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1. Ingreso al Sistema de Horas Extras 
 
 

 Usar Microsoft EDGE. 

 Clic en el siguiente link: Aplicación Sonda.NET 

 Ingresar Usuario y contraseña de Red (es el mismo usuario y contraseña para ingresar a su 
equipo) 
 

 
                                                           

Imagen 1: Ingreso al Sistema 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

https://fin700v75cl.sonda.com/fin700/main.htm
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2. Menú del Sistema para rol Colaborador 
 
Bajo el rol de colaborador tienes tres opciones en el menú: 
 

1. Ingreso Horas Extras: registraras tus solicitudes de horas extras efectivamente realizadas 
(plazo de 3 días hábiles , luego de realizada la tarea)  

 
2. Consulta Horas Programadas: en esta funcionalidad tendrás las horas programadas a 

ejecutar las cuales te asigno tu manager directo. 
 
3. Solicitud Horas Compensadas: podrás consultar horas compensadas ganadas y solicitar 

autorización para uso de ellas ya sea en horas o días libres según  tus registros de horas 
aprobadas. 

 
4. Consulta Turno Standby: podrás consultar  los turno Standby asignado por tu manager 

directo.  
 
 
 

 
 

                                                   Imagen2: Menú disponible para colaborador 
 
  



 

 5 

 

3. Registro de Horas Extras 
 
Para registrar horas extras debes ingresar a Transacciones / Horas Extras / Ingreso Horas Extras  

y clic en nuevo    
 
Luego, digitar el rango de la solicitud  y respaldar con OS o ticket. 
 
Para ingresar la solicitud debes contar con actividades que generen horas extras y para respaldarlas 
tener OS o ticket en estado restaurado o cerrado. 
 
Primero, ingresar el rango desde - hasta del día en que realizaste horas extras. (Ver imagen 3 N° 1). 
Segundo, en “Tipo Referencia” seleccionar el tipo de registro para respaldar ya sea CA, MOEBIUS o 
ARANDA. También puedes ingresar inmediatamente el número del ticket de CA u OS de Moebius o 
ARANDA, si lo conoces. (Ver imagen 3 N°2). 

Tercero una vez seleccionada la referencia haz clic en el icono   para que el sistema despliegue los 
tickets candidatos que utilizarás para respaldar y solicitar horas extras. (Ver imagen 3 N° 3). 
 

 
Imagen 3: Registro de Horas Extras 
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Una vez desplegados los tickets, elegir los correspondientes a las horas extras que solicitaras, 
seleccionar y volver. (Ver imagen 4) 
 
 

 
                                                                    Imagen 4: Listado de OS 

 
 
 
Para finalizar puedes digitar las horas reales trabajadas en la casilla “Horas solicitadas”, para luego dar 
clic en botón Validar, Guardar, y finalmente Solicitar.  
 

 
 
Esta será enviada a tu supervisor para su revisión. 
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4. Ingreso(Consulta)de Horas Programadas 
 
Menú Transacciones / Horas Extras / Ingreso de Horas Programadas  
 

 
Imagen 5: menú de ingreso a Consulta de Horas Programadas. 

 
En este menú podrás visualizar actividades futuras que tienes programadas por tu manager, las cuales 
al dar clic en ACEPTAR quedarán disponibles para ser solicitadas en el MENU DE “INGRESAR HORAS 
EXTRAS”, esta solicitud la debes realizar una vez ejecutada la actividad.  (Ver imagen 6) 
 
 
 

 
Imagen 6: consulta de Horas Programadas. 
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PASO 2: Solicitar en el menú de “INGRESAR HORAS EXTRAS”.  
 
Aquí podrán verificar que la solicitud de hora extra está en estado de “DIGITACION” el cual nos indica 
que falta procesarla de la misma manera que una hora extra normal. (ver imagen 7) 
 
 

 
 

Imagen 7: Vista de hora en el menú “INGRESAR HORA EXTRA” 
 
 
Al dar clic en el número de la solicitud, debes detallar información relevante de la hora extra realizada. 
(Ver Imagen 8) 

 
Imagen 8: solicitar Hora Programada. 
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5. Solicitud Horas Compensadas 
 
En el menú Transacciones / Horas Extras / Solicitud Horas Compensadas, lo primero que visualizaras es 
el historial  de las horas compensadas solicitadas. (Ver imagen 9) 
 

 
 

 
 

Imagen 9 Historial de solicitudes de Horas Compensadas. 
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A continuación para solicitar horas o días compensados debes dar clic en nuevo ,  luego: 
 

1. Seleccionar día completo u horas. ( ver imagen 10) 
  

2. Ingresar fecha y hora que solicitaras a cuenta de compensación, el sistema te arrojara la 
cantidad de horas y el saldo. 

3. Para conocer tu historial de horas compensadas puedes seleccionar el icono  
 

4. Al seleccionar el icono, puedes visualizar las horas compensadas ganadas ( tu cuenta corriente 
de horas compensadas ganadas) (ver Imagen 10) 
 

 

 
Imagen 10: solicitud de tiempo libre. 
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Imagen 11: Despliegue de botón lupa 
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6. Consulta de turno Standby. 
 
Menú Consultas / Horas Extras / Consulta “Turno” Standby. 
 

 
 

En este menú podrás visualizar los Turnos standby que tienes programados por tu manager, al dar clic 
en BUSCAR encontraras el historial de los turnos asignados. 
 
 
Para conocer un periodo específico puedes utilizar los filtros disponibles para esto, es decir, 
seleccionando el periodo desde- hasta. 
 
 
 

 
Imagen 12: menú de Turnos Standby. 
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