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Ingreso

LINK https://www.argoit.com.br/vecico/(nombre de
la cuenta)

l |

| Bienvenido

»
VIA ] ES GICOJG W Argo Solutions es una empresa de servicios de tecnologia, lider en Brasil en gestion de viajes. Somos una plataforma de soluciones para gestion de
viajes corporativos, gestion de gastos y conciliacion de informaciones, ademas de gestion de eventos corporativos, ARGO desenvuelve un completo
lesde |a solicitud hasta la conciliacion de gastos. Apoyado en una

COLOMBIA aéreas, hoteles, arrendadoras de autos, autobuses, taxi, entre o
I ] icas de viajes, flujos de autorizacion configurable y una plataforma ': e
! tos.
' Viajes el Corte Inglés —\_
Usuario 3%
VECICO -
Contrasefia
Entrar :
e ~ |
£0lvidd su contrasefia? \ Copyright © 2018 Ao Solutions - www.usearga.com Politica de Privacidad
\,

vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA
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https://www.argoit.com.br/vecico/(nombre

Actualizacion
Perfil de viajero

a NATALY

» Seleccione el icono donde aparece su nombre.

A nsar@gmail.com.co

. = 4
» Seleccione la opcidn Perfil. I Fpernl
Ly —d

» Actualice los datos en cada pestafia. Perfil - NATALY SARMIENTO

Contrasenz Contacto Direccién  Datos Complementarios  Millsjes  Pasesporte  Visa Vecuna Datosbancarios Tarjeta de Crédito  Tarjeta de Crédito I

Delegacidn

NATALY SARMIENTO

Nombre (%) Apellido (%) Nombre Completo (%)
MATALY SARMIENTO MNATALY SARMIENTO
La informacion que ingrese en Email() -mail Copia Agendia/Cliente ()
MlllaJes debe ser |gua| a Ia que nsar@gmail.com.co WVIAJES EL CORTE INGLES CLIEMTE
aparece en las paginas de las Género idioma Centro de Costo
diferentes aerolineas, para que r— I Espaiol N - o
la informacién coincida y se
, . s Empresa Departamento Cargo

efectué la acumulacion.

Niamero de Empleado

[ Residente [ Tercero (noes colaborador)] DashBoard

Cerrar % Guardar I

V|AJESEQGa-IeJ'ng,Qn’a b o
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Seleccidn
de Servicios

» Aqui podra seleccionar los servicios que desea solicitar.

Powered by ARGO

—
; S i
3l V1A €1Cavie fngtss N°Pedido  [§®) Viajes el Corte Inglés B e & Lt €2Corte fnghe%s

Tutorial Carol cotonaiA

Q .

O \

-

vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA
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Seleccidon Aéreo

» Indique la Ruta, Ciudad de Origen y Destino. » Seleccione el periodo (franja horaria).

» Seleccione las fechas. » Seleccione la clase del servicio.

» Agregue mas trayectos con el +

» Clic en Buscar.

a Alguiler Autos

Origen Destino Fecha Periodo
9 Bogota/ CU, Colombia (BOG) @ Barranquilla/ AT, Colombia (BAQ) 19/06/2018 # + Indiferente A

¥/ Mostrar aeropuertos cercanos

Organice por Clases
. V EI d- r - T T T 1
| Vuelos directos Precio v Econdmica ¥

———-J

Pedir ala Agencia®

Utilizar biisquedas anteriores
Descripeién Organice por Clases Fecha
Bogats/ CU, Colombia (BOG) Pereira/ RI, Colamhbia (PEI) 20/06/18 Precio ¥ 15/06/18 1153
Bogotd/ CU, Colombia (BOG) PEREIR 20/04/18 Precio ¥ 15/06/18 11:53

vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA
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Seleccidon Aéreo

BOG = MZL MIZL = BOG BOG = MZL

( Rehacer Blsgueda

Con equipaje
Sin eguipaje

¥ Todas
Resmbolsable
Mo reembolsable
r I I ‘
# Compafiias aéreas ‘
‘ I I J
+ Todas
Anianca

