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En Buk Starter estamos comprometidos con las PyMEs y queremos generar contenido que
te ayude a desarrollar las habilidades y el conocimiento que necesitas para ser auténom@,
gestionar todos los procesos involucrados en la gestion de tu empresa de forma ordenada

y para que estés siempre al tanto y cumpliendo con la legislacién vigente.

En este manual te mostraremos como realizar el proceso de pago de remuneraciones a
través de tu plataforma Buk Starter, junto a las distintas plataformas que se involucran

en este proceso.
Ahorra tiempo en tramites lateros para que puedas pasar mas tiempo haciendo lo que te

gusta. Ponemos a tu disposicion todo lo que necesitas saber para llevar a tu empresa al

siguiente nivel.
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Entra a www.buk.cl/starter y haz clic en “Crear cuenta”.

El para la
gestion de personas de
tu pyme
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Se solicitaran los siguientes datos:

Informacion sobre ti buk. - ™
starter :
En esta seccion deberas ingresar tu

it i oo sober 1

1005 gratuilo

nombre, apellidos y mail. Es importante
gue pongas un mail valido porque es el
gue quedara asociado a la cuenta en un

principio y quedara por defecto como el

“correo del administrador”

Informacion sobre la empresa

En esta seccién deberas ingresar el nombre de la empresa, el rut de la empresa y la URL
(automaticamente te propondra uno de acuerdo al nombre que pusiste de la empresa,
pero puedes cambiarlo a cualquiera disponible, lo importante es que lo recuerdes). Este
sera el link que después ocuparas para ingresar a tu pagina en Buk Starter. Recuerda

aceptar los términos y condiciones.
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Confirmacion de correo electronico
A continuacion, llegara un correo de confirmacion al mail que pusiste en el primer paso.

Este mail es el que quedara por defecto como “correo del administrador”.

jBienvenid ;2 a Buk Starter!

il ek v caOs ned sanca iR Sl B colila
A e Y ""“"“_ﬁ?m;m' srnmsamm manime - Te invitamos a ver el siguiente video

para que veas el proceso de creacién

m de cuenta en Buk Starter.

JEn st parte del procEss BT

v IMPORTANTE: El primer empleado que
® .
= ingreses en la plataforma es el que queda
A e como administrador.
\ SEE LT, ST /
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Preguntas frecuentes del
proceso de creacion de cuenta

Inicialmente el correo que ingresas es el que se configurara como administradory
como el primer colaborador. Si quieres ser el administrador de la cuenta pero no quie-
res figurar como colaborador en las liquidaciones, te invitamos a ver el siguiente video.

Revisa el video aqui.

Cuando crees tu cuenta en Buk starter se preguntara cual es el primer mes de némina
en Buk starter y te apareceran 3 alternativas: el mes pasado, el mes en curso y el si-

guiente. Tu tendras que elegir segln tus necesidades.

Buk starter no te permite cargar informacion histérica, por lo tanto tendras la informa-
cién desde que partas trabajando con Starter hacia adelante.

Para mas dudas, te invitamos a ver el siguiente video: Revisa el video aqui.
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Al ingresar por primera vez a tu plataforma Buk Starter, tendras un tour rapido de las
principales funcionalidades de la plataforma y también acceso a una Visita Guiada, que
te explica un paso a paso mas detallado de cada una de las funcionalidades en un orden

l6gico.

Si ingreso por primera vez y quiero pagar remuneraciones con Buk Starter, tengo que

ingresar la informacion de mis colaboradores.

Informacion necesaria para pagar remuneraciones
con Buk Starter

A continuacion te comentamos los pasos a seguir para poder ingresar y organizar la

informacioén de tus colaboradores en Buk Starter:

El primer paso es crear los cargos que existen en tu empresa, como Jefe de ventas,
marketing, asistente, entre otros. Haz click aqui para ver un video de creacién de car-

gos.

A continuacion, deberas ingresar los datos de tus colaboradores. Para ello, debes in-
gresar la informacion personal, previsional y contractual de cada uno de tus trabajado-

res. Haz click aqui para ver cdmo crear un empleado.

Una vez que ya creaste a los colaboradores con sus sueldos base, puedes necesitar
asignarle otro tipo de items, como bonos por desempeno, colacién, movilizacion. Haz

click aca para ver como asignar items.
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En Buk Starter puedes ingresar inasistencias, licencias u horas extra seglin correspon-

da a cada colaborador. Para ver cdmo ingresar horas extra, puedes revisar el video aqui

Las inasistencias y licencias se ingresan de la misma forma solo que haciendo click en

“dias” como muestra la imagen.
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-Si tus colaboradores no tienen gratificaciones, revisa como configurar esto en la plata-

forma en el siguiente articulo de ayuda.

