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Workflow: Automatizaciones

:Qué es Workflow?

Workflow es una seccion que se usa para gestionar procesos (o “Solicitudes”) transversales de forma ordenada en la plataforma. Nos permite
configurar procesos internos de forma flexible y con aprobaciones personalizadas

Workflow es exclusivo para clientes con Plataforma Pro.
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Workflow: Automatizaciones

:Qué son las automatizaciones?

Hoy, todas las solicitudes se inician y aprueban manualmente.

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

Conceptos clave:

e Evento: Situacion que ocurre en la plataforma (por ejemplo, “Alta de un colaborador”).
e Accion: Respuesta configurada frente al evento (por ejemplo, “Generar documento”).

Ejemplo de casos de uso: cada vez que se da de alta un colaborador (evento), se genera automaticamente un documento (accién)
segun lo definido en la plantilla.

e Plantilla: Donde se configuran las automatizaciones (tipo de evento, accion que se ejecuta, notificaciones, etc)
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Como configurar Automatizaciones



Workflow: Automatizaciones
:Como configurar una Automatizacion?

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

a. Que miservicio tenga Workflow:
i.  Condicion comercial: Si el cliente tiene Plataforma Pro
ii. Configuracion: Sitiene la condicién comercial, que tenga el pardmetro general “Habilitar workflow” activo (solo
puede activar/inactivar un superadmin):

@) Habilitar workflow

a. Tener el permiso correspondiente: Se debe tener permiso de Solicitudes en “Modificacion”

~ Solicitudes No Lectura Modificacion

Solicitudes - -




Workflow: Automatizaciones

:Como configurar una Automatizacion?

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

Spoiler: Nos moveremos a una nueva seccion propia durante las proximas semanas. (El permiso también pasara a llamarse Workflow)
Ahora Despues
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Workflow: Automatizaciones

:Como configurar una Automatizacion?

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

w: Conoce lo nuevo de Buk

Automatiza tus procesos: Ahorra tiempo al configurar flujos que se inician y completan automaticamente segin eventos clave, como altas, bajas o movimientos de Mas informacién

Colaboradores. Por ejemplo, puedes automatizar la generacion de contratos y documentos para nuevos ingresos.
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Workflow: Automatizaciones

:Como configurar una Automatizacion?

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

:Como configurar una Automatizacion?

Catdlogo de Plantillas X

‘ Q. Buscar plantilla ‘

Todas

iNuevo! (en desarrollo): Catalogo de plantillas Empezar desde cero
Colaborador
e Antes: Al crear una plantilla, siempre seleceisn Solicitud de Alta
configurdbamos toda la plantilla desde cero Onboarding

Solicitud de Baja
e Ahora (en desarrollo): Podemos ocupar plantillas

pre configuradas.

Solicitud de Movimiento

*Lanzamiento en préximos dias I

Solicitud de Pre - Ingreso

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:

Plantilla: Automatizacion Demo [ @ Apes |

Nombre *

Automatizacion Demo
Otras configuraciones 4

Inicio de Solicitud

Nombre de etapa *

Fina dl P Flexble o deSacud e  Cuando se crea un nuevo Colaborador
i "cackne e Cuando se da de baja un Colaborador
Define cdmo quieres que se inicien estas solicitudes ° Cuando se modiﬁca e[ trabaJo de un

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

: Crear a través de una sofictud @ Colaborador
Ip ®) Evento de la plataforma @
Selecciona el evento que dard inicio a esta solicitud
:'l> . Nota: Lo anterior mapea eventos causados por todos sus flujos:
formulario, API, otros workflows e importadores masivos

e Cuando se crea un Colaborador
Se creard una solicitud a partir de esta plantilla y avanzara automdticamente por las etapas.

Reglas (opcionales) @

%]

*Notaras que con automatizaciones no puedes configurar un formulario ni agregar etapas adicionales (por ahora)



Workflow: Automatizaciones

: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: .. . ., .
o935 filtros son sobre la informacién del colaborador o de su trabajo
e Lainformacion del trabajo y no del colaborador, no se mostrard aca.

