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INTRODUCCION 
 

 

Este docu mento b rinda  una  guía  deta llada  acerca  del uso de la  herram ien ta  de 

reserva s en  líne a , explicando de fo rma gráf ica  y c onc ep tual  las func ionalidades 

c on las que  c uen ta  el sistema. 
 

Desc ribe  los pasos lógic os a  rea lizar, desde el proceso  de c onsulta  del c ontenido 

hasta  el proceso  de cre ación de reserva , logrando tener  c la ridad  en  los proc esos 

y los a lc anc es de la  m isma . 
 

Se rec omienda leer  detenidamente c ada  c apítulo y a l tiempo  rea lizar los pasos 

que  se describen en  este instruc tivo.
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2.  Se pue de c ambia r el id ioma del c ontenido de la  herramienta  med iante 

estos botone s, selec cionar antes d e ingresar; los id iomas d isponib les son: 

español, inglés y portugué s. 
 

3.  ¿Olvido su c ontraseña?, c lic  en el botón olvidé m i c ontraseña , mue stra la 

siguiente ventana : 
 
 
 
 

En  los  dos  c ampos  se  d iligenc ia  el  c orreo 

c orpora tivo c omo usuario y e-ma il. 
 

 
 
 
 
 
 

Arroja el mensaje òCambio  de  clave  realizado  satisfactoriamenteó, dar c lic  en  

òcerraró. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Envia rá un c orreo  c on el asunto òNueva contraseña  tempo raló, la  cual se debe 

ingresar para que  muestre la  ven tada  de c ambia r la  c ontraseña ; ten er en  cuen ta 

los requisitos men c ionados anteriormen te.
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INGRESO AL SISTEMA 
 

Al ingresar el sistema mue stra los siguien tes c ampos: 
 

4 

6 
5                                                                  7 

 

 

8 
 
 

10 
 
 

 

9 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.  Esta  barra  mue stra da tos referentes a l c ambio  del dóla r, usuario, último 

acceso,  nombre  de la empresa  a  la  que  está  asociado, también  se pue de 

c ambia r la c ontraseña , el id ioma y c erra r sesión. 

5.  Logo  d e la empresa . 

6.  Solici tudes que  han realizado, al momento d e dar c lic  muestra  la siguien te 

ventana : 
 

 
 

a  
 

 

b  
 
 

c  
 

 

a.  Esta bar ra mue stra  las reserva s realizadas en  los siguien tes peri odos:
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Hoy, últimos 7 d ías, 15 d ías, hace  1 mes, 6 meses, ha sta 1 añ o. Se 

pue de filtra r la in fo rmación c on algu na d e las siguien tes 

opci ones: 

Å   Mías: Solici tudes que  c ada usuario hac e. 

Å Por  vencer:  Reserva s  que  están  pe nd ien tes  por  ser  aprobadas  o 

recha zadas, tener en c uen ta el p lazo d e emisión. 

Å   Anuladas: Reserva s que  recha zan los super visores. 
 

Å   Voladas: Reserva s aprobadas por los supervisores. 

Å De clientes:  Se usa  en  el c aso que  la  entidad  tenga  más suc ursales y 

c ada  una  tenga  un acceso  a  la  p la ta forma de manera  independie nte. 

b.  Esta  barra mue stra  las reserva s en  deta lle, dar c lic  para abrir a lguna  en 

espe c ífico: 

Å   Tipo: Aéreo  (Ic ono  del avión). 

Å   Loc: Có d igo  interno de la  reserva  en  la herramien ta . 

Å   Entidad: Nombre  de la empresa . 

Å   Pasajero: Nombre  del fun c ionario. 
 

Å CIA:  Logo  de la  aerolínea  que  presta  el  servicio,  c oloc ar  el  cur sor 

en c ima para  ver el nombre.  
 

Å Ruta: Muestra  el origen  y destino abreviad o, es dec ir, el c ód igo  de c ada 
ciu dad , por ejemplo BOGO TA = BOG/  NEIVA = NVA.  BOG/NVA  

Å   Fecha In: Es la fecha  d e inicio  del vuelo. 
 

Å   Fecha Solicitud:  Es la  fecha en  que  se realizó la re serva . 

Å   Límite: Es la fecha  máxi ma para  que  esa reserva sea aprobada.  

Å   Estado: Emitido o Anulado . 

Å   Flujo: Apr obado o Rec haza do . 
 

Å   Estado Pago:  Siempre sald rá pen d ien te. 
 