Hshn air systems

I I
fx Intervalos " ‘
‘ I I J

BOG - MZL - Horario: 5h- 13h

MEZL-BOG Horario: 7h - 17h

Precia: BRL ?E--l.i.l -BRL152823

 —— ——
Conexiones ‘
‘e [—————

¥ Todas
Sinescalas
Hasta 1escala

2 omds escalas

vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA

Puede definir como desea la visualizacion:

BOG>MZL : Trayecto de ida
MZL>BOG : Trayecto de regreso
BOG><MZL: Trayectos combinados

Puede realizar filtros de acuerdo a sus
requerimientos

- Equipaje

- Reembolso

- Compariia Aérea
-Horario

- Escalas conexiones

El sistema depurara las opciones
disponibles de acuerdo a los criterios de
busqueda seleccionados.

Si la busqueda es con Satena o Easy Flly
siempre debera hacer la busqueda por
trayecto ya que al tener pocas
frecuencias no arroja resultados en los
trayectos combinados

Herramienta: Viajes Corporativos | 8



Seleccidon Aéreo

—= Visualizara laruta

— 1 Origen: Bogot4(BOG) 9 Destino: Manizales(MZL) 25Jun2018 | A 4n los horari i s
i _______________;_____________; pareceran Ios norarios yconexiones USD754.21
[ T s [ R R ey Mo [N D S ST NED M NN SR D D e EE S TE Em S Mm ME Em Em = R [ el |
1> A 9324 Salida:13:25 Llegada: 14:33 Duracién: 1hs:13min  Escalas:0  Conexiones: 0 iJ 1o 1
. e e e P o oy b o —
Detzlles delatanfa Eauipsie 1 - i |

bmmem—— 'i| Seleccion de la opcion,
Reglamentacion cambiara a color verde
Origen: Manizéles(MZL) 9 Destino: Bogots (BOG) 26 Jun2018 cuando este seleccionada
~C \‘ 9377 Salida:07:43 Llegada:05:41 Duracién: Ohs:58min  Escalas:0  Conexiones: 0 #
[ el = ol el e |
J Detzlles dela tarifa i Exuipaje o
[i-----------a
Detalle de latarifa Valor-tarifa NETA

vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA
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Seleccidon Aéreo

Para seleccionar la tarifa, debera hacer
clic sobre el precio de la misma.

Elija su tarifa

Valores (BRL73421 777777771 /@ BRL149351 e
:muﬂnrnmm+mmmsu : C T \alor (ADT): BRL 121722 + Tasas BRL 153,91 + Gastos BRL
- — = 12178

Ida

Equipaje v 4 v 4

Reembolso Werifigue la regla de tarifas Werifigue la regla de tarifas

Alteracion de vuelo Werifique la regla de tarifas Verifique la regla de tarifas

Vuelta

Equipaje v v

Reembolss Werifigue la regla de tarifas Verifigue la regla de tarifas

Alteracion de vuelo Werifiqgue la regla de tarifas Verifigue la regla de tarifas

Al dar clic en la i aparecera las tasas de
la tarifa seleccionada.

vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA
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Seleccidon Aéreo

» Siel sistema devuelve este aviso, es porque ya ho existe cupo en esa ruta, por lo cual el viajero
debera rehacer su busqueda y tomar un vuelo distinto, si da clic en concluir quedara en status
Aguardando Cotizacion lo que implica que no se dara tramite a dicha solicitud.

Aviso

Mo fue posible validar los vuelos abajo con la compafifa 2érea:

LA 4050 - Cali S WC, Colémbia (CLO} S Medellin/ AN, Coldmbia (MDE)
Erro Provedor: Traceld: 1b&54fd7-9177-45f2-9572-2d0231151e90 --- MNOWVALID FARE/RULE COMEBIMNATIONS FOR PRICING

Elij2 una de las siguientes opciones

Rehacer Blisqueda X

vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA
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Seleccidon Aéreo

Menor Tarifa Iday Vuelta BRL 754,20

12 Organice por: Precio

Detalles de la orden

= BRL /54,21

b |
' i
=3
|
|

Una vez seleccionada la tarifa aparecera en el carrito un
resumen de las opciones que se eligieron.

