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Gestion de Personas

-buk:



Subprocesos

Esta opcion te permite segmentar tu base de remuneraciones para generar

™ Enero 2022

‘buk:

Q

Buscar colaboradares (Ctrl+B)

-buk:

archivos de:

[©)] e Daniela Llona

Capacitaciones Asistencia Variables »  Honorarios
* h Empleados: § o Dias no Trabajados: 0 UF: $ 31.212,65 E Ordenes de Boleta: 1
Ba n C 0 Gasto: $15.371173 Horas Extras: 4.0 UTM: § 54,442 Gasto: $ 61.850
. Capacitaciones
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* L R E Organizacién
8 Boletas de Honorar...

Asistencia

[ UOltimas Publicaciones

= [tems

Tratos

% | 2] Capacitaciones Buk

Tareas Pendientes

Daniela Llona - Anexo

@ Firma Pendiente
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Segmentos -buk:

En Buk puedes crear segmentos de personal segun tus necesidades, esto te permite consultary gestionar de forma rapida e

base y/o exportar reportes por cada segmento.

1
& ©° C & https//capacitaciones.buk.cl

ETw g rT

1327.4 ms X

~
=] O‘:‘U (0) e Daniela Llona

@l
™ Marzo2022 Buscar colaboradores (Ctrl+B) Q o “

. b u k A~ Capacitaciones Asistencia Variables »  Honorarios
h Empleados: 8 @ Dias no Trabajados: 0 UF: $ 31.727,74 E Ordenes de Boleta: 0
Gasto: $15.157.976 Horas Extras: 5.0 UTM: $ 55.537 Gasto: $ 0

Capacitaciones v

Panel de control Procesos Graficos

Rortl [ Ver Historial ’ Empleados Gastos Horas Extras Licencias

=]
© Daniela Liona
B8

Marzo '22 . o
Abierto 16
Directorio 18
Febrero '22 . 12
Administrativo Cenae yg
- Enero '22 . E
> Procesos o :
0
& Empieados 2021 v oct Nov Dic Ene Feb Mar
Cerrado
"% Organizacién
Boletas de Honorar...
® At Ultimas Publicaciones Tareas Pendientes n

= items

Simon Alberto Contreras - 1.0 dias Permiso de cumplea...

@ Capacitaciones Marzo / Abril
Tratos v

Otros Revisa aqui el Calendario de Capacitaciones del ciclo Marzo / Abril. ... Fabiola Llona - 5.0 dias Permiso por Matrimonio

© Solicitud de Permiso

Talento
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X - Data ‘buk:

Hoy contamos con la integracion con X-Data, sistema que conecta Buk con las Isapres en convenio y permite procesar los

cambios en los planes de Isapre de los trabajadores.

Qué nos permite realizar esta integracion?
Procesar en forma electrénica las notificaciones de FUN de Isapres desde Buk.

Al recibir una notificacion de X-Data es posible “Aceptar o Rechazar” el FUN.

Al aceptar un FUN los cambios del plan de isapre se se guardan en la ficha del colaboradory se genera un historial de estos

cambios y también se reflejan de forma automatica en la liquidacidn.

.oo Colmena CruzBlanca

Isapres con convenio vigente ———) c

consalud  $°2 figsvida

A NEXUS COMPANY

~. Para mas informacidn, recuerda revisar nuestro Centro de Ayuda
Activar Notificaciones FUN bU k Cl
e .



https://buk.freshdesk.com/support/solutions/articles/69000795479-activar-notificaciones-de-fun

X - Data ‘OUK

Notificaciones FUN

Mostrar 25 & registros Buscar:

En RUT Apellido Cotizacio Cotizacié Cotizacid codige Motive

Sistema Afiliado Nombre Paterno Apellido Materno Isapre Folio Tipo FUN UF Pesos Porcentual Estado h h Acci

v eeeme-—-  GABRIELA Cro o — Cruz 150599176  Suscripcién de Contrato 555 50 0.0 Pendiente o0k
6 TP Blanca

LV TTCTTT 7. MARISOL —— e | Consalud 80904606 Modificacién de la 6.41 0 0.0 Pendiente LoTOE Y
3 e cotizacién pactada