Plantilla: Automatizacion Demo [ © A | Filtro Avanzado b%

HNombre *

Automatizacion Demo Seleccionando distintos valores y combinando los filtros vas a encontrar informacién més rapidamente

Otras configuraciones ¢ p .
| Area v | | Esigual a - ‘ ‘ Operaciones x ‘ X

Inicio de Salicitud ‘ Y -
Cuando se crea un

aboradar Nombre de etapa * | Selecciona un atributo v |

Flujo Flexible Inicie de Solicitud

Inicio  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 la plataforma,

Crear a ravés de una solicitud @

(@ Evento de la plataforma @
Selecciona el evento que daré inicio a esta solicitud
Cuando s crea un Colzborador
Se creard una solictud  partir de esta plantila y avanzard automaticaments por las etapas.
Reglas (opcionales) @

v

™ Volver | Cerrar

Evento de movimiento (Cuando se modifica el trabajo del Colaborador): Actualmente no se puede identificar qué atributo del colaborador cambid, solo se identifica si es que cambié algo.
Ejemplo:

Lo que Si se puede: Si se modifica el trabajo del colaborador y el &rea es Operaciones, gatilla X accién

Lo que NO se puede (auin): Si se modifica el area del trabajador, gatilla X accién




Workflow: Automatizaciones
:Como configurar una Automatizacion?

5. Seleccionamos “Afiadir Accion” y elegimos la accidon que se gatillara cuando ocurra el evento. También puedes configurar notificaciones.
Solamente podemos afiadir una accién por plantilla (por ahora).

< Plantilla: Automatizacion Demo
Nombre *
Automatizacion Demo

Otras configuraciones 4

Inicio de Solicitud

Cuando se crea un Colabarador Nombre de operacién *

Final del Flujo Flexible Gatillador

Resultado Final
Acciones [Notificaciones

- =

Aun no tienes acciones en la plantilla.

Para iniciar afiade una accién

vover .




Workflow: Automatizaciones

:Como configurar una Automatizacion?

5. Seleccionamos “Afiadir Accion” y elegimos la accidon que se gatillara cuando ocurra el evento. También puedes configurar notificaciones.
Solamente podemos aiiadir una accion por plantilla, por ahora.

Acciones disponibles:

Anadir Accién X

Accion a realizar

| Seleccione accidn - |

Generar documento

Generar una Tarea Pendiente

Agregar participante a Encuesta Libre

Generar documento: Requiere el médulo de Documentos y Firma

Tarea pendiente: Requiere tener el pardmetro general “Habilitar tareas
pendientes” encendido

Agregar participante a Encuesta Libre: Requiere el médulo de Encuestas
En desarrollo: Asignar Curso (Capacitaciones)
En desarrollo: Asignar un Activo (Gestion de Activos)

Y mas a futuro (vacaciones, beneficios, onboarding)...



Workflow: Automatizaciones
:Como configurar una Automatizacion?

6. Completa los campos solicitados, da clic en “Guardar”.

Generar Tarea Pendiente Generar documento Asignar Encuesta

Anadir Ac

X Anadir Accién

Anadir Accion

Accién a realizar

Accion a realizar

i Generar una Tarea Pendiente - l - Accidn a realizar

} | Generar documento - |
Genera una tarea pendiente a un Colaborador. | | Agregar participante a Encuesta Libre -
Define los valores que la accion 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 accidn tomara por defecto. Define los valores que la accidn tomara por defecto.
Cuerpo de la tarea * Plantilla de documentos * Encuesta a agregar @ *
‘ ‘ | Por favor seleccione A | | Por favor seleccione - ‘

Colaborador que recibe |a tarea *

Visible para el Colaborador *

‘ Por favor seleccione v ‘

| Por favor seleccione - |

Guardar

Plazo para realizar la tarea (en dias habiles) @




Workflow: Automatizaciones

:Como encuentro las automatizaciones?