Si esta de acuerdo con la seleccidon y solo desea servicio Aéreo
debera seleccionar el boton “CONCLUIR”. Si desea incluir otro
servicio (Hotel - Anticipo- Renta de Vehiculo) no seleccione
concluir , seleccione la pestafna del servicio a requerir.

L J l
¥ Agreo
. —
B RL ?54-2 1 a Alquiler Autos @ Anticipo | =8 Servicio | = BRL 1.244.32
Check-in e e e e o o s o s o ot o e e e o o o
- ;f':_, BDG 25/06 Check-Out o 5
o 13:25 20/06/2018 =] X Aéreo
Ciudad f x
Duracidn: 1h:13m [ Qe s | BRL1.244,32
Acompatinte 5 BOG 2506 MZL
== T 0si2s 06:25
# Elija unacompaiiante 0 L

e 2 2 ‘ Duracion: 1

VIAJES &lee&hgnn’a

COLOMBIA
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Seleccidon Hotel

X Aéreo a Alquiler Autos

- Anticipo =n Servncno

JCheckeln _________________________ M — s
! o R
_ ]19/06/2018 2 ‘ i
Seleccione lasfechas .. :
requeridas : Check-Out I
I
I I
:‘20/06/2018 =N :
e, 3
Ciudad
Seleccione laciudad . ;-6-B-o-g;t:i --------------------- - -_]'i
de destino . 2
Acompanante
* Elija un acompanante... - ] jo) ‘

Nombre del Hotel @

¥

r b
. i
Clic enbuscar : : Pedir a la Agencia &
i
I
L B

VIAJES &Corle}nghh

COLOMBIA
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Selecciéon Hotel

Ar Hoteles 5.A.S Radisson Hotel COP 150.000,00.
I

Bogota Airport — A

Offline

Haga clic sobre la flecha

COFFLINE COP 1500000,00

hiotel con acuerdo debe confirmar disponibilidad

*Ubicacidn no disponible a traves del mapa.

fF N M L ]
Haga clic sobre la tarifa : OFELINE cop 15000000 v B
publicada | —— !
Drormitorio Walor
farita b Prosss COP 150.000,00
Habitacién e —— i
e s

Clic enelegir

vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA
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Seleccion Hotel |

Una vez seleccionada la tarifa =

aparecera en el Carrito wun
. Detalles de la orden
resumen de las opciones que se

eligieron. ~
J w COP 150.000,00
Si esta de acuerdo con la seleccién y no to
requiere  servicio adicionales, debera 8 Hospedaje ‘
seleccionar el boton “CONCLUIR”. Si desea * |
incluir otro servicio (Anticipo- Renta de 4% COP 150.000.00 X |
Vehiculo) - no seleccione  concluir AR HOTELES S.AS RADISSON HOTEL BOGOTA
seleccpne la pestana del servicio a 5o AIRPORT
requerir. Sul
) Check-In Check-Out
14:00 12:00
______________________________ =
|
—x0 1
aAlqurlerAutos @Antlcnpo —m Servicio : I
Check-In N Il oy ke i’ l

w ”
1A0/NLiNN10 foee) bl B Y~

VIAJES &leea'ngnn’o

COLOMBIA
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Seleccion Campos
Mandatorios

Seleccione un motivo de viajes =

1 - Motivo y Asignacitn de la Deuda

Mativo

"
1
1

CAPACITACION | v
1
J

@ NATALY SARMIENTO
[ -

Centro de Costo de Débito 1

|
(001-001- MERCADEQ v R :

1

1 1
:
1

]

Seleccione un centro de costo

Clic encontinuar

vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA
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Solicitud Servicios Especiales

Seleccione el servicio a requerir

Seleccione la cantidad

ejemplo; Traslados Terrestres requerida y fecha
[— 1]
K Aéreo ﬁ Hospedaje a Alguiler Autos @Anﬂcipo
!