 

c.  Se pue de parametriza r la  c antidad d e reserva s a  visua lizar a l momen to de 

busc ar desde 5 filas hasta 30, a l lado muestra en  qué  página  se en c uen tra 

ubic ado.
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7.  Opción  de búsqu eda de reserva s por c ód igo  del sistema de reserva s, 

c ód igo  d e la  aer olínea,  o loc alizador interno gener ado en la  herramien ta . 
 

8.  Es la  barra de menú c on las d ifere ntes opci ones y/o  per misos que  tiene 

habi litada  la entida d  o c ada  usuario. 
 

9.  Ca mpos a d iligenc ia r para inici a r la bús que da d e itinera rios. 
 

10. Tasa de c ambio  d el dóla r ac tua lizada de fo rma au tomá tica . 
 

 

VUELOS 
 

Ventana d e vue los: 
 

 
 
 

11 
 

12                                                             13                       14 
 

15 
17 

16 
 
 
 
 
 

11. Botones para selec c ionar el tipo d e via je. 

12. En estas c asillas ingresa el nombre  de la  ciu dad  (o rigen  y destino), va lida r 

que  c oinci da el texto c on la búsqu eda. 

13. Selec ciona  las fec has  de salida  y  regreso del  vuelo, a llí despliega  un 

c alen dario g ráf ico. 

14. Horario: opci ones d isponib les mañana, ta rde y noche  o òTodosó. 

15. Pasajeros: Ca ntid ad  d e adultos. 

16. Equip a je: Todas las opci one s, mue stra ta rifa s c on equip a je y sin equip a je. 

Equip a je inc luido: mue stra ta rifas c on equip a je. 
 

NOTA: En el c aso de la  aerolínea  LATAM, se debe  especi fic a r si necesi ta  o no 

equip a je.
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17. Para re a lizar una  bú sque da más precis a , usar esta opci ón para f iltra r: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18 
 
 
 

 

19 
 

 

18. Estos c ampos son: 
 

Å Por aerolíne a: Esc ribien do el nombre  de la aerolínea  se desplieg an las 

opci ones d isponib les. 
 

 

Å Cabina:   Es   la   c lase   de   vuelo:   Primera   c lase,   ejec utiva ,   turista , 

ec onómica  Premium. Si selec ciona  òtod asó, la  herramien ta  muestra la 

info rmación ta l c ual c omo la  envía el sistema de reserva s. 
 

 

Å Directo:  Forzar los resultados a  sólo vuelos d irec tos (Si), o mostra r los 

resultados c on esc alas (No) . 
 

 

Å   Tipo de tarifa:  Vue lo Ida y vu elta o solamente ida . 
 
 

Å   Moneda:  Ver las ta rifas en  pesos c olomb ianos (Loc a l) o en  dóla res (USD). 
 
 

Å   Promocode:  N/A
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19. Botones por tip o d e c onsulta ya sea p or precio  o p or ho ra rio de vuelo. 
 

 

TIPOS DE CONSULTA DE VUELOS 
 

La pla ta forma cuen ta c on tres opci ones de c onsulta,  estas son: por PRECIO, por 

HORARIO y por FAMILIA TARIFARIA 
 

BUSQUEDA POR PRECIO 
 

En este ejemplo se visualiza  una reserva  aérea Round  Trip (Ida y vue lta ), d espués 

de d iligenc ia r los datos dar c lic  sobre  el botón òBuscar Precioó y mue stra en  la 

panta lla el resultado d e la c onsulta . 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Resultado d e la  c onsulta : 
 
 
 
 
 

1  20 
 
 

 
21 

 

 
 

22
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20. Mue stra las fuen tes que  está c onsultando el sistema. 

21. Pestaña para re a lizar una n ueva búsque da. 

22. Mejores  Precios:  Ap arece  el tipo  de vuelo, si es d irec to o c on a lguna 

parada , las aerolíneas que  cubren  el itinera rio y mue stra la  ta rifa  más 

ec onómica d e c ad a una . 
 

Contenido del resultado de la consulta  
 

En la  búsque da por precio  el sistema por d efec to ordena  la  info rmación de fo rma 

asc en den te desde el precio más ec onómico  hasta  el más alto, c on tod as las 

d isponib ilidades d e aerolíne as y en todo s los hora rios. 
 

A c ontinuac ión, detallamos los elemen tos de la  panta lla  y el func ionamien to de 

los c ompone ntes c omo resultado d e la consulta . 
 
 

23                                                                                 32 
 

24                
26 

25 
 

30 
 

29 
 

28 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

27                                                                         
31 

 

 
 

23. Botones para  en via r  por e-ma il o imprim ir en  fo rmato pdf  las opci ones de 

vuelos seleccionadas. 