+ e s I Cos Cruz 150598327  Suscripcidn de Contrato 2.7 $0 0.0 Pendiente o0k
0 TAMARA Blanca

v [ [ e U Cruz 150598653  Suscripcion de Contrato 2.62 0 0.0 Pendiente @0k
4 ROSSANA Blanca

v TToTr ot T T — Consalud 80897044 Suscripcion de Contrato 3.65 50 0.0 Pendiente LoIOF S
5 ANDREA

v . Tt R Cruz 352101355  Modificacion de la 2.52 50 0.0 Pendiente o0k

1 ANDREA Blanca cotizacion
pactada/Cambio de plan

~ " . rrermmmmees I— Consalud 80885176 Cambio situacion laboral 3.055 50 0.0 Pendiente LoTOF 3
8 IGNACIA a previsional del
cotizante.

v B mree Cruz 352099070  Modificacién de la 3.657 s0 0.0 Pendiente @0%
cotizacion pactada

buk.cl




Detalle items Informativos y Aportes buk:

]
Dias no
Trabajacos =
Puedes visualizar los items informativos al costado Detalle de Aportes y Otros

derecho de cada liquidacion junto con los aportes

patronales.

| 2822.3 me
Detalle

Esto te permitira ver el resultado de los items

Aportes Patronales (4) -~

informativos que cada colaborador tiene asignados

Mutual Empleador

por mes, junto a su respectiva liquidacion. ;;H
$ 47119

Seguro Cesantia Empleador
$ 65.256
Deposito Convenido

Para verlos debes dirigite a la Ficha de un $ 85.000

colaborador == Liquidaciones >> %

Items Informativos (2) -

Valor Diario Provision Vacaciones
$ 85.882

Saldo Provision Vacaciones
$ 5.244.642

buk.cl



Plantillas de Cargos ‘buk:

Esta funcionalidad te sirve para crear plantillas con informacion estandarizada por cargo.
Al momento de crear colaboradores y asignarles el cargo definido se completara, por ejemplo, el sueldo

base de forma automatica y se asignaran los items seleccionados.

£ Cargos

Cargos  Familias de Cargo | Plantillas

Nueva Plantilla De Trabajo

Mostrar 25 % registros Buscar:

Sueldo
Nombre Base Items Acciones
Directivos  $5.500.000 /B
Jefes $1800.000  Convanio Geluiar (converio_cslir) s W

Valor Diario Provision Vacaciones (valor_disrio_provision_vacaciones) | Saldo Provisién Vacaciones (buk_saldo_provision_vacaciones)

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros < Anterior - Siguiente »

Para mas informacion, recuerda revisar nuestro Centro de Ayuda
Plantillas de Trabajo bUk Cl



https://buk.freshdesk.com/support/solutions/articles/69000800669-plantillas-de-trabajo

Certificado Vacaciones -buk:

Desde ahora podras marcar como requisito la firma del comprobante de vacaciones, por parte del colaborador, al solicitar
vacaciones. Para esto debes dirigirte a Configuracion >> Plantillas >> buscar la plantilla de Tipo Vacaciones, dar click en

el icono del lapiz para editar, y marcar la opcidon "Requiere firma de certificado al solicitar vacaciones" y Guardar lo

cambios.

Mombre * Tipo *
Certificado de Vacaciones Vacacion
Requiere |a firma del empleado Requiere firma de certificado al
solicitar vacaciones

Cabe recalcar que mientras las vacaciones estén pendientes de aprobacion, la papeleta quedara oculta de cara al colaborador, y sélo

en caso de ser aprobadas, quedara visible. En el caso de ser rechazada, el documento se eliminara de forma automatica.

buk.cl




Certificado Vacaciones -buk:

Ademas, hoy, al cargar registro de vacaciones tomadas desde Importadores >> Implementacion
>> Registro Vacaciones Tomadas, podras seleccionar si quieres generar o no el Certificado de

vacaciones.

Tipo *

Al marcar esta opcién se

O Progresivas ,
generara un comprobante de

O Legales vacaciones por cada registro.

S ey, El documento quedara visible

en la ficha de cada
colaborador.

