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Que vamos a revisar?

* Qué es Buk

* Nuestras soluciones

* Configuracion doble ficha

* Renovacion masiva de contratos

* Personalizar ficha del colaborador

* Recuperacion de documentos eliminados

* Tareas pendientes

* Centro de costo en HH.EE. Y no trabajadas.

* Anticipos y flujos solicitables

* Asistencia personalizar tipos y flujos de
asistencia

* Creacién subprocesos

* Término de contrato con o sin finiquito.
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quéesBuy P buk

Un software de recursos humanos

para atender fodas las necesidades
de'tus colaboradores. Desde el pago

de sus remuneraciones hasta su

desarrollo profesional.
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Quéeé ofrece Buk? -

]
Alorror POTENCIAR el FORTALECER
TIEMPO en talento- al la erltuara
fowreas unterior de la ovgondzacionod
Adwministracion Tolento- Cuwltwro
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Nuestras Soluciones

I
o_/—' Ficha del colaborador
. .. Contrato
Adwministracion =) ——
‘ Historial
©® Remuneraciones
@ Gestion de personas (HCM) L .
©  Firma digital y gestion de Liquidaciones
documentos
© Asistencia Y mas...
@ Plantillas
©  Ymas

buk.cl
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Nuestras Soluciones

Nine Box

Registro de
feedback
Talento = /
2
Desempefio Objetivos
Feedback
NineBox

Competencias
Y Habilidades

Capacitaciones
Planes de Accidén

Seleccidén

Y mas

buk.cl
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Nuestras Soluciones

L]
-
R
i . -
e G L _ Firma electrénica
T = 6 desde cualquier lugar
® Portal
® Beneficios Evaluacion
® Clima de clima
® Comunicacion
® Encuestas Libres Y mas...
® Ymas

buk.cl




Configuraciones
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Activacién o desactivacién de ‘buk:
configuraciones generales

Para activar o conocer nuestras configuraciones

generales deberas ingresar desde la barra superior Administracion

>> parametros generales.

| ° Parametros Generales
-

Ten en cuenta que la activacién de mddulos debe
ser por parte de nuestra area de soporte.

Encontraras configuraciones para personalizar tu
plataforma y tendras disponibles todas aquellas

que como administrador puedas activar.

buk.cl



Configuracién doble ficha -buk:

En Buk puedes tener trabajadores con mas de un trabajo y Doble Trabajo

una ficha creada en la plataforma, es util cuando hay

desvinculaciones y contrataciones en el mismo mes o Activado ()

trabajos en obra.

Para ello se debe activar la configuracion: Doble Trabajo

Pagar impuesto en
multiples fichas de forma
proporcional por orden de
ingreso a compahia

Puedes activar otra configuracion asociada a la doble ficha

esta relacionada al impuesto

Pagar Impuesto Multiples Fichas Proporci... (D

Activado ()

buk.cl



Renovacion masiva de contratos buk:

Es posible renovar contratos de forma masiva desde la barra lateral

Administrativo

>> empleados >> vigentes >> acciones >> renovar contratos. 5

- Procesos

B3 Empleados

. Crear Empleado
Renovar trabajos

Vi
Tipo de Contrato

Facha de Inicio del Nuevo Contrato *

Seleccionar - dd-mm-yyyy Desvinculados

Gerencia General
Renovar

Detalles

Permite renovar contratos cualquier dia del

| mes, si se renueva dentro del mes se mezcla la
ultima liquidacion del contrato anterior con la
primera del nuevo

Es posible renovar contratos cualquier momento

Renovar Contratos (1)

. . .7 3 Detalles
del mes, para ello debes activar la configuracidon Activado

“Renovar contratos” buk.cl
_ .



Personalizar ficha del colaborador -buk:

Actualmente puedes definir que mostrar y que no en

la ficha de los colaboradores, para acceder a esta Administracion

@ Centros de Costo
e Usuarios y Perfiles

configuracién debes ingresar al engranaje en la barra

superior >> usuarios y perfiles >> perfiles >>

configuracion del perfil normal.

& Usuarios y Perfiles

Usuarios | Perfiles

Configuracién De Perfil Normal l Crear Perfil

Gestion de Configuracion Boletas de
Perfil empleados Remuneraciones Sistema Desempefio Talento Cultura Informacion Honorarios Acciones
Administrador Si Si Si Si Si Personalizado Si Si =
&
o}
RRHH Si Si Personalizado Si Si Si Si No =
a &S 0

e bUk'Cl



Personalizar ficha del colaborador -buk:

I
Ahora debes elegir que mostrary segun lo que determines es lo que los colaboradores

van visualizar al momento de ingresar a su ficha desde un perfil normal.