24. Depen d iendo de la  búsque da  y los resultados, a parecerán  estos botones 

al inicio  y a l final de la  página , c on ellos nav ega  entre el c ontenido de las 

página s.
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25. Precio  de las opci ones de vuelos listadas. Al dar c lic  en  el botón INFO se 

despliega  el deta lle de la  ta rifa : va lor neto, impues tos y ta rifa administra tiva . 

26. Opción  que  ordena  los resultados de la  c onsulta  por precio  ascen den te o 

desc en den te. 

27. Selec ciona  las opc iones de vuelo para en via r por e-ma il o impri m ir. 

28. Validar si la ta rifa in c luye o no equip a je. 
 

NOTA: En el c aso de la  aerolínea  LATAM, se debe  especi fic a r si necesi ta  o no 

equip a je. 
 

29. Co nsulta  el deta lle del vuelo: hora de partida  y lleg ada , tiempo  de vuelo, 

aerolíne a , número de vuelo, etc.  

30. Botón p a ra selec cionar las opci ones de vuelo que  deseas reserva r. 

31. Luego  de esc oger  las opci ones de vuelos, dar c lic  sobre  este botón para 

c ontinuar c on el proceso de ta rificación y reserva . 

32. Tablero  d e filtros para hacer  la búsqu eda de acuer do a  las nec esidades. 
 

Å    BUSQUEDA POR HORARIO 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Por med io de esta  opci ón, el sistema muestra los resultados c on base a l hora rio 

de los vuelos d isponib les, por defec to los da tos están orga nizad os desde el pr imer 

vuelo hasta el último según  la  operación d ia ria .
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39. Selec ciona  la  opci ón de vuelo med iante este botón, si es ida y vue lta 

ten d rá dos pe stañas c omo aparece  en  el ejemplo, una  es para la  ida  y la 

otra  para  el regreso, debe  selec cionar los dos tray ec tos y a  c ontinuac ión 

se c arga en la par te superi or la o pción òCotizaró. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

40 
 

 

41 
 

 
 
 
 

40. Da r c lic  en  c otiza r, si hay una  ta rifa  más ec onómica  el sistema lo va  a 

notifica r, d a r c lic  en ok para c ontinua r. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
41. Mue stra el  deta lle de los valores del boleto: 

 
 
 
 
 
 

42
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42. La regla  de la  ta rifa ; en  cuan to a  las pe na lidades y d e acue rdo a  la  ta rifa 

adquirida  son las restricc ione s. Se pod ría  ver p or ejemplo: 
 

TARIFAS PROMO O SÚPER PROMO                                     TARIFA ECONÓMICA  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tiquete no  reembol sable , va lor 

por c ualq uier ca mbio $120.000. 

Tiquete ree mbol sable con un c ob ro 

de  $100.000, valor p or c ualq uier 

ca mbio $85.000.

 

 
NOTA: No olvida r que estos c ob ros 

son por penali d ade s, ha y gastos 

admini stra tivos y en  oc a siones en  los 

ca mbios se p resenta  d ifere ncia s en 

las ta rifas que sumarán a l valor final .
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CREAR LA RESERVA 
 

Luego  d e selec cionar los trayec tos, sigue  el paso  d e � T́ARIFACIĎNó. 
 
 
 
 

43 
44 

 

 
 
 
 
 
 
 

45 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

46 
 

 

43. Por c ada  ta rificación se gene ra  una  nueva  pe staña  c on la  info rmación de 

los vuelos selec cionados. 

d. Para los acuer dos c orpora tivos c onfigura dos (up -front), aparecen  dos 

pe stañas, mostrand o la  ta rifa  c orpora tiva  (la  agencia  ind ica  en que  c lases 

ap lica el desc uen to) y la ta rifa púb lica . 

44. Botones para re mov er y/o elim inar itine ra rios. 

45. Nuev o:  Permite  rea lizar  una  nueva  búsque da  de  vuelos  y  ta rifica r  los 

resultados. 
 

El botón òMejor ta rifaó mue stra si hay una  ta rifa más ec onómic a  
 

Desde aquí también  se pue de revisar las reglas de la  ta rifa  hacien do c lic 

sobre  el botón òReglasó, donde suge rimos revisar las c ond iciones del 

tiqu ete c omo las penalidades. 

46. Si está  de acuer do c on los valores de la  ta rifa  pu lsa sobre  este b otón 

òRESERVAR ò.


