
¡Ahora los procesos de People & Talent Innovation serán 
mucho más rápido y fácil!

TE DAMOS LA 
BIENVENIDA A 

¡Antes de iniciar 
esta guía!

Asegúrate de 
descargar la App 
BUK en tu celular

Descarga nuestra app y disfruta de tener toda 
tu información laboral en todo momento y 

donde quiera que vayas.



Portal 
¡Es la ruta de accesos directos! Acá podrás                      

encontrar los accesos directos a Permisos y 
Vacaciones, Beneficios, estado de tus solicitudes 
y además entérarte de los cumpleaños del mes.

Guía básica de 
uso sobre 



En BUK podrás realizar las solicitudes de tus                  
vacaciones, citas médicas, ausencias, entre otras. 

con un sólo clic. 

Solicita tus vacaciones, permisos 
y documentos a un sólo clic

¿Cómo solicitar tus Vacaciones?

Dirígete al portal  general y 
haz clic en el módulo             

Vacaciones. También desde 
tu ficha   encontrarás la 

opción vacaciones

1
Verás el estado de tus 
días acumulados y        
tomadas. Haz clic en el 

botón Solicitar

2

Guía básica de 
uso sobre 



Guía básica de 
uso sobre 

Entrarás al módulo de Solicitar                        
Vacaciones y allá deberás                  
seleccionar el tipo de vacaciones 
y los días que deseas tomar y al 

final das clic en Guardar

3

Tu solicitud aparecerá en el módulo de vacaciones y con 
el estado de la solicitud: pendiente, aprobada o  

 rechazada. Tu solicitud será enviada automáticamente 
a tu Delivery Manager (DM) para aprobación, luego 
pasará a tu líder directo, y finalmente a People & Talent

Una vez aprobada , te llegará la 
notificación vía correo electrónico. 

Recuerda: planifica con tiempo tus vacaciones 
(mínimo con un mes de anticipación) 

4

5

¿Cómo solicitar tus Vacaciones?¿Cómo solicitar tus Vacaciones?



Guía básica de 
uso sobre 

¿Cómo solicitar permisos de días y/o horas?

Dirígete al portal general y 
haz clic en el Solicitar              
Permisos. También  podrás 
hacerlo ingresando a tu ficha 

en Asistencia | Ausencias

1

Verás el estado de tus permisos. 
Haz clic en el botón Solicitar          

Permiso
2

3

Una vez aprobado tu 
permiso, te llegará la 
notificación vía correo 

electrónico. 

6

Selecciona el tipo de 
permiso que vas a         
solicitar, de acuerdo a 

las opciones. 

5
Tu solicitud aparecerá en el 
módulo de  Asistencia y con 

el estado de la solicitud:      
pendiente, aprobada o            

rechazada. Tu solicitud será 
enviada automáticamente a 

tu Delivery Manager (DM) 
para aprobación, luego 

pasará a tu líder directo, y       
finalmente a People & Talent

4 Completa toda la información y 
al final haz clic en solicitar 



Guía básica de 
uso sobre 

¿Cómo redimir mis JikkoPuntos y acceder a los beneficios?

Dirígete al porta y haz clic 
en el Beneficios. También  

podrás hacerlo ingresando 
en el panel izquierdo en 

Mis Beneficios

1

Verás en la parte superior derecha 
tu acumulado en JikkoPuntos, y los 

beneficios a los cuales podrás  
acceder.

2

3
Si vas a redimir tus JikkoPuntos, 
ingresa a la opción de Tiempo 
Libre por JikkoPuntos y allí              

selecciona si es media o una 
jornada completa

5
Además en el módulo de solicitudes 
podrás conocer el estado de cada solicitud 

de beneficio y las fechas. 

4 Tu solicitud será enviada a tu Líder 
Directo y People & Talent, una vez 
aprobado te llegará un correo 

electrónico notificando.



¡Ahora los procesos de People & Talent Innovation serán 
mucho más rápido y fácil!

TE DAMOS LA 
BIENVENIDA A 

¡Antes de iniciar 
esta guía!

Asegúrate de 
descargar la App 
BUK en tu celular

Descarga nuestra app y disfruta de tener toda 
tu información laboral en todo momento y 

donde quiera que vayas.


