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Quéessule buk

Un software de recursos humanos

para atender todas las necesidades
de tus colaboradores. Desde el pago

de sus remuneraciones hasta su

desarrollo profesional.

buk.cl




-buk:

Quée ofrece Buk? '

1@ 2'&}1 3%‘%‘2

=)

w

Ahorrar TIEMPO en POTENCIAR el talento al FORTALECER

tareas adminictrativas interior de [ empreca Ia cultura

organizacional

Adminictracion Talento Cultura

buk.cl
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Nuestras Soluciones -
o_/—‘ Ficha del colaborador

—* Contrato

Adminictracion »

‘ Historial

» Remuneraciones
o Gestion de personas (HCM)

»  Firma digital y gestién de Liquidaciones

documentos
o Asistencia Y mas ...
» Plantillas
e Y mas

buk.cl
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Nuestras Soluciones -

Nine Box
Registro de
(2] feedback
Talento e o /
A
()
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e Desempefio Objetivos
e Feedback

e NineBox

e Capacitaciones Competencias

e Planes de Accion Y Habilidades

e Seleccion Y mas ...

e Y mas

buk.cl
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Nuestras Soluciones -

I
-
R
i | -
(, L | Firma electrénica
Cultura > ¢ desde cualquier lugar
‘ \ Portal
e Portal
e Beneficios Evaluacion
e Clima de clima
e Comunicacion
e Encuestas Libres Y mas...
e Y mas
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dulo de Beneficios
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Beneficios buk

El médulo de beneficios permite:
- Crear nuevos beneficios para tus colaboradores. BE“ Efi Ci oS
- Flujo de aprobacién segun configuraciones.

- Personalizar beneficios e integrarlos con remuneraciones y

asistencia.

- Administrar las solicitudes de beneficios.

- Reporteria e importadores para acciones masivas.

buk.cl




Configuraciones Generales buk:

Lo primero es confirmar si el modulo de beneficios y sus

distintas funcionalidades se encuentran habilitadas.

Permitir Beneficios Categorias de Beneficios (0

Activado () Activado O

Nuevo Layout Beneficios

Activado ()

Pack Beneficios Buk

Activado O

é Para confirmar / habilitar / desactivar las configuraciones debes
contactar a nuestro equipo de soporte buk.cl




Perfiles

Para poder configurar vy
monitorear el modulo de
beneficios, tu perfil debe tener los

siguientes permisos:

- Permiso de modificacion en
Empleados.

- Permiso de modificacion en
Cultura >> beneficios para
guienes administren el modulo.

- Permiso de lectura para quienes

deban  visualizar pero no

modificar.

Nombre *

Consultivo

Administracion  Talento | Cultura

Informacién

-buk:

Cultura
Permiso No Lectura Modificacion
Encuesta de Clima 0] ® 0
Encuesta Libre 0 ® 0
Administracion Portal 0 ® 0
Reconocimigntos ® 0] 0
Beneficios 0] 0] ®
Aprobacidn solicitudes de bensficios @ 0 0 ®

buk.cl




Configuracion de Beneficios buk

|
Cultura

En la seccion administracion encontraras todas las configuraciones B Encuestas
propias del modulo, desde aqui podras crear los nuevos beneficios y
planes. Disponibles

Solicitudes
Creacion: Deberas seleccionar “Crear Beneficio” y completar todos Administracién
los campos solicitados: 29 Comunicacién

¥ Reconocimiento

Nombre, Descripcion, URL, nivel de aprobacion, imagen vy

seleccionar las opciones que tendrad el beneficio, puedes elegir:

recurrente, mostrar beneficio aprobado para todos, generar Configurar ~ ‘
certificados.

buk.cl




Configuraciones de Beneficios buk:

-~ Nuevo Beneficio

MNombre *

- Puntos de beneficios: permite asignar cierta cantidad de puntos Dia libre Cumpleafios

como costo de ese beneficio, el colaborador debera canjear los .

Podras contar con un dia libre en tu cumpleanos!

puntos asignados.

Informacion Adicional

- Atributos personalizados: puedes crear atributos dentro del
beneficio y esto se reflejard como informacion que debe completar el -

solicitante, puedes solicitar datos como: fechas, certificados, etc. https:fwww.google.cl

Etiquetas de Beneficio

- Afnadir adjuntos: permite agregar alguin documento que quieras

Etiquetas de beneficio

entregar al solicitante del beneficio, puede ser informacion adicional, )

Seleccione Aprobacion

entre otros.

