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Ingreso al Sistema de Horas Extras

Usar Microsoft EDGE.
Clic en el siguiente link: Aplicacidon Sonda.NET
Ingresar Usuario y contrasefia de Red (es el mismo usuario y contrasefia para ingresar a su

equipo)

FIN00

7Ingreso al Sistema

- ) &
o )

Iniciar Sesion

Imagen 1: Ingreso al Sistema


https://fin700v75cl.sonda.com/fin700/main.htm
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2. Menu del Sistema para rol Colaborador

Bajo el rol de colaborador tienes tres opciones en el menu:

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

2. Consulta Horas Programadas: en esta funcionalidad tendrds las horas programadas a
ejecutar las cuales te asigno tu manager directo.

3. Solicitud Horas Compensadas: podrds consultar horas compensadas ganadas y solicitar
autorizacion para uso de ellas ya sea en horas o dias libres segun tus registros de horas
aprobadas.

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

* Transacciones
* HORAS EXTRAS
Ingreso Horas Extras
Ingre=o Horas Programadas

Solicitud Horas Compenzadas Consulta Bono Standby

Imagen2: Menu disponible para colaborador
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3. Regqistro de Horas Extras

Para registrar horas extras debes ingresar a Transacciones / Horas Extras / Ingreso Horas Extras

B

y clic en nuevo 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 dia 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 nimero 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 utilizaras para respaldar y solicitar horas extras. (Ver imagen 3 N° 3).

'sa::mnas* HORAS EXTRAS \ Ingresa Horas Extras

Registro de Horas Extras No Programadas
Registro @

Nombre del

o Danny Jordan Andrade Nunez Empresa  SONDA SA. v
. . 'nm/aaaa L =
Fecha Inicio miss) Fecha Término m/aaaa hh:mm:ss)
Supervisor Hora Extra StandBy Si Mo
Horas (hhsmmss) Aencion On'Site () 0 Estado
Solicitadas
Tipo Referencia Actividad OCASIM OMogbivs O Aranda ‘f"\mgunal‘ll
Lista de Referencias @
Ticket/0S Ward Order/Actividad Agente Cliente Fecha Apertura Fecha térming solucion Deseripeion Solucion Clasificacion Eliminar
Pag. Jc e 35|

Justificacion:

B B O W O

Validar Guardar Solicitar Anular  Valver

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)

l?":":‘u;-r‘.z Horas Extras \ Ingreso Horas Extras

Lista de Aranda
s Word 2 Fecha Fecha termino T R
Ticket/0S Order/Actividad Agente Cliente P sokicidn Descripcion Sokucaan Clasificackn
- <o 15-03-2023 15-03-2023 Requenimiento de
J  RF-73969 155136 155136 Pruebas de integracon Senicio
, 15-03-2023 15-03-2023 Se genera caso para realzar
L M-73 = >
| 154334 155532 pruehas. o
Pag.1 Je << >35|
i O
Seleccionar

Volver

Imagen 4: Listado de OS

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

Horas

Solicitadas  O00240

Esta serd enviada a tu supervisor para su revision.
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4. Ingreso(Consulta)de Horas Programadas

Menu Transacciones / Horas Extras / Ingreso de Horas Programadas

* Transacciones

* HORAS EXTRAS

Ingreso Horas Extras

Programa

Solicitud Horas Compensadas

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

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

Periodo Julio 2021 v Q, Buscar
Estado Par Aceptar [ Aceptadas
Solicitudes Seleccionadas ﬂ ﬂ
gota Nro.Salicitud Dia Fecha Horas Dhservacion Estado
9067  Viemes 16/07/2021 0:00:00 04:00:00 Apoyo Remato En Digitacion Par Aceptar
9068 Sabado 17/07/2021 0:00:00 04:00:00 Apoyo Remoto En Digitacion Par Aceptar
9069 [Domingo 18/07/2021 0:00:00 04:00:00 Apoyo Remoto En Digitacion Par Aceptar
¢ << »2 3
Volver

Imagen 6: consulta de Horas Programadas.
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PASO 2: Solicitar en el menu de “INGRESAR HORAS EXTRAS”.

Aqui podran verificar que la solicitud de hora extra estd en estado de “DIGITACION” el cual nos indica
que falta procesarla de la misma manera que una hora extra normal. (ver imagen 7)

- - Fecha -
Fecha/Hora fecha/Hora Horas Horas Pre- Horas Fecha Periodo .
; T ervisor stado Pre- : =
Inicio Termino L il b e Solicitadas Autorizadas Aprobadas : Aprabacion Pago Justificacion

Kutorizada
" : fn
wonn  14/03/2023 01/01/1500 ;

Imagen 7: Vista de hora en el menu “INGRESAR HORA EXTRA”

Nro.Solicitud

jon

Al dar clic en el nUmero de la solicitud, debes detallar informacion relevante de la hora extra realizada.
(Ver Imagen 8)