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

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

Plantillas de Solicitudes

bUk Ver 25 & |ded23d Crear Plantilla

Fecha (2 |
" 4 s 2 N* de - i
Administrativo D% Nombre * Tipo® Inicio ¥ Estado & Accién * racionne % Actualiza- 2 |_'-.
M Panel de Control Buscar por Buscar por Seleccionar = Buscar por Seleccionar - Buscar por Buscarpi = L
# Tipo
—
& Colaboradores 9828 Demo Flexible (Frexibie) Formulario 1
Crear Colaborador 9795 Salidactivos (Flexible | Formulario @ 1 it @ Estade
Vigentes 9762 Pruebasadasdasd (Frexivie) Formulario $ Accion
G B N°® de Operaciones
rupos ) - =
9662 Pruebam automatica guardado Flexible | Cuando se cree un nuevo Colaborador 3 " _
it @ Fecha Actualizacion
Solicitudes —_—
9629 Solicitud de activos (Fiexibic) Formulario solicitud de activos | 1
Restablecer
Registros DT - -
9596 Se pueden iniciar automaticamente y tener GdA? | Flexible | Cuando sa cree un nuevo Colaborador Generar documento 1 19/05/2025 Qe =
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Workflow: Automatizaciones

:Como encuentro las automatizaciones?

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

‘buk:

Administrativo

@ Panel de Cc

otrol
@ Colaboradores

Crear Colaborador

Vigentes

Registros DT

Organizacin

Onboarding

Gestién de Acth

Solicitudes

9313

9311
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9309

Estado %

(Rprobado)
[Aprobado

(Aprobado)

(Aprobado)

(Aprobado)

Todas

Thulo %

Hola mundo

Generar documentos 3

guarda automatico wf 798

Generar documentos

Generar documentos 2

TPenM

Generar documentos 3

Generar documentos 2

Nombre Plantilla %

Hola mundo

Generar documentos 3

guarda automatico wt
798

Generar documentos

Generar documentos 2

TPean M

Generar documentos 3

senerar documentos 2

Tipo @

flexble)

Flexble |

Flexble)

Flenble )

Plaxble )

Flenble)

Flexble)

Flexible)

Flexible )

Fleuble )

Colabora-
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afectado

-

Prueba Correas

Tomados

Prueba Correos

Tomados
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03/07/2025
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01/07/2025

03/07/2025

03/07/2025

3/07/2025

03/07/2025

1/07/2025

01/07/2025

1/07/2025

Automatizacon

Automatizacién

Automatizacin

Automatzacén

Automatizacién

"
b
1

Automatzacén

Automatzacidén




Workflow: Automatizaciones

:Como veo el estado de las automatizaciones?

9. Damos clic en el boton Ver detalle: Resumen de solicitud

Resumen de solicitud

Datos generales del flujo de trabajo

General Notificaciones Comentarios Accién

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

. C letad
Gatillador e

Final del Flujo Flexible

Resumen de solicitud

Resumen de solicitud

General Notificaciones Comentarios Accion Errores i i General  Notificaciones  Comentarios Accién
Datos generales del flujo de trabajo Datos generales del flujo de trabajo
Etapa 1 Ejecucion: Generar documento
Etapa 1 Fecha del error .
Inicio de Selicitud Estado
Inicio de Solicitud 16/10/2025 - 14:05
N Completada
Gatillador
Gatillador DEEICY ) Final del Flujo Flexible Nombre
Final del Flujo Flexible Error en la ejecucion del servicio 'Generar documento': Errores de validacion para el Quince Octubre
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

i Tipo de documento
Reintentar
Contrato
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Workflow: Automatizaciones

:Porqué creamos esta funcionalidad?

e Ahorra tiempo y gestion
El flujo se dispara solo, sin que alguien tenga que iniciarlo.

e Responde a una necesidad real
Ha sido solicitado por clientes en distintos contextos

e Tiene miiltiples casos de uso
Desde la generacion de documentos, a la asignacion de cursos, encuestas, tareas pendientes y mas

o  Ciertas acciones requieren la contrataciéon de sus respectivos modulos
o  Automatizaciones requieren de workflows que son parte de Plataforma Pro

-buk:
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Workflow: Automatizaciones i ) )
e  Enazul: El feature ya esta activo en demos y clientes beta a

modo “Beta”

o
La nzam |ento e Enrojo: Seiran disponibilizado progresivamente durante

octubre-noviembre para el lanzamiento oficial el 24 de
noviembre.

