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Bienvenid@ al curso de Importadores en Buk

Sabemos que terminar una relacion laboral nunca es facil —

ni para el colaborador, ni para quien gestiona el proceso.

Por eso, hoy te mostraremos como hacerlo de forma claray segura
en Buk.

Al finalizar esta capacitacion, podras:

e Gestionar correctamente una baja laboral en Buk

e Identificar los escenarios mas comunes

e Comprender qué conceptos se pagany por qué se visualizan

e Cerrarel proceso sin errores ni accidentes bu k
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Nuevo Proceso Finiquito

Recibo de Némina Noviembre 2024 X

El finiquito es el documento que formaliza la terminacion

s s
de la relacion laboral entre una empresay un colaborador. ———— Tipo ontrat: Conratode  Diss Incapacidacs: 0 dias
RFC: MURS960710BK3 trabajo por tiempo Dias Faltas: O dias
b CURP: MURS960710MDFZRHO5 indeterminado Dias Permisos: O dias
Cargo: Public Relations Inicio Contrato: 05 abril
I n C l u ye . f:i:l‘ii:::‘gjll\ermo Prieto 25, Col il?ezl:.ler\cia de pago:
San Rafael. Cuauhtémoc, Mexico - Mensual
Ciudad de México - Alvaro Obregon Inicio Periodo: 2024-11-
. . . Registro Patronal: 12345678987 O:'L . ) ) i
e Pagos proporcionales: vacaciones, aguinaldo, e E
. . Sueldo Diario: $ 1,666.67
prima vacacional, etc. $8C.< 174202
. . PERCEPCIONES DEDUCCIONES
e Prestaciones pendientes: bonos, vales, horas extra R e e
u Otr’os Conce ptos acu m u lados. 001 Vacaciones Finiquito $6,35000 001 IMSS $103484
001 Sueldo $36,66667 002 ISR $11.14986
002  Aguinaldo Finiquito $ 15,850.00
e Desglose detallado de los conceptos pagados. s1o33

e Firma de conformidad por parte del trabajador.

# Es un requisito legal que garantiza transparencia 'bU k
y cierre correcto del vinculo laboral.




Nuevo Proceso Finiquito

La liquidacion se otorga cuando la relacién laboral termina por
causas atribuibles al empleador (despido injustificado, cierre,
reestructura, etc.).

Incluye:

e Indemnizacion constitucional: 3 meses de salario integrado.

e Primade antigiiedad: 12 dias por afio trabajado (si aplica).

e Finiquito completo: vacaciones, aguinaldo, prima
vacacional, etc.

e Cartay calculo de liquidacion con todos los conceptos.

# Es una compensacion adicional que protege al
trabajador ante un despido no voluntario.

-buk:



Nuevo Proceso Finiquito

Finiquito vs Liquidacion

- Finiquito: renuncia, término de contrato o acuerdo mutuo.
- Liquidacion: despido injustificado o causas atribuibles al
empleador.

- Finiquito: solo pagos proporcionales y pendientes.
~ Liquidacién: incluye finiquito + indemnizacion y prima de
antigliedad.

- Finiquito: siempre aplica, sin importar la causa.
- Liquidacion: solo en ciertos casos establecidos por la ley.

- Finiquito: implica acuerdo o decision del colaborador.
- Liquidacion: el trabajador no decide salir, es separado
por la empresa.




Nuevo Proceso Finiquito

Como se Debe de timbrar un finiquito y una Liquidacion

- Se genera un recibo exclusivo solo con w R
¢ los conceptos de liquidacion :
- Se integra en el mismo recibo del . (indemnizacién, prima de antigiiedad, :

ultimo sueldo del colaborador. ; . etc).

- Aunque vayan juntos o separados, el : - Puede generar inconsistencias fiscales :
tipo de ndmina para el SAT es Finiquito. g . yrechazo en el timbrado. :

-buk:




Término de Trabajo Sin
liqguidacion

Tema 2




Nuevo Proceso Finiquito

e Al iniciar el proceso de baja, veras el botén:
“Termina trabajo sin Liquidacion/Finiquito”

e FEste botén no genera automaticamente el finiquito o la

liquidacion. T . trabaio ~
Solo finaliza la relacién laboral pagando unicamente el sueldo erminar trabajo
trabajado en el periodo actual.

Sin liquidacion/finiquito

e Permite separar el pago del sueldo de los demas conceptos ;
(vacaciones, aguinaldo, etc.),
los cuales podras gestionar después como un proceso
independiente.