Isa::innas \ Horas Extras \ Ingreso Horas Extras

Registro de Horas Extras Programadas - N° Solicitud : 64920
Registro Q

Nombre del -
Trabajador Gonzalo Andres Rivas Venegas Empresa  SONDASA
. y . m/aaaa . i}
Fecha Inicio | 14/03/2023 00:00:00 O mss) Fecha Término 14/03/2023 01:00:00 ©  (dd/mm/aaaa hh:mm:ss)
Supervisor 0010687201-5 Roxana Isabel Reyes Reyes Hora Extra StandBy Si No
Horas 01:00:00 (hh:mm:ss) Atenciin On Site [ W 64920 Estado En Digitacio
Solicitadas A Solicitud : e
Tipo . — - . P
. Actividad OCASOM OMosbius @ Aranda O Ninguna e
Referencia
Lista de Referencias €]
Ticket/0S \Ward Order/Actividad Agente Cliente Fecha Apertura Fecha termino solucion Destripeion Solucidn Clasificacion Eliminar
Pag. [« e 2> 3

Justificacidn:

BE B S @ O

Validar Guardar Solicitar Anular Volver
Imagen 8: solicitar Hora Programada.
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5. Solicitud Horas Compensadas

En el menu Transacciones / Horas Extras / Solicitud Horas Compensadas, lo primero que visualizaras es
el historial de las horas compensadas solicitadas. (Ver imagen 9)

* Transacciones
* HORAS EXTRAS

Ingreso Horas Extras

Ingreso Horas Programadas

'I:Z-Zlilll':-.‘ HORAS EXTRAS \ Seficitud Horas Compensadas

Horas Compensadas
Movimiento

Nombre del Trabajador | ] Empresa ONDA S.A v
Swenisor ]
Estado Todos v
Fecha Solicitada Inicio [ Término m
Q, Bustar
Movimientos Seleccionadas u u
Nro. Solicitud Tipo Solicitud Fecha Inicio Fecha Téming Hrs. Salicitadas Estado
30 Dia Completo 0B/07/2021 0:00:00 0B/07/2021 00000 08:30 Aprobeda
i Por Horas 04/11/2021 8:45:00 04172021 11:30:00 02:45 Aprobada
185 PorHoras 101172021 8:45:00 101172021 11:45:00 03:00 Anulada
196 PorHoras 0112/2071 8:45:00 01272021 11:45:00 0300 Aprobada
36 PorHoras 26/08/2022 15:00:00 26/08/202215:30:00 00:30 Solicitadta
381 Dia Completo 29/00/2022 0:00:00 031072022 0:00:00 2530 En Digitacian
388 Dia Completo 29/09/2022 0:00:00 30/08/2022 0:00:00 1700 En Digitacian
380 DiaCompleto 0310/2022 0:00-00 0510/2022 0-00:00 7530 Solicitadta
390  PorHoras 06/10/2022 8:45:00 06/10/2022 17:00:00 0815 Solicitada
Pag1 J¢ ee 33|
Nuevo Volver

Imagen 9 Historial de solicitudes de Horas Compensadas.
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A continuacién para solicitar horas o dias compensados debes dar clic en nuevo Nuevo , luego:
1. Seleccionar dia completo u horas. ( ver imagen 10)
2. Ingresar fecha y hora que solicitaras a cuenta de compensacion, 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)

n_.. janes | HORAS EXTRAS \ Solicitud Horas Compensadas
Registro Horas Compensadas
Movimiento

Nombre del Trabajador ] Empresa ASA v
Supervisor |
Tipo Solicitud

< diciembre de 2022 =

h ma mi ju vi = do

Eochia luicia Eocha Ticmicg Bl Sald
1 2 3 ERRN 7Ty m—rre—
[z Completn ) por Horas

5 ] T 8 9 10 11 nnynn B nnz02 1 ga000  Q

12 13 14 15 16 17 18 .

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 51

Vi Guardar Solleitar Anular Volver

Imagen 10: solicitud de tiempo libre.
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ransacciones \ Horas Extras \ Solicitud Horas Gompensadas

Consulta: Horas Compensadas

Horas Solicitadas
Fecha
Expiracion
2110212023 2102/2023 03:00:00 03:00:00 28/05/2023
28/02/2023 28/02/2023 051500 05:15:00 29/05/2023
01/03/2023 M/03/2023 03:45:00 03:4500 30/08/2023

Flnicio FTermino Horas Saldo

Pag.1 J¢ € 353
Total Horas  012:00.00

O

Yolver

Imagen 11: Despliegue de botén lupa
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6. Consulta de turno Standby.

Menu Consultas / Horas Extras / Consulta “Turno” Standby.

En este menu podrds 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 especifico puedes utilizar los filtros disponibles para esto, es decir,
seleccionando el periodo desde- hasta.

' tas \ HORAS EXTRAS \ Consulta Bono Standby

Consuita Turnos Stand by

Nombre Gerente Nombre Supervisor
Rut Trabajador Nombre Trabajador Apellido Paterno Apellido Materno
7 | — [ |
Periodos (Desde - Hasta) Estado
01/11/2022 ® 3112/2022 v Q, Buscar
Movimientos Seleccionadas u ﬂ
Gerente Supervisor Rut Nombre Trabajador Finicio F.Termino Turno Feriados  Estado
Pamela & Martinez 0 an A
oBmGbtm oo g Bk gpom  snomm 105wk
\edina Nurez
Danny A
fria BenaGallardo Camascn rechldm\ate  posseg AR gm o 10 Ao
Medina Nuiez
Pag.1 |e < >
Volver

Imagen 12: menu de Turnos Standby.
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