0 ———————— b |
len i I
|5er1.r|c|u- 1
I |
I| Seleccione 1
i |
b o e o e e e e e - E
[Observacién ~ ~ " T H

]
, . © &
" I Tuorel  Carol  Carrito
G o o - o
Especifique claramente su requerimiento:
horarios direcciones o cualquier -
informacion relevante para prestar el L
SeI'VICIO B Servigo

TRANSPORTE BOGOTA VILLAVICENCIO (DIA x
DIFERENTE)
Fecha Cantidad
25/06 1

Observacian:

VIAJES &leea'ng,h’o

COLOMBIA
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Solicitud Campos Mandatorios

Seleccione un motivo deviajes —

1 - Motivo y Asignacion de la Deuda

o o o o o o o o o o [
: Motivo

: CAPACITACION

@ NATALY SARMIENTO

Centro de Costo de Débito

b |
1
I
001-001 - MERCADEO :
]
]

r "
1 1
[}
| ] I
[ 5 ol

Clic encontinuar

Seleccione un centro decosto .

vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA
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Justificacidn

Incumplimientos

» Justifique seleccion fuera de la politica de Anticipacion

ERRINSIRNEN 3 - Justificaciones

@ Justificacién de Incumplimiento de Anticipacién Minima
Pedido de viaje para 25/jun. 00:00 no cumple el plazo de anticipacién minima de 15dia(s). Por favor justificar.

» Justifique No seleccion de la tarifa mas econémica publicada:

X ©oo mz-2506

x (MZL) (BOG) - 26/06

=~

VIAJES &leea'ng!n’o

COLOMBIA

Aerolinea

x

Aerolinea

2%

N° Vuelo

3363

N°Vuelo

3356

ATENCION: Existen tarifas
menores que la seleccionada. Su

| ———— ——— —— -

elecciéon: 1244, 32 - Menor tarifa:

Tarifa

BRL
1.244,32

(valor
combinado)

VIAJE DE EMERGENCIA w5 | 1D

Indique motivo de incumplimiento

viaje no programado......

——

AUTORIZACION DE GERENCIA e o)

Indique motivo de icumplimiento

por horario| ’

(244

Herramienta: Viajes Corporativos | 19



Campos adicionales

» Registre los campos solicitados , ej. Numero Unico de Solicitud

==l 4-Campos Gerenciales

Salicitud

NUMERC UNICO DE SOLICITUD (7971

123455554

o "
|
oo ]

l -L —————— ol

Clic encontinuar

VIAJES &leea'ng!n’o

COLOMBIA

Herramienta: Viajes Corporativos | 20




Seleccidn Autorizadores

Finalizar Solicitud .
» Seleccione suaprobador

Aprobador

1
1
1
N 1
Carol Carsar 1 -
]
1
4

Observacion

ceeed|

{250)

Enviar copia del e-mail a

Separe con ";". Ej.: joao@email.com.br; maria@email.com.br

1]

Guardar Pedidow’ [ Efectuar Solicitud v [HIE

vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA
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Guardar pedido

» Sino esta seguro aun de su solicitud y desea guardar el pedido, debera dar clic en
GUARDAR PEDIDO

Enviar copia del e-mail a

Separe con ;" Ej.: joao@email.com.br; maria@email.com.br

2
]
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

J

I i
: :
A —— 3
» Se generara una solicitud, la cual quedara en status “Abierto”
Solicitudes
#5 B8 & &8 @ ® %
=== e e e e - 2
’ : Status: Abierto : Status del Gastos: Aguardando Lista Consultor:
L J
¥ (BOG) Bogota / (MZL) Manizales (Econ6mica) 25/Jun Perfodo Indiferente Considerando Salida
¥ (MZL) Manizales / (BOG) Bogota (Econémica) 26/Jun Perfodo Indiferente Considerando Salida

vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA
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Guardar pedido

» Para retomar la solicitud, debe buscar la OS en el icono de consulta (LUPA) y dar clic sobre el estatus.

Solicitudes

# B & &8 ¢ e x

Status: Abierto 1 Status del Gasto

A

» El sistema lo direccionarda a la pagina de r— = COP
solicitudes, debera seleccionar el carrito (parte

b |
I i

superior izquierda y dar clic en concluir). : : <4
H ]

¥ Agren
v

COP 940.194,00

\

<
622

BOG | 25106 MZL

1020 11-33

Duracién: 1h:15m
vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA
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Proceso Autorizador

» El autorizador recibira un correo notificando que tiene una solicitud en espera de aprobacion.