-Revisa el porcentaje de mutual y a la mutual que apareces afiliado en Buk Starter.

Puedes ver donde revisar ésto en el siguiente articulo de ayuda.

*Te recomendamos que todos los meses revises los cambios que puedes haber tenido en la empresa
tales como: nuevas contrataciones, desvinculaciones, nuevas asignaciones de items, registro de

licencias y ausencias, para que toda la informacién del mes en curso sea la correcta.
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Una vez que ya tienes la informacion de los colaboradores cargada en la plataforma, ya
podemos pagar remuneraciones con Buk Starter.

Primero, haremos una distincion de términos:

Procesar mes

El procesar un mes implica la actualizacion de los archivos referentes a remuneraciones
que te genera Buk Starter: Anticipos, Sueldos, liquidaciones, Libro de remuneraciones,

Contabilidad y PreviRed. Al procesar el mes se actualizan todos estos archivos. Puedes

elegir si quieres cerrar el mes o dejarlo abierto.

Cierre de mes

Cuando ya has terminado todo el trabajo de un mes y estas seguro que no vas a hacer
cambios puedes cerrar el mes. Esta es una accion mas definitiva que “Procesar mes”, ya
gue no podras ejecutar cambios a los archivos generados una vez que el mes esté cerra-
do. Por ello, te sugerimos que revises que la informacién generada al procesar mes esté

correcta.

éCuales son todos los archivos que se actualizan/
generan al procesar el mes?

en caso que pagues anticipos, se te genera una ndmina para poder pagar
anticipos.
archivo que debes descargar en Buk Starter y cargar en tu banco pagador.
Es importante la revision de éste para que no haya errores en los pagos. Los datos que
aparecen en este archivo coinciden con los datos que estan en la liquidacion de cada

trabajador en su ficha de empleado.

Manual de Pago de Remuneraciones
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podras descargar todas las liquidaciones de tus colaboradores en

formato PDF.

Al hacer clic en “libro” se descargara una carpeta .zip con dos
archivos excel diferentes. El primero es el libro de remuneraciones el cual es un detalle
de todos los haberes y descuentos de cada uno de tus colaboradores. El segundo es el

detalle de los aportes patronales tales como el SIS o el aporte a la mutual.

al hacer click en este boton, se descargara un archivo de excel con todos

los datos para que pueda realizar la centralizacion contable.

Al hacer clic en “Previred” se generara el archivo .txt listo para pagar las
cotizaciones previsionales de tus colaboradores de forma masiva. Simplemente

descarga y carga en www.previred.cl sin tener que ingresar los datos uno a uno se

descargara un archivo .txt (que subiras luego a la plataforma PreviRed) y uno Excel
(.xls), donde te sugerimos que revises que la informacion esta correcta, ya que sale mas
ordenado). Si en este archivo encuentras un error, deberas volver a la plataforma Buk

Starter a regularizar la situacién y luego, volver a procesar el mes.

Es importante que revises todos estos archivos antes de hacer el pago a tus colaboradores.

Manual de Pago de Remuneraciones
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En el paso que te mencionamos anteriormente, ya sabes donde encontrar tu archivo
para el banco pagador en Buk Starter.
En la plataforma puedes configurar el banco con que trabajas, de tal forma de generar el

archivo plano que necesites (en caso de querer pagar masivamente).

¢Donde configurar el banco con el que pagaras
remuneraciones?

1. Anda a la configuracion - Empresas

2 &)

oo Rotacion —

Fam® Erirsnd Plareie
A—. Booesos AR
rAegracines
&+ Empleados Nuevos /

Péres, Juan Hiracda, Fedro Fratron, &nlore Aguirra, Juan Carles

2. Haz clic en “editar”

ﬁ Empiesas \
= [ ] T [}
P (29 ekl WUT Fepr s aae 1dge
B WL ® Frasonre Casnr
Peurpdarr B Erprywreipain BT Exprywripsie Legz
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3. Ingresa tu banco y nimero de cuenta:

( B Edrar Emgresa

Ty L]

LT (Ll

[ 1P

L

T

Bl i

L dr ot

L

4

También puedes dejarlo en blanco (tal como esta) y te seguira generando un archivo excel
gue es el genérico.
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Pago en previred

En tu plataforma Buk Starter, asegurate de tener los datos de tus colaboradores actua-

lizados, haber ingresado bien tus inasistencias, licencias, permisos, etc. Para generar el

documento para PreviRed, haz clic en Procesar mes.