Generar certificados de vacaciones
Generar Certificados

Para mas informacion, recuerda revisar nuestro Centro de Ayuda
Comprobante de Vacaciones bU k Cl
e .



https://buk.freshdesk.com/support/solutions/articles/69000800763-comprobante-de-vacaciones

Renovar contratos masivamente buk:

= [ JCEIESPIPP I Buscar colaboradores (Cirl+B)  Q -3 £ B " @ e Daniela Llon:
En Buk puedes renovar
d f . X b u k ~ Capacitaciones Asistencia Variables »  Honorarios
contratos € Torma masiva h Empleados: 10 0 Dias no Trabajados: 0 UF: § 31.727,74 E Ordenes de Boleta: 2
Gasto: § 53.576.420 Horas Extras: 10.0 UTM: § 55.537 Gasto: § 223.762
desde Empleados >> Capacitaciones
Procesos Graficos

@ Panel de control

Vigentes.

Ver Historial | Empleados  Gastos Horas Extras  Licencias
Marzo '22 o

Abierto 1;‘

14
Febrero '22 > 12
Cerrado 10

Aqui debes seleccionar a

los colaboradores a quienes

Enero'22 v 4
debas renovar su contrato, y 2021 . e o e S
luego en el botdn
Ultimas Publicaciones Tareas Pendientes n

“Acciones” seleccionar la

Simon Alberto Contreras - 1.0 dias Permiso de cumplea...
m Capacitaciones Marzo / Abril "

"
L
=
Revisa aqui el Calendario de Capacitaciones del ciclo Marzo / Abril. ... | m

opcion Renovar Contrato.

Fabiola Llona - 5.0 dias Permiso por Matrimenio

@ Solicitud de Permiso

IMPORTANTE: Si tienes un grupo de colaboradores a quien debas renovar su contrato, podras hacerlo si éstos son del mismo

tipo y con fecha de inicio el mismo dia.

buk.cl
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Informacion

-buk:



Atributos Personalizados -buk:

Un Atributo personalizado te permite agregar informacion adicional a multiples entidades, tales

como:

% Atributos Personalizados

Mostrar 25 % registras Buscar:

* Empresa * Cargas
Visible para el Notificar Tamaiio Tipa de Valor por
Entidad Atributo Sensible? ‘Empleado Vencimiento Input Valor Opciones Posicién ‘Obligatorio Defecto Acciones
% Postulaciéon * Seleccidn Empleady e No 5 diss antes o Fecha Empry g Empry W
* Empleado * Cuenta Contable Tl o e o =k o . e J
. Maostrando registros del 1al 2 de un total de 2 registros < Anmterior Siguiente >
* Trabajo * Centro de Costo
* Cargo * Lugar de Trabajo (Tratos) == .
eleccionar... - Seleccionar... -

* Postulante * Labores (Tratos) =

[0 Atributo Sensible Para Usuarios [0 Atribute Sensible Para AP| 0O Visible para el Empleado
* Areas * ProduCtOS (Tratos) o 5 e 0 de kecti AL sensible y debe ser expuesto en la AP s6l0 a tokens con permiso de Marcar si &l atributo es visible para &l empleado al cual pertenece.

Opciones Avanzadas =

4 . Tamaho Input @ * Pasicitn @

* Objetivos

Corto -

.

Para mas informacion, recuerda revisar nuestro Centro de Ayuda
Atributos Personalizados bU k Cl
e



https://buk.freshdesk.com/support/solutions/articles/69000798845-atributos-personalizados

Amonestaciones -buk:

En Buk puedes crear amonestaciones con el fin de llevar un registro y obtener una visual rapida de
las faltas cometidas por un colaborador.

Datos de Usuario » Nueva Amonestacion

Fecha * Empleado *

Amonestador
a Fecha de Iﬂg reso Simon Alberto Contreras - .
2021-10-01
Tipo * Detalle
& Usuario
Editar usuario &* Grado de la Falta
Advertencia v
2 Amonestaciones

e
AQregar -—

Crear Amonestacion Vaolver

(). Para mas informacion, recuerda revisar nuestro Centro de Ayuda
‘8" Amonestaciones

buk.cl



https://buk.freshdesk.com/support/solutions/articles/69000796701-amonestaciones

Historial de Cambios ‘buk:

Con esta opciodn puedes revisar cualquier cambio que se realizé en una entidad especifica, ya sea, una
ficha, un proceso, items, etc.