Configuracién de Perfil Normal

Permisos  Ficha del empleado

Pestafas de la ficha
Selecciona la informacion que vera el trabajador en su ficha personal

Mostrar u ocultar las pestafias dentro de la ficha

Liquidaciones @ Vacaciones @
Documentos @ Evaluacién @
Historial @ Capacitaciones @
Asistencia @ Objetivos @

ltems @ Planes de Accion @

Mostrar informacion adicional

[J Seccién "Mas informacion® @ Autogestionar certificados @
Grupo Familiar @ [ Subir archivos @
[ Liquidaciones historicas @ [ Jornada Laboral @
m Configuraciéon campos de informacién personal del colaborador
buk.cl



Recuperacion de documentos eliminados -buk:

Eliminaste algun documento por error? Ahora es posible recuperar documentos eliminados desde la
papelera de documentos, para acceder a esta configuracion deberas ir a otros >> documentos >>
papelera. Esta accion esta disponible para los perfil administradores.

2 Otros

Amonestaciones ¥ Documentos

Documentos

Todos los Pendientes  Todos los Documentos | Papelera

Grupo Familiar

KPIs (D Informacién
Los documentos que envies a la papelera se almacenaran agqui por un per
Talento papelera se vaciara automaticamente sin la posibilidad de recuperarlos.

~" Desempeiio

»* Planes de Accion
Mostrar 25 % reqistros

buk.cl



Tareas pendientes

Quieres recibir notificaciones sobre las
tareas pendientes en Buk? Puedes activar el
modulo y visualizar en la barra superior
aquellas gestiones como: aprobacién de

vacaciones, firma de documentos, etc.

Recuerda que puedes configurar tus tareas
pendientes y definir las notificaciones que

quieres recibir.

Cancelar

Modulos

-buk:

Habilitar médulo de tareas pendientes

©

Activado

Configuracion de tareas pendientes

Selecciona las tareas/ solicitudes pendientes que quieres ver en tu lista de tareas
pendientes

Solicitudes y Tareas Pendientes

Permisos Vacaciones Beneficios Capacitaciones

ftems Firma de Documentos

Avisos de Vencimiento

AFC Reducido Contratos Atributos Personalizados

Cumplimiento Dias Progresivos

] - buk.cl




Recargo Domingo y Horas Extras. ‘buk

En el caso de las horas correspondientes a recargo domingo, tienes la opcion de crear distintos tipos,
adicionales a los que Buk trae por defecto, para esto debes ir a Configuracion >> Horas Extras /

Recargo.

[1 CrearTipo de Sobretiempo (Hora Extra / Recargo)

Il Tipos de Horas extras

Mostrar 25 4 registros Buscar Mombra *
Nombre Valor porcentual Orden de aparicién Categoria Acciones Reca rgo Domingo 1 D D %
Demingg 300% 3 ~
1000% 2 = Walor Porcentual *
500% 1 ] 100
Nombre ‘Valor porcentual Oden de aparicion Categoria Acciones
Orden de Aparicidn =
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros < Antarior - Siguients >
4
Categoria *

Recargo w

—=a
buk.cl




Centro de costo en Horas Extras y no trabajadas. buk:

Quieres asignar centro de costos a las horas extras y no
Habilitar Horas Extras Acumulativas @

trabajadas? Incorporamos un importador para asignharlo de
Activado ','f?,:

manera masiva, aunque recuerda que siempre podras asignarlo

también de manera individual directamente en la ficha:
Haoras Extras y Mo Trabajadas

Detalle Horas Extras X | o

Horas Extras 50% - 0,0 u

Opciones Avanzadas ~

Comentario Facha Centro Costo

: =
11100
buk.cl



Anticipos y flujos solicitables ‘buk:

En Buk puedes crear descuentos y anticipos con flujos de solicitud. Debes crear el item desde la

barra lateral y en las configuraciones avanzadas podras seleccionar que tenga un flujo de solicitud.

Resumen Liquidaciones Documentos  Historia  Asistencia = |tems -
Habilitar Flujo item (@

Activado ()

Descuentos

Nombre Valor Tipo i Ini

Anticipo 2022 $ 50.000 Anticipo

EhI [ ETg T Ver Antiguos

Descuentos de Caja y Créditos

Chequear si el ftem debe

pasar por flujo de aprobacién
Solicitable @

) Disponible para Flujo de Solicitud

buk.cl



Personalizar tipos y flujos de asistenciay -buk:
vacaciones |
@ Tipos de Asistencia

Sabias que puedes personalizar permisosy
@ Tipos de Vacaciones

vacaciones con diferentes flujos de aprobacién?

Nuevo Tipo de Asistencia

Con Goce [ Solicitable
Mombre * Codigo @ *

Permiso médico permiso_medico

Tipo * Descripcion *

M ‘

‘ Licencia

Licencia
Ausencia

‘ buk.cl




Personalizar tipos y flujos de asistencia y -buk:
vacaciones |
@ Tipos de Asistencia

Para las vacaciones deberas ingresar a configuraciones

desde la barra superior y editar el método de aprobacion | @ Tipos de Vacaciones
Nombre Cddigo *

Método de Aprobacion

Motificar Supervisor Recursos Humanos ~

Descripcion

Dias de Sobregiro *

Limitar Sobregiro @ 0
O Vencible @ [ Habilitar Vacacionss Parciales
Generar Certificado @ [0 Incluir en el finiguito

Opciones Avanzadas 4

buk.cl



Tipos de Vacaciones Personalizables ‘buk:

Este mddulo te permite editar el nombre, sobregiro y el flujo de aprobacion para que el colaborador

pueda solicitar sus vacaciones y que éstas sean aprobadas/rechazas segun la configuracion de su flujo.