- )

B Procesos

ﬂ Octubre "21 i

\I_A . LA Spseldos R

Luego, en la seccion PreviRed, presiona el botén de descarga.

-

° Anticipos i | e ?U.'E[dt.'-lﬁ.. . 3
o Liquidaciones PDF & | o Libiros "

Cantabilidad Pravire] s—
s | @i .

\_

Se descargara un archivo .txt (que subiras luego a la plataforma PreviRed) y uno Excel
(.xIs, donde te sugerimos que revises que la informacidn esta correcta, ya que sale mas

ordenado). Si en este archivo encuentras un error, deberas volver a la plataforma Buk

Starter a regularizar la situacién y luego, volver a procesar el mes.
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/ EXITAET T \

¢| | » Esteequipo » Descargas o Prevared Octubae 2021

=
i Membre Tipo

by rapido

i F | Buk-5in Caja-octubre 2021 Lacumen
el 1] 7

BE] Lesyes Sociales octubee AL laga de ¢

St Y

Cuando hayas revisado que la informacion esté correcta, debes ingresar en PreviRed.

-Si no has creado un usuario, selecciona la opcion “Inscribase aqui”.

-Si ya estas inscrito, selecciona Ingresar aqui, donde debes ingresar con tu Rut y Clave.

” 3 RED

~

Ingreso de usuarios

RUT

CONTRASENA

IMORELLR

(OLVEDCH S CLAVE? INSCRELSE alim
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En la seccion Empresas, haz clic en “Ingresar”

-+ PREVIRED

Wrusaris; Yria). Camila Frerchos Conérmms Apuiler MO e A, [t kst O L ke

Pago de Cotiracionss:

Empratat

1 el

Caza Particular

Depositos Divectos: Ley de Proteccion al Empleo

Al ingresar a la seccién de Empresa, la plataforma te va a mostrar las empresas registra-

das en tu usuario. Haz clic en Ingresar en la empresa que quieras gestionar.

Adminlstrador de Empresas

+ Agregar norva Empress

G T8 5014 O e Conbeas
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Haz clic en Remuneraciones.

Pagus bien s Remunsmaciones

Pago Cotizaciones

=
5 R I T Jonso 207
o 1 i & i
- tribuigidonid i T DS PiEAT AT i
oD g0 e Lo 1RarA Db e pAASD I chAnsda
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Nobificackon FUNes Isapres

'!3: e rn— | R,
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Haz clic en Ingreso Electrénico.

1 )

Datos Empresa -

Ingreso de trabajadores

Ususrses "=

Homina de Trabajadores = Herming | MOming Moass -
Wi beCemirigy e ey /

Ingrea de Trabajadares Ingreso Manual Ingreso Electronico

Ml R ar '|_|rn: U

Mediante esta opclon wited Con esba opcion wited carga
Elkinar Trabalisidare: ingresa manualmente los datos electronic amente miediante un

previstonales de chdh urd e S8 archibve plama, 1ok datos

Er -.I'h_‘I.l'I.\_-:.\_-'-, P Sl g O S

Modhficacion Maziva - ek | adkores

- J
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(e )

Mhatos Ermpaewa -
Ingreso de Homina Electronica
Ui .
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Pianillag jer Pagar -
Tl e Blmmina Rartynaldeiorss -
eripsr il Deoecwmrmasnk o -
Tips: die Formats Estandar per Sapacidis 105 campos -
Declarsckn v Mo Pago 2
ey = —
() Metisalidad Mutua! 3¢ Segurided COhG «
Wai D e AFP.AFT » .
Tatia _:' bk} 1%
Validacion lsapre o
Cajs de Cosvgepenacitn | Lo Andes “
irol caracion iP5 w
Buricar Anchivo | MHEM_IEHI::M 2001 =
Valid el E Pali-irsrsdar—tr e =
infcemaacion Mabuaxl . Cancely
Archivg nars FIG-1 - m )
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Ingreso de Némina Electrénica: Aqui debes llenar lo siguientes campos:

Nombre de Némina: Nombre que le das al archivo.

Tipo de Némina: Remuneraciones.

Tipo de Formato: Estandar por separador 105 campos.