» Debera ingresar a la herramientay dar clic en el icono de APROBACION o en el Status , si lo
prefiere ingresar al APP y aprobar.

#9 8 & B @O e

= s s = =
I Status: Aguardando Autorizacionde Costo | Status del Gastos: Aguardando Lista
(A S e e e G S J

¥ (BOG) Bogota/ (SMR) Santa Marta (Econ6mica) 06/Jul Perfodo Indiferente Considerando Salida
R 28/Jun 14:00/29/Jun 12:00 Bogota - AR HOTELES SA S RADISSON HOTEL BOGOTA AIRPORT -

© 28/jun. 23:59 - 11 Hora(s)

—= Clic sobre Aguardandoautorizacion

vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA
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Proceso Autorizador

Aparecera alerta de incumplimiento de Politicas

| Resumen deValores (COF)

1

| Justificacién de de Antic
: WIAIE NO PROGRAMADO PRUEEA
=

1) Verifique |os costos del visje en el panel de resumen de Aprobacidn
2) 5i desea visualizar |as cotizacionss ofrecidas abra los paneles.
3) Haga click en el botdn "aprobar” para autorizar gue la Agencia de Viajes haga las emisiones.;

(AT T A= A 20 Campos Gerencizles

Minima

"

1

1

@ Bl viaje solicitado en Z8/06 1405 a 28/06 14-00 no cumple con el plazo de antelacion minima de 15dia{s) :
) I

Gastn Reservado

Pasaje Afreo 304209 .00
Hozpedaje 150.000.00
Total 454 209.00

(BOG) Bogata / (SMR] Santa Marta (Econdmica] 06/07 Perfado Indiferente Considerando Salida

vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA

Elegido
304.209,00
150.000.00

454202 00

Mejor tarifa
250.659,00
15000000

400.652.00

Indicara la tarifa elegida vs la mejor tarifa -

b |
53.550,00 55345900 : T
0.00 150.000.00 :
33.550,00 703.452.00 :

y la tarifa promedio

Herramienta: Viajes Corporativos | 26



Proceso Autorizador

_ . Al dar clic sobre la ruta seleccionada por el viajero, aparecera la opcion de reprobaciony las
otras opciones ofrecidas.

I (BOG) Bogota / (SMR) Santa Marta (Econémica] 06/07 Periodo Indiferents Considerando Safida 1
b o o e e S S S S S R R R R R S S S S S S S o)
[[] Reprobaci6n
= (BOG) (SMR) 304.209.00 COP Escalas0 06/3ul 16:47 /1214
lAL‘il Bogots Santa Marts Conexdones-0 Sin Equipaje
20 Loczlizador Sin Reembolso
Ecomtins WWQsL7
| | — ,
o Clic para visualizar las otras alternativas que tenia disponible el
|  Ofrecidos 1 {BOG/SMR) - 06/Jul .
AL - ViaJero.
(BOG) 250.659.00 COP Escalas: 0
LAd154 Bogota Conexiones: 0
319

(BOG) {SMR) 304.209.00 COP

Bogota Sants Marts

(BOG) {SMR) 304.209.00 COP Escalas: 0 06/Ju

Bogota Santa Marts Conaxiones: 0 07:59/09:26
Sin Equipsje

Sin Reembolso

. I '
Clic enAprobar I :
[ |
&

vIAJES €2Csvie fngla®
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Proceso Autorizador

_« Si el autorizador decide no autorizar, debe seleccionar Reprobacion.

(BOG) Bogota / (SMR] Santa Marta (Econdmics] 06/07 Perfodo Indiferente Considerando Selids

I 7 Reprobacien |

= BOG) [SMR] 204.209,00 COP Esculac 0 D6/ Tul 16:47 / 12-14
Lﬁiﬂ] Bogota Saniz Marits Comedones 0 Sin Equipsje
w0 Localizador Sin Reembolzo
Econdmica VWVOELT
Rec=rsado
[ - -
1 . 1
Seleccione Justificacion.. * | B | || Noauwrizda.. 1
1t 1
e 230L o s s s o s o o o o o o)
Ofredidos [BOG/SMR) - D6/ Jul

A3 > =

Indicar la causal del rechazo

vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA
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Proceso rapido de Autorizador