Con liquidacion/finiquito

PN

# Usalo cuando alin no tengas todos los montos definidos, pero debas
cerrar el ciclo laboral cuanto antes.

-buk:




Nuevo Proceso Finiquito

Este proceso se usa cuando ya tienes claro que en este
periodo se pagara el término de la relacion laboral,

. o s e . .o Terminar Trabajo
ya sea por finiquito o por liquidacion.

Fecha Aviso * Fecha de Término * Fecha de Pago *

| 30-06-2025 | | 30-06-2025 | ‘ 30-06-2025 ‘

Razén de Término *

Al seleccionarlo, el sistema genera automaticamente = m
los conceptos correspondientes Comentari Interno

segln el tipo de baja e incluso permite editar los
montos antes del timbrado.

Salarios y Politica v
Salario mensual Sueldo diario Sueldo variable diario *
A Im po rtante [ 130000 | [s4333 | |s 1ee7
. . ~ . Factor de integracion
e  Este proceso no esta diseiiado como simulador [ 11206 |

de montos.

e Evita anular y rehacer el finiquito multiples
veces, ya que podria generar errores o bugs en

la plataforma. bUk




Nuevo Proceso Finiquito

Razén de Término *

Muerte S

Renuncia Voluntaria

Muerte

El trabajador rescinde la relacion por causa imputable al patron
Despido injustificado

Despido justificado sin responsabilidad del patrén

Terminacidn natural del contrato por obra o tiempo determinado

El motivo de término de la relacion laboral determina el tipo de proceso que la plataforma permitiré ejecutar.

e Ejemplo 1 - Renuncia voluntaria
El sistema solo habilita el finiquito con sus conceptos proporcionales.

e Ejemplo 2 - Despido injustificado
Se habilita el proceso de liquidacion, incluyendo conceptos como:

- Indemnizacion

- Prima de b ntigliedad

- ‘O W #ificacion

ISR correspondiente




Nuevo Proceso Finiquito

Comprobante de liquidaciéon 30-06-2025

Concepto Dias Pendientes Salario Unitario Monto a pagar
Indemnizacion 90 dias 90.0 S489460 544051430
Indemnizacion 20 dias 498 $489460 $2437512
Prima de Antigtedad 299 $55760 $166722
Pago Por Separacion $0.00
ISR Indemnizacion -$123,029.58
Neto a pagar $343,527.07

El nuevo flujo mantiene los conceptos de indemnizacion igual que antes.
Indemnizacion constitucional, prima de antigiiedad, gratificacion, etc.

e Puedes editar los conceptos segun tus necesidades:
- Incluir o excluir conceptos segln el caso especifico
- Ajustar montos por negociacion o acuerdos internos
- Agregar pagos adicionales como Pago por Separacion

-buk:

e Estos conceptos forman parte del calculo de ISR por indemnizacion,
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Nuevo Proceso Finiquito

Recibo de Némina Junio '25

Concepto

Aguinaldo Finiquito

Vacaciones Finiquito

Prima Finiquito

Sueldo

Bono Sin Formular Kevin Igual Para Todos
IMSS

ISR

Neto a pagar

Dias Pendientes

Salario Unitario

7.48 $433333
2ELE $433333
775 5433333

Monto a pagar

$32,413.33

$95,940.00

$33,58333

$130,000.00

$ 500.00

-$2,314.00

-$ 8777803

$202,344.63

Ademas de los conceptos de liquidacion,
en esta seccion también podras visualizar
todos los conceptos pagados dentro del
finiquito, y realizar ediciones segun tus
necesidades.

Esto no significa que Buk tenga un
calculo erréneo.

Fue pensado asi para que puedas
ajustar valores en caso de negociaciones
independientes o pagos adicionales que
no estén  contemplados en la
configuracion original.

-buk:



