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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 autónom@, 

gestionar todos los procesos involucrados en la gestión de tu empresa de forma ordenada 

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

En este manual te mostraremos cómo 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 trámites lateros para que puedas pasar más tiempo haciendo lo que te 

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

siguiente nivel.



Proceso de 
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Proceso de creación de cuenta 
en Buk Starter
Entra a  www.buk.cl/starter y haz clic en “Crear cuenta”.

Se solicitarán los siguientes datos: 

Información sobre ti
En esta sección deberás ingresar tu 

nombre, apellidos y mail. Es importante 

que pongas un mail válido porque es el 

que quedará asociado a la cuenta en un 

principio y quedará por defecto como el 

“correo del administrador”

Información sobre la empresa
En esta sección deberás ingresar el nombre de la empresa, el rut de la empresa y la URL 

(automáticamente te propondrá uno de acuerdo al nombre que pusiste de la empresa, 

pero puedes cambiarlo a cualquiera disponible, lo importante es que lo recuerdes). Este 

será el link que después ocuparás para ingresar a tu página en Buk Starter. Recuerda 

aceptar los términos y condiciones.

http://www.buk.cl/starter
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Confirmación de correo electrónico
A continuación, llegará un correo de confirmación al mail que pusiste en el primer paso. 

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

Te invitamos a ver el siguiente video 

para que veas el proceso de creación 

de cuenta en Buk Starter.

IMPORTANTE: El primer empleado que 

ingreses en la plataforma es el que queda 

como administrador.

https://help.buk.cl/es/articles/5305431-como-creo-una-cuenta-en-buk-starter
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Preguntas frecuentes del
proceso de creación de cuenta

¿Qué pasa si soy administrador de la plataforma pero no soy empleado de ésta?

Inicialmente el correo que ingresas es el que se configurará como administrador y 

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 aquí.

¿Qué mes es el que queda configurado como inicio en Buk Starter?

Cuando crees tu cuenta en Buk starter se preguntará cuál es el primer mes de nómina 

en Buk starter y te aparecerán 3 alternativas: el mes pasado, el mes en curso y el si-

guiente. Tu tendrás que elegir según tus necesidades.

Buk starter no te permite cargar información histórica, por lo tanto tendrás la informa-

ción desde que partas trabajando con Starter hacia adelante.

Para más dudas, te invitamos a ver el siguiente video: Revisa el video aquí.

https://help.buk.cl/es/articles/5506535-que-pasa-si-soy-administrador-de-la-plataforma-starter-pero-no-soy-un-empleado-de-la-empresa
https://help.buk.cl/es/articles/5305442-cual-es-el-primer-mes-que-queda-configurado-en-la-cuenta-de-buk-starter
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Ingreso información de tu empresa
a tu plataforma Starter:

Al ingresar por primera vez a tu plataforma Buk Starter, tendrás un tour rápido de las 

principales funcionalidades de la plataforma y también acceso a una Visita Guiada, que 

te explica un paso a paso más detallado de cada una de las funcionalidades en un orden 

lógico.

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

ingresar la información de mis colaboradores.

Información necesaria para pagar remuneraciones
con Buk Starter

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

información de tus colaboradores en Buk Starter:

1. Creación de cargos

El primer paso es crear los cargos que existen en tu empresa, como Jefe de ventas, 

marketing, asistente, entre otros. Haz click aquí para ver un video de creación de car-

gos.

2. Crear a los colaboradores

A continuación, deberás ingresar los datos de tus colaboradores. Para ello, debes in-

gresar la información personal, previsional y contractual de cada uno de tus trabajado-

res. Haz click aquí para ver cómo crear un empleado.

3. Asignar ítems

Una vez que ya creaste a los colaboradores con sus sueldos base, puedes necesitar 

asignarle otro tipo de ítems, como bonos por desempeño, colación, movilización. Haz 

click acá para ver cómo asignar ítems.

https://help.buk.cl/es/articles/5683355-como-crear-un-cargo-en-buk-starter
https://help.buk.cl/es/articles/5683427-como-crear-un-nuevo-empleado-en-buk-starter
https://help.buk.cl/es/articles/5409654-como-asigno-algun-tipo-de-detalle-a-un-item
https://help.buk.cl/es/articles/5409654-como-asigno-algun-tipo-de-detalle-a-un-item
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4. Revisar asistencia

En Buk Starter puedes ingresar inasistencias, licencias u horas extra según correspon-

da a cada colaborador. Para ver cómo ingresar horas extra, puedes revisar el video aquí 

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

“días” como muestra la imágen.