Puedes revisar esta informacion, siempre que tu perfil esté configurado con el acceso.

© Historial de Cambios

Desde * Hasta *

26-12-2021 26-01-2022
Ademas, tienes 2 opciones de pT—— - Vemson ] [ -

acceder a la informacién, desde la . N R U S

p Fecha y Hora Anterior
CA. Campos Campos, Cristobal Alejandro  20137.660-  Vacacion Crear 26/01/2022 D 50
ficha del colaborador o desde o -
CA. Campos Campos, Cristobal Alejandro  20137.660-  Vacacion Crear 26/01/2022 Estado solicitada requiere_firma
[~ il (50) 11:25:07
. . s . .
CA. Campos Campos, Cristobal Alejandro  20137.660-  Vacacion Crear 26/01/2022 Fecha Término 2022-01-28
Configuracion == Historial de o s
CA. Campos Campos, Cristobal Alejandro 20137.660-  Vacacién Crear 26/01/2022 Comentario
Ca biOS @ 2 (50) 11:25:07
CA. Campos Campos, Cristobal Alejandro  20137.660-  Vacacién Crear 26/01/2022 Fecha Inicio 2022-01-28
e 2 (50) 11:25:07
CA. Campos Campos, Cristobal Alejandro  20137.660-  Vacacion Crear 26/01/2022 Empleado 25
2 (50) 11:25:07

Para mas informacion, recuerda revisar nuestro Centro de Ayuda
Historial de Cambios bU k Cl
e .



https://buk.freshdesk.com/support/solutions/articles/69000799086-historial-de-cambios

Subir archivos con perfil normal ‘buk:

Esta opcién permitird que los colaboradores, independiente de su perfil, puedan crear carpetas y subir documentos a su

propia ficha, estos documentos se cargaran siempre visibles y no podran tener requerimientos de firma.

Para acceder a esta configuracidon debes hacerlo desde Configuracién == Usuarios y Perfiles == Perfiles == Configuracién

de perfil normal == Subir archivos

Configuracidn de Perfil Normal

Ficha Empleado

Mostrar u ocultar las pestaiias dentro de la ficha:

Liguidaciones @ Items @
Documentos @ Vacaciones @
Historial @ Evaluacion @
Asistencia @

Mostrar informacién adicional:

Seccion "Mas informacion” @ Liquidaciones histéricas @

@ Grupo Familiar @ @ Autogestionar certificados @

Subir archivos @

Capacitaciones @
Objetivos @

Planes de Accian @

Permitira al empleado crear

Jornada Laboral @

Documentos | Historia  Asistencia ~ It

& Subir Archivo
idro

Subir Archivo

Archivo*

Seleccionar archivo |Ningtn archivo seleccionado

buk.cl




Tareas Pendientes ‘buk:

El nuevo modulo te permitira centralizar todas las notificaciones y solicitudes que se generan dentro de la plataforma e
incluso los recordatorios que crea cada usuario.

Ademas, puedes revisar las tareas realizadas y archivadas, y descargar un reporte de las mismas.

1823.9 ms
o 8 « © 6 vwesuons Mis pendientes %

Configuracién de tareas pendientes

. N Selecciona las tareas/ solicitudes pendientes que quieres ver en tu lista de tareas
Variables »  Honorarios N

pendientes
UF: $31.212,65 Ordenes de Boleta: 1

UTM: § 54.442 Gasto: § 61950 Tareas  Recordatorios

ils Gréficos ‘ Mostrar Realizadas y Archiv vl a.
4 Permisos Q¥4 Vacaciones R4 Beneficios ¥4 Capacitaciones
Empleados Gastos Horas Extras Licencias Mostrar Pendientes (1) . . . . "
— Mostrar Realizadas y Archivadas (8)

18 Y —— ftems Firma de Documentos

16
14
12
1: Solicitud de Aguinaldo pendiente

Ago Sep. Oct Nov Dic Ene Contrato por vencer

Solicitudes y Tareas Pendientes

Avisos de Vencimiento

AFC Reducido Contratos Atributos Personalizados

Tareas Pendientes __—n Contrato por vencer Cumplimienta Dias Progresivas

| Daniela Liona - Anexo

© Firma Pendienta

Fabiola Llona - 1.0 dias Permiso con g...