Nuevo Proceso Finiquito

Recibo de Némina Junio 2025 X
& Liquidacién 30-06-2 X

Sr(a): Burnt , Forky Tipo Contrato: Contrato de Dfas Incapacidades: O dias
RFC: PEOS970131Q52 trabajo por tiempo Dias Faltas: 0 dias -
CURP: SAAP871267)HU82U86 indeterminado Dias Permisos: 0 dias =
Cargo: Arbitro Abanderado Inicio Contrato: 01 abril Sr{a): Burnt , Forky Tipo Contrato: Contrato de Dias Incapacidades: 0 dias
AR eEES g RFC: PE0S970131Q52 trabajo por tiempo Dias Faltas: 0 dias
LI GO {167, (XIZtED = o Badios CURP: SAAP871267JHUB2U86 indeterminado Dias Permisos: 0 dias
Ch"? - Valparaiso M_erfsual . Cargo: Arbitro Abanderado Inicio Contrato: 01 abril
Registro Patronal: 12345678987 Inicio Periodo: 2025-06- Area: Abanderados 2025
O% . ) Localidad: Comendd 167, Mexico - Frecuencia de pago:
Término Periodo: 2025 Chile - Valparaiso Mensual
06-30 Registro Patronal: 12345678987 Inicio Periodo: 2025-06-
Sueldo Diario: $ 4,333.33 o1
SBEZe2: 0 Término Periodo: 2025-
06-30
Sueldo Diario: $ 4.33333
SBC: $2,828.50
PERCEPCIONES DEDUCCIONES
Cod. Concepto Total Cod. Concepto Total
001  Vacaciones Finiquite $ 95,940.00 001  IMSS $2,314.00 PERCEPCIONES DEDUCCIONES
001  Sueldo $ 130,000.00 002 ISR $87.778.03 (CadiGaacepts Total Cod.  Concepto Total
002  Aguinaldo Firiquite $32.41333 022 Prima de Antigiiedad $1667.22 002 ISR Indemnizacién $123,029.58
021 Prima Finiquito $3358333 025 Indemnizacién 20 dias $2437512
038 Bono Sin Formular Kevin Igual Para Tedos $500.00 025 Indemnizacion 90 dias $ 44051430

Como el timbrado debe realizarse en dos recibos de nomina, tendras a tu disposicion ambos
comprobantes por separado, con las cantidades, conceptos e impuestos correspondientes
correctamente desglosados y aplicados en cada uno de ellos.




Pago Diferido

Tema 3




El Pago Diferido te permite:

e Gestionar finiquito y/o liquidacion por separado del
periodo actual

@ Trabajo terminado con pagos de némina y liquidacién pendientes
Para completar el (1490, selecciona ‘Generar Liquidacidn’ en la ficha del Colaborador cuando estés listo. Hasta entances, los pagos permanecen en estada pendiente.

e Incluirtambién el sueldo pendiente en un periodo ®

posterior e

Resumen Recibos de Ndémina Documentos Historia Biticora Asistencia ~ Items - Vacaciones Talento ~ Actives

Forky Mostrar| 25 & |registtos Buscar
Burnt
¢’ 4 "
{Que lo hace util? s - | - B e DL Sl oo
LIS X ST e f‘: $13050000 59365826 $19.03258 0Ohs 00 0.00 hrs 0.00 dias (Dcutta
. s . . . I:::mmm o $13050000 $9373539  $1841863  OOhs  0OMs 000 s 000 dias (Oatta
e Notiene limite de tiempo: puedes pagar en otro

CuRP 11-

periodo, aunque hayan pasado semanas o meses. B
(Ejemplo: un finiquito generado en enero puede
pagarse en marzo)

$150480.00 $11033361  $190.00 00hs  00hrs 0.00 hrs 3.00 dias (Dcua)

e Esnormal que el sueldo del colaborador desaparezca
temporalmente del periodo actual.
iNo te preocupes! Es el comportamiento esperado
del sistema.

‘buk:




El colaborador termina su relacion laboral a fin de

mes, pero el calculo aun no esta listo

Das de baja al colaborador, pero difieres el pago del

finiquito a un periodo posterior mientras se afinan
montos.

Faltan validaciones internas (RH, Legal o Finanzas)

para autorizar el pago
Generas la baja en sistema, pero pospones el pago
hasta tener todas las aprobaciones.

El area responsable esta de vacaciones o no
disponible

Puedes cerrar la baja y dejar programado el pago

mas adelante, sin frenar el proceso administrativo.

Necesitas cerrar el periodo actual, pero no puedes
pagar aun

Aplazas el pago al siguiente periodo para no
retrasar el cierre de ndmina ni la baja formal.

1% Beneficios

¥ iTienes 500 puntos disponibles! @
Liquidacion M %

XY e

Fitness  Salud  Conocimiento

(\ buk play

Iniclo  Categorias
= Proceso
y iNuevos p

Postulantes (143)

A Agustin Perez
z Alandro Alar,
i Sabastian Anu, T TR

v Descartados (24)
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Si el pago requiere cambios posteriores en el calculo

Una vez creado el proceso, no podras anular el término

ni editar los montos facilmente.

iNo uses Pago Diferido si aun no estds seguro de los
valores!

