mas feliz ;)

" b U k e Gestionde
Personas