Cancelar m

@ Para mas informacion, recuerda revisar nuestro Centro de Ayuda
Tareas Pendientes
e

buk.cl


https://buk.freshdesk.com/support/solutions/articles/69000796710-m%C3%B3dulo-de-tareas-pendientes

Reportes ‘buk:

El médulo de reportes te permite visualizar informacién dentro de la plataforma, a través de diversos graficos, los cuales puedes
filtrar su vista segun division, rol, empresa, etc.

Tenemos 8 reportes disponibles, solo debes hacer click en el nombre de ellos para visualizar la informacién.

Reporte Diversidad

Divisidr Empresa

:

Dotacién
9

Género Nacionalidad

Antigiiedad Promedio —Hombres Mujeres . Chilenos Extranjeros

5 afios

Edad Promedio
27 afios

Brecha Salarial @
30.4%

30.4% '

Situacién De Discapacidad @ Edades
0.0%

Familias de Cargos / Edad
Jefes

Directivos

buk.cl




Importadores

Recuerda que en Buk, cada funcionalidad que implique
carga de informacion, puedes realizarla también de forma

masiva, a través de nuestros Importadores.

Para cargar esta informacién, nuestros importadores se
encuentran divididos en 3 categorias:
I.  Administrativo

II. Talento

& Importadores Masivos

Administrativa  Talento  Cultura

Ill. Cultura

Todos

Empleados.

Trabajos
Organizacidn [ scttcncer |
Boletas de Honoraries

o Datos Personales

Asistencia =

Suspensién Laboral o Terminar Trabajos
=

Tratos

Ttems y KPI's o Documentos
[E—

Iinformacién Histérica

En cada una de estas categorias encontrards

subcategorias con distintos archivos para cargar

informacion

informacién ya cargada (modificador) o asignacién de
nueva informacion (importador), como items, los que

ademas, podras diferenciar por el color de su etiqueta.

Buscar

e Fotos de Perfil
=
@ Detalle Grupo Familiar
[ -eoacce |

o Previsidn y Salud
==

o Agrupacion LRE Reliquidaciones
[ oo oo |

o Carga y Tramos (Grupo Familiar)
R}

inicial

o Trabajos

e
o Detalle Grupo Familiar

=

0 Finiquitar Empleados
[ someaa

0 Estado de los Empleados Pendien. .
==

(implementacion), modificar

-buk:

buk.cl



Exportadores ‘buk:

Necesitas descargar informacion desde Buk? Recuerda que contamos con Reportes ya cargados en Buk, los cuales puedes encontrar en

Exportadores == Exportador.

Y, ademas, contamos con la opcién de Exportadores Personalizados, donde puedes armar tu reporte segun tus necesidades, los cuales

puedes guardary descargar en otro momento o incluso, compartir con otros usuarios.

ﬁ Liquidaciones

= Exportadores Plantillas
Mostrar 25 & registros Buscar: [ :a: Némina }
. N
Nombre Tipo de Reporte Usuario Fecha de Creacién [ E Boletas De Honorarios }
Reporte Prueba [ Nomina § Daniela Liona Soto 08/03/2022 17:53 , n [ i Asistencia }
<a) i -
Beneficios Daniela Liona Soto 01/03/2022 14:15 ) n [ - Vacaciones ]
[ i Firma Documentos ]
Reporte Licencias Cristobal Alejandro Campos Veliz ~ 28/02/2022 10:18 5 n
[ €& Beneficios ]
Firma Documentos Daniela Liona Soto 28/02/2022 10:15 5 =
[ © Metas ]
Registro de Vacaciones Enero 2022 Cristobal Alejandro Campos Veliz 27/01/2022 10:23 S n [ * Desempefio ]
Registro de Vacaciones Enero 2022 Daniela Liona Soto 27/01/2022 10:22 ) n [ ® Feedback ]
[ & Plan De Accion ]
Reporte Licencias Daniela Llona Soto 24/01/2022 15:23 n

buk.cl




Comunicacion

-buk:



Portal de Comunicaciones

-buk:

Nuestro portal esta especialmente disefiado para poder dar acceso a los colaboradores a la informacién de forma réapiday

simple. Aqui puedes encontrar:

* Portadas

* Acciones rapidas (Banners)