“# Configuracién de Vacaciones Editar Tipos de Vacaciones %

Mostrar 25 & registros Besca Nembre Cadigo
Dias Libres dias_administrativos
Ccodigo Nombre Descripcion Dias de Sobregiro Mado de Aprobacion Acciones
Descripcién
dias_administrativos Dias Libres NiA Supervisor y Recursos Humanos 7
i
legales Legales 15 Supervisor y Recursos Humanos P
Método de Aprobacin
progresivas Progresivas 0 Supervisor P Supervisor y Recursos Human v Netificar Supervisor
O Limitar Sobregirc @
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros < Anterior - Siguiente »

Cancelar @

Para mas informacion, recuerda revisar nuestro Buk Academy
Coémo aprobar Vacaciones bUk Cl



https://buk.freshdesk.com/support/solutions/articles/69000795477--c%C3%B3mo-aprobar-vacaciones-

Flujo de Solicitudes ‘buk:

Buk te permite activar un flujo de solicitud de permisos, para que el mismo colaborador pueda ingresarlo

desde su portal y éste pase por una validacion.

Para esto debes ir a Configuracion >> Médulos >> Modo de Aprobacion de Permisos.

Resumen  Liguidaciones Documentos Historia | Asistencia -

Modo de aprobacién de Permisos Asistencia (Dias)
B Mostrar 25 $ registros
Preaprueba Supervisor y aprueba RRHH hd
Sin F||Jjﬂ de Aprﬂbaﬁidn {RRHH crea pE“rmiSDEJ Tipo i Inicio i Término i Inicio Apl. i Término A
Aprueba Recursos Humanos Permisc  14-01-2022  15-01-2022 14-01-2022 15-01-2022

Aprueba Supervisor
Preaprueba Supervisor y aprueba RRHH

Maostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Solicitar Permiso

.~ Paramasinformacién, recuerda revisar nuestro Centro de Ayuda
"\Y/. Coémo solicitar vacaciones y permisos
Aprobacién solicitudes de permisos bU k C|
e .



https://buk.freshdesk.com/support/solutions/articles/69000795306--c%C3%B3mo-solicitar-vacaciones-y-permisos-
https://buk.freshdesk.com/support/solutions/articles/69000795319-aprobaci%C3%B3n-solicitudes-de-permisos

Creacion de Subprocesos

Esta opcion te permite segmentar tu base de remuneraciones para generar

* Banco

* Contabilidad
* Previred

* Libros

* Liquidaciones

* LRE

= [ Enerc 2022

‘buk:

Capacitaciones
B Pa control

Portal

Daniela Liona

B Directorio

Administrativo
Procesos
Empleados
Organizacién
8 Boletas de Honorar...
Asistencia
= [tems

Tratos

Buscar colaboradores (Ctrl+8)  Q

‘> Procesos

Capacitaciones

Empleados: §
Gasto: $15.371173

Enero '22
Abierta

2021
Abierta

Diciembre '21
Cerrado

“ Noviembre '21
§ Cerrado

% | 2] Capacitaciones Buk

[ UOltimas Publicaciones

Asistencia

Dias no Trabajados: 0
Horas Extras: 4.0

v
Anteriores

archivos de:

Variables

UF: $31.212,65
UTM: § 54.442

1ls Graficos

Empleados Gastos
18

16

14

12

10

&

&

4

2

o

Ago Sep

Tareas Pendientes

Daniela Llona - Anexo

@ Firma Pendiente

-buk:

8 L [©)] e Daniela Llona
»  Honorarios
E Ordenes de Boleta: 1
Gasto: $ 61.850
Horas Extras Licencias
Oct Nov Dic Ene

buk.cl



Finiquitos ‘buk:

I
Médulos
Si necesitas finiquitar a colaboradores _ _ _
y contratarlos en el mismo mes o debes Terminar Trabajos Sin Finiquitar (O
contratarlo desde dos razones )
. . ., Activado (:)
sociales, puedes habilitar la opcidon de

doble ficha para asignar doble trabajo

Asistencia - Items - Vacaciones Talento -

Pagar impuesto en multiples fichas de forma

Terminar Trabajo ~ Editar Trabajo Factores de calculo proporcional por orden de ingreso a compaiiia

Sin Finiquito Pagar Impuesto Multiples Fichas Proporci... | (D Permitir marcar

/D Activado () ctivado

Dias no ra

Con Finiguito

AL
aang
El=]=]

buk.cl
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Novedades BPuk: Quieres enterarte de las Ultimas noticias de Buk,

1
éﬁ de manera agil e intuitiva? Revisa nuestras novedades, donde
\ encontraras los nuevos desarrollos y las mejoras de la plataforma.

https://news.buk.cl/es

Centro 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 periddicamente actualizando y escribiendo

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

Commumidad Buk: En nuestra comunidad podras encontrar todo el

e material que te ayudara con tus dudas. Aqui tendras acceso a todos
N\ . . .y

e_e 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