[ Recurrente (puede ser solicitado muchas veces)

[ Mostrar beneficio como aprobado para todos @

Tip: recuerda dejar el beneficio en estado “publicado” para que el

[ Fijar plaze de solicitudes

colaborador pueda visualizarlo. [) Generar Certificado @

buk.cl




Integracion asistencia -buk:

Integracion

) o ) _ _ _ Integracién con Asistencia
Al configurar el beneficio podras crear integraciones con asistencia,

. . O . ” Tipo de dia @
esto permite crear el registro en la pestafia “vacaciones” dentro de

) Administrativos
la ficha del colaborador.

Tipo de asignacion @

. . , . . Sumar dias al saldo del empleado
- Selecciona el tipo de dia administrativo.

- Tipo de asignacion, existen dos opciones: B

* Sumar dias al saldo del empleado: sumara el dia al saldo del

colaborador para que posteriormente éste pueda realizar la

solicitud.

* Sumar al saldo y crear la solicitud: cuando el colaborador solicite
el beneficio, debera indicar que dia harad uso del beneficio y el

sistema suma al saldo y se restaran con la solicitud aprobada.

buk.cl




Integracion con remuneraciones buk:

Integracion

Al configurar el beneficio podras crear integraciones con Integracién con Asistencia
remuneraciones, esto permite asignar items previamente creados Tipo de dia ©
al colaborador una vez que el beneficio sea aprobado. Administrativos

Tipo de asignacion @

- Selecciona el item gque se asignara. Sumar dias al saldo del empleado

- Meses de vigencia: podras indicarle al sistema si la asignacion

Fijar fecha de vencimiento del dia

Sera por uno o varios meses.

Tip: para que el item pueda ser solicitado a través de beneficios, al

momento de crear el concepto deberads seleccionar en las Banaficios

: : . " . : L
configuraciones avanzadas la opcion de “permitir asignacion via O Permitir asignacién via beneficios

beneficios”.
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Etiquetas y categorias ‘buk:

Podras asignar a tus beneficios categorias y etiquetas para
Configurar ~

Crear Beneficio

agruparlos y diferenciarlos en la visual del colaborador.

Etiquetas
v
. , . - ., - Categorias
Selecciona el boton Configurar desde la administracion de v ‘
beneficios y podras ingresar a etiquetas, para crear una selecciona
“nueva etiqueta”
Buscar:
Estado Categoria
Para las categorias debes ir a configurar >> categorias y crear
Conocimiento v
nueva categorl'a. Seleccione una categoria
Beneficios legales
Recreacion
| . , , | CEID) | oy Seguros
Posteriormente cuando el beneficio esté creado podras asociar el i
.. , Publicado Conocimiento
beneficio a la categoria. Lo —SQQW,S

‘-—“
Para mas informacion, recuerda revisar nuestro Centro de Ayuda

Cateqgorias de beneficios Categorias de beneficios bU k Cl
e .



https://buk.freshdesk.com/support/solutions/articles/69000810576--c%C3%B3mo-crear-y-administrar-categor%C3%ADas-de-beneficios-
https://buk.freshdesk.com/support/solutions/articles/69000810576--c%C3%B3mo-crear-y-administrar-categor%C3%ADas-de-beneficios-
https://buk.freshdesk.com/support/solutions/articles/69000810576--c%C3%B3mo-crear-y-administrar-categor%C3%ADas-de-beneficios-

Creacion de planes
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Planes en beneficios -buk:

2 Administracion de Beneficios

Los planes dentro del modulo de beneficios permitira agrupar

Beneficios Planes

varios beneficios en un solo plan y asignar a los colaboradores

ese “grupo de beneficios”.