¢ Buk

Capacitaciones Buk

Capacitaciones

=

Buk

buk

* Cumpleanos

* Publicaciones

* Comentarios , o ag..
= Capacitaciones
#CAPACITATECONBUK

~_ Para mas informacidn, recuerda revisar nuestro Centro de Ayuda
Portal de Comunicaciones
e

buk.cl


https://buk.freshdesk.com/support/solutions/articles/69000796746-portal-de-comunicaciones

Comentarios Publicaciones -buk:

Puedes configurar tus publicaciones y permitir a tus colaboradores comentar las distintas publicaciones de

tu portal!

ol |

1 comentario

) Me gusta # Comentar

'_, Daniela Llona Soto
Gracias!

2 mesas

~ Escribe un comentario... m

Ademas podras fijar publicaciones para que siempre se muestren al inicio del portal.

cion hara que esta

» publicacin se vea de las
primeras en el portal

|7 Fijar publicaciod@

e bUk'd



Dentro de la configuracién de publicaciones — SRS R = NSRS s
Capacitaciones Asistencia Variables . Honorarios
hemos afiadido una herramienta para 1= 0 o B o
. . .. < Procesos iy Gréficos
vincular videos YouTube en tus noticias, los
cuales podrén ser vistos desde el portal. g ’ /\/
gﬁ ‘F‘ebr‘e‘ro‘n . e
= Pl > :
202\

Al vincular los videos de esta forma, las

5 Ultimas Publicaciones
Tareas Pendientes

personas de tu empresa podran ver la =

# Onboarding Buk | Simon Alberto Contreras - 1.0 dias Permiso de cumpleaios
v
. . . . . . B Bul

noticia y el video sin necesidad de salir de — Faioiora -5 das Peris o timoro
" Capacitaciones Marzo / Abril " o=
ba

Revisa aqui el Calendario de Capacita del ciclo M: 1 Abil. '_q-
BUK! e S0 ol 4 o Sl 1D =

1
.

Para mas informacion, recuerda revisar nuestro Centro de Ayuda

Cdémo vincular videos Youtube en tus publicaciones bU k Cl
e .


https://buk.freshdesk.com/support/solutions/articles/69000804955-c%C3%B3mo-vincular-videos-youtube-en-publicaciones

Plantillas Cumpleanos / Aniversario

-buk:

En Buk puedes configurar plantillas para automatizar saludos de cumpleafos y aniversario, que se enviaran a los correos

de los colaboradores.

B Plantillas

Documentos Correos

Nombre Tipo

Notificacion de Cumpleafios

Saludo de Aniversario

Saludo de Cumplearios

.

Saludos y Notificacién Cumpleanos / Aniversario

Autor

Daniela Llona

Danigla Llona

Daniela Llona

Para mas informacion, recuerda revisar nuestro Centro de Ayuda

Hora de Envio

10:00

9:00

P Detenido

P Detenido Zeb

buk.cl


https://buk.freshdesk.com/support/solutions/articles/69000799681-saludos-y-notificaci%C3%B3n-de-cumplea%C3%B1os-y-aniversario

-buk:

Adwvmunistrocilén Talento- Cultwiro

[=]2; [s]
AT
e I_IEIiEJI.. g

@racias a nuestro servicio integral, todas las vecesidades de

tus colaboradores en un solo lugar.
buk.cl






-buk:

, Novedades Buk: Quieres enterarte de las uUltimas noticias de Buk,
é: de manera &agil e intuitiva? Revisa nuestras novedades, donde
\

encontraras los nuevos desarrollos y las mejoras de la plataforma.
https://news.buk.cl/es

Cewtro de ayuda: Buk cuenta con una amplia base de articulos
con informacién que abarca todas las funcionalidades de la
plataforma y te ayudan a resolver las principales interrogantes que
podrias tener. Estamos periédicamente actualizando y escribiendo

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

Comumidad Buk: En nuestra comunidad podras encontrar todo el

'e material que te ayudara con tus dudas. Aqui tendras acceso a todos
9_‘9 los videos y capsulas de Buk Academy que 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

-buk:

Crea un lugar de trabajo
mas feliz ;)

buk.cl

Equipo Capacitaciones
capacitaciones@buk.cl