» Seleccionar Icono de aprobacion .
Seleccionar la OS - Revisar los valores seleccionados @
y Aprobar o Rechazar. Anticips
Aprobacitn Consults
Apmbacvons Administrador Configuracidn Reportes
o . =
| 0S. Visjero : Fecha Vigie Motivo de Visje
1 ¢ AVID TORRES I PACITA ] D TORRE v
L ——— 4
{BOG) Bogota / {SMR) Santa Marta - Salida 06/Jul/2018 16:47 - Liegada 06/Jul/2018 18:14 LATAM AIRLINES GROUP N* Vuelo 4150 (Econdmica) / Sem Bagagem / Sem Reembolso
(Localizador VWQGL7 Vence 28/Jun23:59)
28/Jun/29/Jun Bogotz - AR HOTELES S.AS RADISSON HOTEL BOGOTA AIRPORT - Vence 06/Jul 08:00
s [ —— |
Enespes n n : 1
Gasto Tasa | Mejor Tarifa Valor promedio Diferencia :
1
00 . e e e e o el e e 1 o
T 154.2( X B -
_______________ -
> :
1 |
b oo o o e e e J

VIAJES &leea'ngnn’o

COLOMBIA
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Ticketes no volado

Cuando exista un tiquete no volado, que se pueda utilizar para la misma ruta que usted
» esta solicitando, el sistema va a mostrar un mensaje, en el cual tendrd la opcion de elegir
si desea tomar ese tiquete.

| tilizar crédito del ticket no volado |

Herolines: Aeroméxico - Billebe: 1381234567890 - viajern: Viridiana Rodriguez
-

Efradd | Wl

Al seleccionarlo, llegaria a la agencia la solicitud, para que se encargue de revisar los
valores que deben ser pagados.

vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA
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Solicitud Cambio de Fechas
Aéreo

» El proceso sera igual al de una solicitud ONLINE, solo que para hacer modificaciones de fechas, debera
dar clic en PEDIR A LA AGENCIA. Posteriormente incluir en observacion la informacion clara de los
nuevos datos

a Alquiler Autos

Origen Destino Fecha Perfodo
Q Bogota/CU, Colombia (BOG) Q Barranquilla/ AT, Colombia (BAQ 19/06/2018 + Indiferente v
¥/ Mostrar aeropuertos cercanos Organice por Clases
Pedir a la Agencia o Y| | Econdmica !
S == == == = - - - - "
: Pedirala Agencia® :
Observacidn -

Por favor realizar modificacion sobre este tigquete:
Tiquete numero XOGOOOOCO00!

Mueva fecha: 21 /07,2018

Mueva Hora: 3:00 pm

Mueva Aerolinea: AVIANCA

{103

VIAJES &leea'ng!n’o

COLOMBIA
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Solicitud Cambio de Fechas

Hotel

» El proceso serd igual al de una solicitud normal, solo que para hacer modificaciones de fechas, debera dar
clic en PEDIR A LA AGENCIA. Posteriormente incluir en observacién la informacion clara de los nuevos

datos

x Aéreo ﬁ Hospedaje a Alquiler Autos ‘ ,-'3\

Check-In

13/07/2018 =)
Check-Out

14/07/2018 =
Ciudad

@ Bosota . ]
Acompafiante

i! Elija un acompafiante... - fo)

Nombre del Hotel @

ﬁ HOTEL CASA BLANCA

: Pedir ala Agencia@® :

vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA

Pedir a la Agencia

Check-In Hora

13/07/2018 = 14:00

(*) Elija uno: Guia de hoteles o ciudad / region
(%) Tarifasujeto a disponibilidad

Ciudad
Q Bogota

Regidn /Localidad / Hotel

HOTEL CASA BLANCA

Teléfono

Check-Out Hora

14/07/2018 3 12:00

Tipo Habitacién

Individual v

Tipo de cama

Individual v

Observacién

Por favor realizar ampliacidn de fecha del hotel reservado
voucher #00000000000000.