Mutualidad: Seleccionas la mutualidad en la que se encuentran afiliados.

Tasa: Porcentaje de mutual a pagar.

Caja de Compensacién: Seleccionas la caja de compensacién en la que se encuentran
afiliados.

Buscar Archivo: Seleccionas el archivo .txt que descargaste de Buk Starter.
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Una vez que hayas subido la nédmina de trabajadores debes bajar al final de la paginay

hacer clic en Aceptar.

\

N

Instituckon Total & Pagar
METLIFE Chile Seguros de Vida 5.4, W
Corredores de Bolea SURA 5 4. 4 1,433 500
BICE VIDA COMPARILA DE SEGURDS 5. A. LA kR R
EEGUROS WIDA SECURITY PREVISHIN 5.4 T ER 170
Chillena Consolidada Seguros dee Vida 5.4 LT
PRINCIPAL COMPARIA DE SEGUROS DE & 395, 141
WVIDA CHILE 5.A. :
Subtotal 2.303.054
Total Melissa Mirknda % H.H-!ANJ
J

Luego haz clic en la némina de trabajadores y selecciona el método de pago y a conti-

nuacion haz clic en Continuar.

/

vatidacion &FF-AFC
Watidacion lapre
infarmaciin [PS
Validacidn CLAF
Informacion Mutusl

Erchivo pars FX3-1

.

I'-'r:l'.u PAdianda

ke % 65 324,430 i

Fagar seleccionados con:

[5 re eectrinica | SnTabOER

Fra adalie vl BOAOO T INES S0 FferTuard ol Doge o I8 I s

LI Cupon de Pego

Sap v Irma i e

! Tarjets de Credito

o e PO B ORS00 B3 3ol ol 0 hectiva

(il pagor s hoor con corgo @ Ao Sor frio gy Crecids selrcclemadia

/

ES

Tt Mosning \
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Haz clic en Generar 6rdenes de pago

ELAEL Msbalidadd dw Fagn il uridn da Pagn Trkal & Pugar
P Comalud [rvbrewt -] [SANTAMDER - AT
2 ndalines B L] i TAMNTAMDE R - L
B Colmena e =] [SANTANDER - SR
B masee Cner Blanes $4 i - | SANTANDER = [AFT R

eebToral 3811014

B Asccieckn Chilema de Segursiad |ACHE [ - =l | SANTAMNDER = o e B0
v Teasl 5140 BDS

ECAF Madaitdad de Fege et i s P Tokai & Pagar
W Lo e o] [SwmoeR v
ol Total §156, 198

5§ PR tiia de Fegn et i e Pagy Total & Pager
B FOMASA et = | SANTANDER - L AN
el Teeal $200. Sl

Sl iherd v welarerniie Alpinas oF Lad Bestis ket Ce-umiae e b et ies e i mad (eues Pebgar

Total a pagar Con Convenio: $ 1.009.242
Total a pagar 5in Convenio: 50

Haz clic en Pagar con -Banco en convenio-.

e
/
\ =

/‘ Pagar con Banco SANTANDER m

Ayuda: ;No abre la ventana del Banco?
Solucion tanids: Presione los bolones "CTEL® + “ALT" «
“boton wquisrdo del mowse” (todo al mismo tlempo ) sobne
&l botdn Pagar o Imprimiben

L
Solucion detallads para PC v iPad: Descargue Instrucciones
para deshabilitar el blogqueo de ventanas emergentes aqui

.

Finalmente ingresa tu Rut y Clave para realizar el pago a través de tu banco.
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Errores que puedes tener en tu archivo de PreviRed:
1. La mutual / caja de compensacién que tiene el archivo no es la que corresponde,
¢icomo cambiarla en la plataforma Buk Starter?

Te invitamos a ver el siguiente articulo de ayuda.

iY listo! Con esto dejaste las cotizaciones previsionales de tus colaboradores pagadas.

Recuerda: tienes hasta el dia 13 de cada mes para hacer el pago.

2. Declaraciéon de impuestos
Recuerda pagar el impuesto de tus colaboradores cuando hagas tu declaracion mensual

en Sl (formulario F-29) completando el campo “Impuesto Unico 2da categoria a pagar”.

Una vez que ya has hecho los pagos externos y no queda nada mas que hacer en el mes
ya transcurrido, te recomendamos hacer el CIERRE DE MES.
Una vez que realices esta accion, la idea es que no existan cambios. Al cerrar el mes en

curso, automaticamente se abrira el mes siguiente.
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