Eventos disponibles: : : e Acciones disponibles:
; : o Asignar documento a un colaborador
Generar tarea pendiente
Enviar correo electronico a un colaborador

e  Altadeun colaborador °
O
o Asignar participante a encuesta libre
o
o

e  Bajadeun colaborador

e  Cambio en el trabajo de un colaborador , _ ) - .
Asignar activos a un colaborador (debe tener el modulo Gestion de Activos)

Asignar cursos a un colaborador (debe tener el médulo Capacitaciones)

Otros features g e  Algunos casos de uso:
: o Generar automaticamente contratos (y otros documentos de ingreso) para nuevos
e  Reglas (Filtros Avanzados del evento) i colaboradores
0o Permiten adaptar el evento a las o Generar tareas pendientes o notificaciones a partir del ingreso, movimiento o salida de
necesidades del cliente un colaborador
e  Catdlogo de plantillas (demos) o Asignarencuestas a un colaborador por su salida
o Plantillas pre configuradas : o Generar automaticamente solicitudes de activos para nuevos colaboradores

e  Cambio de ubicacion en el mend 1 i o Asignarautomaticamente cursos para nuevos colaboradores




Workflow: Automatizaciones

Fuera del Lanzamiento:

..................................................................................................................... e..... Funcionalidades que no estan.ahora, pero estaran a. futuro

. Eventos
o Eventos programados o Eventos relativos a otros eventos
Dia, semana, mes (como exportadores personalizados)
X dias/semanas antes/después del evento (como tareas de onboarding)
o Mas eventos de plataforma: integraciones con otros mddulos (Ej vacaciones, beneficios, etc)
Un empleado inicia una ausencia
Un empleado vuelve de una ausencia
Se establece la fecha de salida de un empleado
Llega la fecha de salida de un empleado
Se reconoce a algiin empleado
Se inactiva la cuenta de un empleado
Un empleado solicita un beneficio
Un empleado solicita una vacacién
Un empleado solicita un permiso
Se deja una anotacién a un colaborador
Se evalué el desempefio de un colaborador
Se crea un nuevo beneficio
Se publica algo en el portal
Se realizé el pago de un proceso de pagos
Se realizé la carga de un archivo en importadores

. Acciones
o Mas acciones
. Filtros
o Actualmente no se puede identificar qué atributo del colaborador cambio en un evento de movimiento.
o Etapas condicionales (si se cumple la regla, aprobacién automética, en otro caso, aprobacién manual)
. Capacidades/Funcionalidades
o Miiltiples y diferentes acciones en una misma plantilla
o Aprobaciones manuales en solicitudes automaticas



https://docs.google.com/document/d/1dSRyjh3VmL5kOUrbHTbpXkCHlppRr0cArlbk7G5Y1Z8/edit?tab=t.4ps3vjkg3k9t
https://docs.google.com/document/d/1dSRyjh3VmL5kOUrbHTbpXkCHlppRr0cArlbk7G5Y1Z8/edit?tab=t.4ps3vjkg3k9t

Workflow: Automatizaciones
Articulo de ayuda - Material

Contamos con el Articulo de ayuda en Zendesk: Automatizaciones - Manual de Configuracion y Uso.
A futuro, en base a las preguntas mas frecuentes, agregaremos mas.

Enlaces:

Workflow - Manual de Configuracidén y Uso

Automatizaciones - Manual de Configuracién y Uso



https://supportcenter.buk.mx/hc/es-419/articles/36180716645787-Workflow-Manual-de-Configuraci%C3%B3n-y-Uso
https://supportcenter.buk.mx/hc/es-419/articles/36180716645787-Workflow-Manual-de-Configuraci%C3%B3n-y-Uso
https://supportcenter.buk.mx/hc/es-419/articles/36180716645787-Workflow-Manual-de-Configuraci%C3%B3n-y-Uso
https://supportcenter.buk.mx/hc/es-419/articles/36181652262043-Automatizaciones-Manual-de-Configuraci%C3%B3n-y-Uso
https://supportcenter.buk.mx/hc/es-419/articles/36181652262043-Automatizaciones-Manual-de-Configuraci%C3%B3n-y-Uso
https://supportcenter.buk.mx/hc/es-419/articles/36181652262043-Automatizaciones-Manual-de-Configuraci%C3%B3n-y-Uso

Automatizaciones - Workflow

;(Consultas?
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