(169}

Cancelar % Confirmar +
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App Mobile

» Descargue en su celular Argo
Mobile

» Seleccione el icono App mobile,
en la parte superior izquierda

» Acerque su celular a la pantalla Registro de dispositivas méviles

y escanee el Qr Code
1- Descargue la aplicadi6n Argo Mobile en 2 - Abriendo la aplicad6n por la primera 3-Escanee el Qr Code abajo conla
sumévil. vez, |a cimara sers accionada pedindo por aplicacién..
el QRCode_

DISPONIVEL NO
P> Google play

ownload on the

G App Store

lea el QRCode con la camara
=

VIAJES &lee&hgnn’a

COLOMBIA
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App Mobile

» Clic en +Agregar

» Nueva solicitud

wUdRPSM OF 4 »B1559

- W Seleccion servicio

Blenvenido a William Never - Demonstracao QNS M OF 4 301548 ¥ | ng reso feChaS y
Nueva Solicitud destlnos

QwEUdSM OF 4 01548

A Aéreo
& Nueva Solicitud ~

k= Hospedaje

Sélo Ida
— Ida
Nueva Solicitud
SN 15/11/2016 A
Vuelta
16/11/2016 &

Buscar O

VIAJES &ka&hg.h’a

COLOMBIA
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App Mobile Gastos

» Seleccion itinerarios

15:59

William Never - Demonstracao
v215

Gastos
Itinerarios
il 1 1M

Aprobaciones

Nueva Solicitud

e St gy
J'hr'."hy‘«"‘ L

a O

VIAJES &ka&hg.h’a

COLOMBIA

» Seleccione el itinerarioe
incluya el gasto

«  |[tinerario

n i
el
8,99
B8 i
il s 23,66
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App Mobile Gastos Nuevos

» También puede realizarlo desde
la opcion MENU

» Seleccione en Men( - nuevo gasto » Incluya el gasto

wHEOE0dSM OFT 4 @il 1602 @oouomd 90 FT 4 “@*H 1603

€ Nuevo Gasto

@ $ 0.00 MXN
9 15/11/2016

C 14 ‘
9 Local
+ Solicitu
Seleccione la categoria v
Nuevo Gasto
Seleccione el metodo de pago v

Reembolsable

Novo Percurso

2 Descripcion

Nuevo Reporte °

VIAJES &ka&hgh’a
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App Mobile Gastos

» Todo gasto se debe finalizar en la ||
Herramienta

Clic en Expense =

& Expense
4+ = Lau [ S
Administrador ¥ ‘ o Nova Despesa Novo Fechamento Novo Relatorio Novo Recibo Aprovagao
Minhas Despesas Wappa & Meus Relatérios “Saivos | Aguardando Aprovagdo |
Clicen Celular = :
Tipo Descricéo Valor Data -
Taxi Xo00x BRL 100,00 13/abr liens Statlls: —
#36 X Salvi 24/mai
Taxi XXXXX BRL 100,00 06/abr ;
#35 E Salvos 31/mai
#33 ® Salvos 19/abr
#32 XAXE@ 16/mai
#31 B Salvos 26/mai
¢ - 2(3(4(5|6|7 ||
u Faturas u Recibos Disponiveis

Descrigao Cartao Valor Data

VIAJES &lee}ngh&
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App Mobile

» Clic enAprobaciones » Seleccion servicioa » Aprobacion o
aprobar Reprobacion

wEHUdEdSM OF .4 0160

wURdSM OF 4 01600

Qi S M O T 4 (B 1547

&  Aprobacién

&  Aprobaciones

o5 n
Agencla

Fecha 29/11/2016
Viajero Usuario uno
Razon Prospectacion
Centro de Costo 001 - Ventas
Totales (con Impuestos) MXN 1,373.23

William Never - Demonstracao

T )

. Solicitud
Fecha 09/05/2016 = + DB46SD - Monterrey (Tarifa)

Usuario uno

0S 15
Fecha + ustificar
Tiempo Limite
Destino
Usuario uno
0517 Solicitud
Fecha 01/06/2016
Tiempo Limite 15/11/2016 20:00:00
—
Usuario uno
0s 18 Solicitud 4
Fecha 18/06/2016
Tiempo Limite 11/06/2016 16:15:00
Destino {MEX) Cidade do Mexico
Nueva Solicitud
Usuario uno
0519 Solicitud 4
Fecha 016

Tiempo Limite 6 14:30:00

VIAJES &Cﬁka‘hgﬁn’a

COLOMBIA
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Cancelacion de Servicios

» Seleccionar el nimero de la OS en el — 1.Clicen
icono de consulta (lupa) - o en la | N* Pedido n cancelar
parte superior Izquierda N. pedido.

