TE DAMOS LA

BIENVENIDA A -buk:

iAhora los procesos de People & Talent Innovation serdn
mucho mds rapido y facil!

jAntes de iniciar
esta guia!

Aseqgurate de

BUK en tu celular

Descarga nuestra app y disfruta de tener toda
tu informacion laboral en todo momento y
donde quiera que vayas.

#  Consiguelo en e

| DISPONIBLE EN
@ App Store P> Google Play



Guia basicade

-buk:

%

iEn cualquier lugar! tRapido y facil! tAdaptable!

No importasiestasonoenla Descarga o solicita documentos de Ahora puedes acceder a tu
oficina. Puedes acceder a tu portal manera rapiday eficiente. Ahorra plataforma Buk desde tu
desde cualquier lugar através de la tiempo enir ala oficinay haz todo computador, teléfono o tablet. jBuk

App. iBuk siempre esta contigo! por la plataforma. jEs muy facil e se adapta a ti!
intuitiva!
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iNos emociona de que formes parte de estol
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iEs la ruta de accesos directos! Acd podrds
eI encontrar los accesos directos a Permisos y

| .~ Vacaciones, Beneficios, estado de tus solicitudes
y ademas enterarte de los cumpleanos del mes.

wmp Mis sebcitudes
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15 Cumpleafios




Guia basicade
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-buk:

//F\ :Buen dia! \

AW/ Xiomara

Solicita tus vacaciones, permisos
y documentos a un sélo clic

Accesos directos

K En BUK podrds realizar las solicitudes de tus
ST vacaciones, citas médicas, ausencias, entre otras.
2.1 dias totales con un solo clic.

Solicitar
=| /4 =

Ver Solicitar Mas
Documentos permiso solicitudes

P ¢
A&\ ;Buendia! \

;k Y/ Xiomara \ [
Dirigete al portal general y —
haz clic en el médulo
Vacaciones. También desde T
tu ficha encontraras la
opcion vacaciones y

Verads el estado de tus

dias acumulados vy

tomadas. Haz clic en el
boton Solicitar

\_ J

Accesos directos

K

Vacaciones disponibles

4 4
2. 1 dias totales

Solicitar ]
J W Resumen Documentos Bitacora Asistencia ~ [Uacaciﬂnes]
s ‘
Ver Solicitar Mas
Documentos permiso solicitudes

K / -
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;Como solicitar tus Vacaciones?

3

Entrards al modulo de Solicitar
Vacaciones vy alld deberas
seleccionar el tipo de vacaciones
y los dias que deseas tomar y al
final das clic en Guardar
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En Jikkosof{ =

revolucionamos tu mun

Tu solicitud aparecera en el médulo de vacaciones y con

el estado de la solicitud: pendiente, aprobada o
rechazada. Tu solicitud serd enviada automadticamente

a tu Delivery Manager (DM) para aprobacion, luego
pasard a tu lider directo, y finalmente a People & Talent

Una vez aprobada , te llegara la

notificacion via correo electréonico.

Recuerda: planifica con tiempo tus vacaciones
(minimo con un mes de anticipacion)

Notificacion de vacaciones legales
aprobada
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uso sobre B e ndosot
revolucionamos tu mun =
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;Como solicitar permisos de dias y/o horas?

(@ o R 1
Accesos directos [ Dirigete al portal general y\ 9 9
2 haz clic en el Solicitar
o Permisos. También podrads T
Vacaciones disponibles . .
21 e totares hacerlo ingresando a tu ficha
o \_ €N Asistencia | Ausencias y
Ver Solicitar Mas
Documentos permiso solicitudes
( itdcora sistencia - acaciones
esumen ocumentos - -
\_ Area ny
— 2 [Verds el estado de tus permiso.\
Haz clic en el botén Solicitar

\_ Permiso )

4 )

Selecciona el tipo de

permiso gue vas d

solicitar, de acuerdo @
las opciones.

\_ /
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(3 3
5 Completa toda la informacion y
e ~N al final haz clic en solicitar
Tu solicitud aparecerd en el
modulo de Asistencia y con
el estado de la solicitud:
pendiente, aprobada o
rechazada. Tu solicitud serd —
enviada automdticamente a 6
tu Delivery Manager (DM) s ~
para aprobacion, luego U bad
pasard a tu lider directo, y pgfmi\égz tiprlfeggarg }g
\flnolmente a People & Tolent)l _ notificaciéon via correo
electrénico.

\_ J
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En Jikkosof
revolucionamos tu mun -

-buk:

ﬁcesos directos \
las) Vacaciones disponibles
2.1 dias totales

Dirigete al porta y haz clic
en el Beneficios. También
4 B podrds hacerlo ingresando T
en el panel izquierdo en
'// Solicitar permiso ° o o
\ Mis Beneficios Y

(8 oo |
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K* Mas solicitudes 181 |"-"|I E'II]L.IIFI'[}

E Mis Beneficios

7] Mis Encuestas

~N

[Veréls en la parte superior derecha
tu acumulado en JikkoPuntos, y los
beneficios a los cuales podras
acceder.

\_ J

[Si vas a redimir tus JikkoPuntos,\
Ingresa a la opcién de Tiempo
Libre por JikkoPuntos vy alli

eleccione una versidn a
) . °

. - ™ ) Jornada completa porSOOjikkopuntosa- Puntos: SeleCC I OnO SI es medlq o unq

|\ Tiempo libre ’I R Desde 450 puntos 900 .

Tiempo libre por Jikkopuntosf4 Medio Dia por 450 jikkopuntos (% - Puntos: 450 \ jornada Completq j

Notificacion de Permiso Aprobado
— —
Su solicitud de permiso (con goce de sueldo) entre las fechas 04-10-2022 y
1 3 3
% E

4 [Tu solicitud serd enviada a tu Ll'der\
Directo y People & Talent, una vez

aprobado te llegard un correo

_ electronico notificando. y

-

Ademds en el modulo de solicitudes
podrds conocer el estado de cada solicitud
de beneficio y las fechas. )
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