Cuando se requiere timbrar en el mismo periodo en que
ocurrio la baja

Al diferir, el timbrado se mueve al periodo de pago, no al
de la baja. Esto puede generar inconsistencias contables
o fiscales.

Si el colaborador tiene otros movimientos pendientes
en ese periodo posterior

Como incapacidades, ajustes, bonos u otros conceptos
que podrian verse afectados por el pago diferido.

Cuando se busca simular montos o hacer pruebas
El proceso de pago diferido no es un simulador. Para
pruebas o analisis.

‘buk:



Timbrados en Buk
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Nuevo Proceso Finiquito

Timbrado CFDI

— J
b'wf ) Recibo de némina Liquidacién Aguinaldo PTU

(Mensual I Quincenal , Semanal)

Némina
Total colaboradores @ Recibos de némina cerrados @ Exitosos en (iltimo envio @ Con error en (iltimo envio ®
© Procesos 50 526 0 23
Archivos y Pagos v | Ver| 25 + |de662 | & Acciones v
CFDI
Fech =
Nuimero de Régimen Periodo ‘e<.: 2 Estado dltimo e « ‘ 7
Colaborador % % . % Empresa % e % dltimo k% Error tltimo envio
Timbrado Documento de trabajo inicial 7 envio
envio
o tibcados Buscar por Buscar por Buscar por Buscar por Seleccior [ | | DOMMr F5]| | Seleccionar - No disponible
Martin, Noviembre 04/09/2025 Error al enviar Némina Electré
AAl NZ7 I k T
Henry 3 (CAAKI10325NZ Sueldos DisaeyBU 2025 11:18 EnORSA nica a SW: No fue posible o... mas
Principe, Noviembre 04/09/2025 Error al enviar Némina Electré
F1  CAAK920426NZ4 Sueld D Buk Error SAT
Rl Simba peros Bheye 2025 11:18 Jron nica a SW: No fue posible o... mas
Noviembre 04/09/2025 Error al enviar Némina Electré
5 Rey, Muf: CAAK940125LMO  Sueld: Di Buk AT 2 3 ¢
jebles e pestcs ey, Mufasa g 022 ueldos isheysu 2025 11:18 EOOES nica a SW: No fue posible o... mas
Configuraciones 3 Noviembre 04/09/2025 Error al enviar Némina Electré
Best, L A, 4 MM | T S ¢
est, Lucio F1 CAAK940125 4 Sueldos DisneyBuk 2025 11:18 Error SA hica 3 SW: NG fiie posible ... [4s
Syndrome, ... ... = ~ e Noviembre 04/09/2025 R~ Error al enviar Némina Electré

El timbrado de un finiquito se realiza desde la ruta: Nomina > CFDI > Timbrado > Seleccionar periodo >
Recibo de némina, ya que, como mencionamos anteriormente, el finiquito y el recibo de némina
ordinario se timbran de forma conjunta.

-buk:




Nuevo Proceso Finiquito

Timbrado CFDI
Recibo de némina Aguinaldo PTU
( Mensual ‘ Quincenal ] Semanal j
Némina
Total colaboradores @ Recibos de némina cerrados ® Exitosos en Ultimo envio @ Con error en Ultimo envio @
< Procesos 0 0 0 0
prchizos y Bagos Y Ver| 25 v de0 | & Acciones v
CFDI . N . e
Numero de Régimen de ” PR Fecha dltimo ciis . Error Gltimo =
Colaborador % % A % Empresa % Periodo inicial % i %, Estado ultimo envio % % Sz
Documento trabajo envio envio
Timbrado
Buscar por Buscar por Buscar por. Buscar por Seleccionaur [3)| | DDMMYYYY [5]| | Seleccionar - No disponible

Certificados

3 IMSS

ftems

2 KPI

= Tablas de pardmetros

Configuraciones

AUn no hay datos

Cuando inareses datos podras verlos aaui. =

El timbrado de un finiquito sigue el mismo proceso que el timbrado de némina ordinaria:
Nomina > CFDI > Timbrado > Seleccionar periodo, pero en el (ltimo paso deberas seleccionar la opcién "Liquidacion".

Importante: Solo apareceran colaboradores en esta vista si han tenido una liquidacion durante el periodo. En caso bU k
contrario, no se mostrard ningun registro.




Crea un lugar de trabajo mas feliz ;)

" b u k. Gestion de
Personas
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