Mostrar 25 & registros

Para crear un nuevo plan selecciona “Crear Plan”

Asigna un nombre 'y agrega los beneficios que  estaran

asociados.
| Ninguno
Agrega a los participantes que estaran dentro de este plan, S ———
Aguinaldo | Aguinaldo Septiembre
puedes flltrar por dIVISlén’ érea, entre Otros. l Beneficio Gimansio Sindicatos | Beneficio gimnasio sindicato 2 " =
Beneficio Gimansio Sindicatos | Beneficio Gimansio Sindicato 1
Ten en cuenta que estos beneficios seran asociados a los bo S R St
Nombre RUT Cargo Division Area Sub-drea Ingreso compania

participantes inmediatamente que sea creado este nuevo plan. :

Para mas informacion, recuerda revisar nuestro Centro de Ayuda
Planes de beneficios bU k Cl



https://buk.freshdesk.com/support/solutions/articles/69000775479-c%C3%B3mo-crear-y-configurar-planes-de-beneficios

Solicitud de beneficios como
c_olaborador
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Solicitud de beneficios -buk:

El colaborador podra ingresar al portal de beneficios y seleccionar el que desee solicitar, si dentro del beneficio se

configuraron atributos personalizados, el colaborador debe completar la informacion solicitada.

1" ano

i Beneticios

mNinia Exzzl seguros
, &d . para mascotas

i rdcticos y Protege a tus mascotas
con resguardo de hasta
un 60% en gastos
buk- veterinarios

i

I & :

Todos Recreacion Fitness

buk.cl



Aprobacién de solicitudes -buk-

Una vez que los colaboradores soliciten el beneficio, estas se visualizaran en la pestafia “solicitudes” y de acuerdo

a la configuracion del flujo podran ser “preaprobadas, aprobadas, rechazadas” por los supervisores y RRHH.

~ Planes de Accién = Solicitudes de Beneficios

@ Capacitaciones

Pendientes Todas

7 Desarrolio

2, Selecciéon

ultura
Encuestas
Baneficioa Mostrar 25 $ registros
Disponibles Fecha
Solicitante solicitud Beneficio Version Detalles
O
Administracién
2% Comunicacion O Patricio 14-06-2022 Beneficio Beneficio Sin detalles
o Alejandro Gimansio gimnasio
Reconocimiento Olivares Sindicatos sindicato 2
(13.688.758-
nformacién 0)
sh Reportes O Patricio 14-06-2022 Dia libre Dia libre Diaa
Alejandro cumpleanos cumpleanos solicitar:
© Exportadores Olivares 16-06-
(13.688.758- 2022

n\
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Imeortadores

Para poder cargar de forma masiva como puntos de beneficios o planes, puedes hacerlo desde

Importadores >> Importadores >> Cultura >> Beneficios

¢» Importadores Masivos

Administrativo Talento Cultura

Q, Buscar Importador

Todos Puntos De Beneficios Planes de Beneficios
Beneficios

buk.cl
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Reeorterl'a

Para poder descargar la informacion referente a las solicitudes de beneficios, debes hacerlo

desde Exportadores >> Personalizados >> Beneficios. De esta forma podras crear tus

reportes personalizados.

= Plantillas - Beneficios

Parametros Disponibles:

Beneficios

Empleado Puntos Canjeados

Grupo Familiar

Trabajo

Empresa

Columnas:

Nombre *

Nuevo reporte de Beneficios

buk.cl
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Adminictracion Talento Cultura

All In

[=]2; [m]
-

e o T

Gracias a nuestro servicio integral, todas las

necesidades de tus colaboradores en un solo lugar.
buk.cl
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L
, Novedades Buk: Quieres enterarte de las ultimas noticias de
< Buk, de manera &gil e intuitiva? Revisa nuestras novedades,

\ donde encontraras los nuevos desarrollos y las mejoras de la

plataforma.

https://news.buk.cl/es O

Centro de ayuda: Buk cuenta con una amplia base de articulos
con informacion que abarca todas las funcionalidades de la
plataforma y te ayudan a resolver las principales interrogantes
que podrias tener. Estamos periddicamente actualizando vy

escribiendo nuevos articulos para ti.
https://buk.freshdesk.com/support/solutions

Comunidad Buk: En nuestra comunidad podras encontrar todo
e‘ el material que te ayudara con tus dudas. Aqui tendras acceso a
e_e todos los videos y capsulas de Buk Academy gque te guiaran en el

paso a paso de las funcionalidades de la plataforma.
https://www.comunidad-buk.com/

buk.cl



https://news.buk.cl/es
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Crea un lugar de trabajo
mas feliz ;)

buk.cl

Equipo Capacitaciones
capacitaciones@buk.cl



