‘““Cometidos y Viaticos - Buk”

Capacitaciones Sector Publico 2025



Beneficios

Potencia el bienestar de tus equipos con la :
oferta mas completa y flexible de beneficios :
corporativos. :

Administracion

Gestiona tus remuneraciones y las
tareas esenciales de la gestién de
personas, y optimiza tu tiempo.

Plataforma

Desarrollo Organizacional
Fortalece la cultura, impulsa el Ce N
desempefio y facilita la gestion del ]

talento.
LSS 5 . b u k.




Nos ajustamos a tus necesidades
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Conceptos clave.

Creacion de un viatico.

Solicitud y aprobacion por parte del
funcionario o administrador.
Previsualizacion del calculo y creacion del
comprobante de viatico.

Proceso de pago de tipo “Viatico”.
Beneficios y Q&A.
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Cometidos y viaticos - Sector Piblico

Conceptos clave
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:Qué son los Cometidos y Viaticos?

Permiso tipo cometido: Ausencia autorizada del funcionario para cumplir con funciones
oficiales fuera de su lugar habitual de trabajo.
Viatico: Monto asignado para cubrir gastos de alimentacién y/o hospedaje durante un cometido.

Comprobante de Viatico: Documento generado tras la aprobacién del viatico, con detalles del

pago.
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Cometidos y viaticos - Sector Piblico

Proceso en la plataforma
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1. Configuracion del permiso

Crear un permiso que permita el calculo de viaticos.

Administrativo > Asistencia > Configuraciones > Ausencias > Crear tipo de ausencia > Tipo: Permiso >
Permiso permite Viatico

Nuevo Tipo de Ausencia

Tipo * Medida de Tiempo

‘ Permiso v [ ‘ Por dia v ‘
| [

Nombre * Cédigo @ *

("] Con Goce () Solicitable por el Funcionario Permiso Permite Vidtico

Descripcidn *
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2. Creacion del permiso

El funcionario puede solicitarlo
desde su ficha personal, y luego
ser aprobado por un
administrador.

Otra opcion es que un
administrador registre el permiso
directamente en la ficha del
empleado, en ese caso el permiso
gueda aprobado por defecto.

Una vez aprobado el permiso, se

habilitara el botdn
“Previsualizacion Calculo
Viatico”.
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3. Previsualizacion y creacion del viatico

Al hacer clic en el botén de previsualizacion, se EreusCabicaaon Clctio Wistica

mostrara la formula de calculo y el valor estimado del

ViétiCO Férmula y valor v
Férmula

H 4 H ( bante_viatico.nui _dias_20*0.2 + bante_viatico.nu _dias_30
Si estan de acuerdo con el monto, simplemente deben N e .
H 1 AP | robante_viatico.numero_dias_60 * 0.6 +

hacer Cllc en Crear Vlatlco zzzzrgb::t:_vi:t;Eg.nﬁm::g_di::_100) * TABLA_POR_COLUMNA('montos_viatico',
'Grado’, trabajo.grado, trabajo.sistema_remuneracion , 0)
Valor
$ 154625

Resumen Liquidaciones Documentos Historia Bitacora Asistencia ~ Items ~

Vacaciones Talento ~ Capacitaciones Activos

- - Detalle de la féormula v
Registrar Ausencia ~
Dias v 7e-
Cerrar Crear Viatico

Mostrari 25 4 |registros Buscar:
Fech: Fech

Tipo 7 e_c_ o ?c -a Dias Estado Acciones
inicio término

Cometido con = A
S 03-09-2025  05-09-2025 3 ;@ i
. lD u | ‘ .




4. Visualizacion del comprobante

Resumen Liquidaciones Documentos Historia Bitacora Asistencia v Items ~

Vacaciones Talento ~ Capacitaciones Activos

Este comprobante de viatico puede ser
consultado de dos maneras: desde la pestana
'Asistencia’, en el registro del permiso que Dias v
generd el viadtico , o bien desde la pestaiia
'Liquidaciones, en la seccion “Recibos

Mostrar| 25 4 |registros Buscar:

Fecha Fecha

H H ”» Tipo - . Dias Estado Acciones
x ra o r I n a rl os inicio término
Cometido con
o 03-09-2025  05-09-2025 3 B B
viatico
= MUSUGIUL 1EYISUUS ULt 1 @l 3 UL UMl WULal Ut D 1Egisuus ~ -
Informacion General v [ |
Identificacion
RUT Recibos Extraordinarios R
19.984.779-1
Correo Corporativo Mostrar | 25 & |registros Buscar:
bbertinn@buk.cl
Cumpleafios : : Neto a :
Bi Fecha Tipo Total percepciones Total deducciones Estado Acciones
03-01-1989 (36 afios) Bimr
Direccidn © 03-09-2025  Vitico $154625 so $154625 o S
Lago todos los santos 188
Fecha de Ingreso 28-07-2025  Vidtico $34361 $o $34361 =)
01-07-2025
Usuario 0 07-07-2025  Vidtico $25771 sSo $25771 Oculta =
Editar usuario c L u *
B



5. Creacion del proceso de Pago

Una vez que todos los permisos de tipo cometido han sido aprobados y los viaticos creados, el siguiente
paso es dirigirse al menu lateral “Remuneraciones”, seleccionar “Procesos” y hacer clic en “Nuevo
Proceso". En la lista, seleccionar “Viatico”.

Procesos

Mostrar afio

‘ 2025 -

B Septiembre '25

v
Procesos
Boletas de Honorarios <
Pago de Sueldo
. 1 Viatico sin proceso de pago
ftems < ® Viatico
KPIs Mostrari 25 a ‘ registros Reproceso ‘
7 Tratos 5 . < 5
Nombre Tipo Responsable Funcionarios Fecha de pago Estado Acciones
[Reproceso] Programa 01 Reproceso Manuela Prado 1 28-09-2025 V4 m
Ausiliares Slep Pagode Sueldo  Manuela Prado 8 28-09-2025 2




Cometidos y viaticos - Sector Piblico

Beneficios y Q&A
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Beneficios

Simplificacion del proceso de gestion.

Mayor transparencia y control.

Calculo automatizado de viaticos.

Generacion de comprobantes y procesos de pago eficientes.




Proximamente...

Reporte SIAPER cometidos.




Te invitamos a conocer

Novedades BUK: No te pierdas nuestras Gltimas novedades. Aqui

Centro de ayuda: Accede a nuestro repositorio de informacion, donde encontraras toda la
informacion para revisar las funcionalidades de nuestra plataforma. Aqui

Portal de capacitaciones: Mantente actualizado en todos nuestros modulos a través de nuestras
capacitaciones. Aqui

BUK Copiloto: jConoce sobre nuestra herramienta IAl, Inteligencia Artificial para revolucionar la
gestion de personas de tu organizacion. Aqui

BUK Academy: iCertificate en el uso de BUK!, Accede a nuestro programa y conviértete en un
experto en nuestra plataforma. Aqui

g >
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https://news.buk.cl/es
https://buk.freshdesk.com/es-LA/support/home
https://info.buk.cl/capacitaciones-para-la-gestion-de-personas?hs_preview=xLvdsbov-177075830958
https://info.buk.cl/buk-copilot
https://www.buk.cl/cursos-buk-academy

Crea un lugar de trabajo mas feliz ;)

, b U k. Gestioén de
Personas