5. Otras consideraciones

-Si tus colaboradores no tienen gratificaciones, revisa como configurar esto en la plata-

forma en el siguiente artículo 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 artículo 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 ítems, registro de 

licencias y ausencias, para que toda la información del mes en curso sea la correcta.

https://help.buk.cl/es/articles/5305417-como-registro-horas-extra
https://help.buk.cl/es/articles/4740159-puedo-tener-empleados-sin-gratificaciones
https://help.buk.cl/es/articles/4741619-como-ajusto-mi-porcentaje-de-mutualidad
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Procesar el mes
Una vez que ya tienes la información de los colaboradores cargada en la plataforma, ya 

podemos pagar remuneraciones con Buk Starter.

Primero, haremos una distinción de términos:

Procesar mes
El procesar un mes implica la actualización 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 estás seguro que no vas a hacer 

cambios puedes cerrar el mes. Esta es una acción más definitiva que “Procesar mes”, ya 

que no podrás ejecutar cambios a los archivos generados una vez que el mes esté cerra-

do. Por ello, te sugerimos que revises que la información generada al procesar mes esté 

correcta.

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

Anticipos: en caso que pagues anticipos, se te genera una nómina para poder pagar 

anticipos.

Sueldos: archivo que debes descargar en Buk Starter y cargar en tu  banco pagador. 

Es importante la revisión de éste para que no haya errores en los pagos. Los datos que 

aparecen en este archivo coinciden con los datos que están en la liquidación de cada 

trabajador en su ficha de empleado.
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Liquidaciones: podrás descargar todas las liquidaciones de tus colaboradores en 

formato PDF.

Libro de remuneraciones: Al hacer clic en “libro” se descargará 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.

Contabilidad: al hacer click en este botón, se descargará un archivo de excel con todos 

los datos para que pueda realizar la centralización contable.

Previred: Al hacer clic en “Previred” se generará 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 

descargará un archivo .txt (que subirás luego a la plataforma PreviRed) y uno Excel 

(.xls), donde te sugerimos que revises que la información está correcta, ya que sale más 

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

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

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

http://www.previred.cl/
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Pago de sueldos en el banco

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).

¿Dónde configurar el banco con el que pagarás 
remuneraciones? 
1. Anda a la configuración - Empresas

2. Haz clic en “editar”
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3. Ingresa tu banco y número de cuenta:

También puedes dejarlo en blanco (tal como está) y te seguirá generando un archivo excel 

que es el genérico.
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Pagos externos

Pago en previred
En tu plataforma Buk Starter, asegúrate 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.

Luego, en la sección PreviRed, presiona el botón de descarga.

Se descargará un archivo .txt (que subirás luego a la plataforma PreviRed) y uno Excel 

(.xls, donde te sugerimos que revises que la información está correcta, ya que sale más 

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

Starter a regularizar la situación y luego, volver a procesar el mes.
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Cuando hayas revisado que la información esté correcta, debes ingresar en PreviRed.

-Si no has creado un usuario, selecciona la opción “Inscríbase aquí”.

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

https://www.previred.com/wPortal/login/login.jsp
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En la sección Empresas, haz clic en “Ingresar”

Al ingresar a la sección 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.
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Haz clic en Remuneraciones.

Haz clic en Ingreso Electrónico.
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Ingreso de Nómina Electrónica: Aquí debes llenar lo siguientes campos:

Nombre de Nómina: Nombre que le das al archivo.

Tipo de Nómina: Remuneraciones.

Tipo de Formato: Estándar por separador 105 campos.

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

Tasa: Porcentaje de mutual a pagar.

Caja de Compensación: Seleccionas la caja de compensación 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 nómina de trabajadores debes bajar al final de la página y 

hacer clic en Aceptar.

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

nuación haz clic en Continuar.
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Haz clic en Generar órdenes de pago

Haz clic en Pagar con -Banco en convenio-.

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 compensación que tiene el archivo no es la que corresponde, 

¿cómo cambiarla en la plataforma Buk Starter?

Te invitamos a ver el siguiente artículo de ayuda. 

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

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

2. Declaración de impuestos

Recuerda pagar el impuesto de tus colaboradores cuando hagas tu declaración mensual 

en SII (formulario F-29) completando el campo “Impuesto único 2da categoría a pagar”.

Cerrar mes
Una vez que ya has hecho los pagos externos y no queda nada más que hacer en el mes 

ya transcurrido, te recomendamos hacer el CIERRE DE MES.

Una vez que realices esta acción, la idea es que no existan cambios. Al cerrar el mes en 

curso, automáticamente se abrirá el mes siguiente.

https://help.buk.cl/es/articles/4741619-como-ajusto-mi-porcentaje-de-mutualidad