» Dar clic en la X el estatus de la reserva Solicitudes

parasara a CANCELADO vy llegara un
mensaje al consultor de viajes para
que realice la cancelacion del mismo.

Cancelar fens/pedido
#1 &6 &8 &0 @ @ x|

Cancelacién de Orden de Servicio

2. Marcarla .
cancelacion ..-_J.____ .
#5 ALBANOHORAHERNANDEZ CONTRERAS (VIAJE CORPORATIVO) 1
I U cancelar pedido
Aprobador(es): HECTOR ARMANDO FORERQ TARQUINO CANALES DESALLORADORES 1-1OFICINA :
1
. Verificar I
» 3 € CfN ?:EEAeD(S)tat us que d € AEREO SABRE DZYCMQ COP 109.650,00 19/01/2017 23:00:00 RESERVADO : cancelar tramo
como 1 ' (BOG) Bogota/ (BAQ) Barranquilla - Salida 22/Ene/2017 08:20 -Llegada 22/Ene/2017 09:53 :
Avianca N°Vuelo 8574 (Econdmica) - Asiento: Sin marcar Pago CREDITO 1
R -
Solicitudes ¥ Cancelar la reservals)

VIAJES &leea'ng,h’o

COLOMBIA
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Cancelacidén de Viaticos

» El viajero o autorizador debera indicar a través del icono Follow -up al financiero, que No desembolse
dicho anticipo y con copia a la agencia para que realice el ajuste manualmente la asignacion del

presupuesto. (Si el anticipo ya habia sido consignado el viajero debera reintegrarlo por el modulo de
Reembolsos).

#6 EMITIDO AGUARDANDO LISTA CASTIBLANCO, JULIE 28/Jun
- r l 1
A& x &I FOLLOW UP
L
Adiantamento - *A{ Registrar Follow-{
Aédesn - (ROG) amerr—T—'a FTATToianens [ Registro de Follow Up 2.Ingrese mensaje de cancelacion. =
1. Clic en FO”OW—Up # 6 - Pedido Emitido (F "
Destinatarios g Mensaje :
|(Solictante) Carol Carsar 4 J/POR FAVOR NO TRAMITAR VIATICOS DE ESTA SOLICITUD. REALIZAR | [———
| (Viajero) JULIE CASTIBLANCO 1 | AJUSTE PRESUPLESTAL. I

e o o ] o]
Mantenga presionada la tecla "ctrl”
para marcar/desmarcar mas da una célula

Enviarcopiaa 5

[ il I e

*w—-a-www----’ 1'%/ Enviar por E-mail ¥ Enviar para Agencia |
3. Ingrese correo rrnana@ema_tlc_omb_f__‘ b o e e e e o]
del Financiero | GrabarFolowup | | ssirsingusrdar |

4.Marque las dos opciones: Enviar por mail y

Enviar para Agencia
5.Clic en Grabar

VIAJES &C&ka'ngh’o Follow Up.

COLOMBIA
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Consulta Politica de Viajes

@
&8 Carol

M carsar797@gmail.com.co

(4" Sistema Clasico

[3 Politica

\

vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA

l

En este icono podra
visualizar la POLITICA
DE VIAJES.
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Reportes

» 1.Seleccione el reporte deseado

ﬁ Filtros de Busqueda

Reporte Modelo

w

Cancelacion

Consclidado

Antidpo y Reembolso {Analitico) I
Hospedaje rchivo Te
Alguiler de Auto
Presupueshs
Pasaje Adreo
Servicio

Robot de Emisidn
Reembals=o
Gerencial de OS5
Fee

Conferma

Wien

» 2.Indique el periodo (No
puede superar un mes

Pericdo

B —

vIAJES €2Csvie fngla®

COLOMBIA

» 3. Marque la informacién que desee visualizar

Nombre del Reporte

Salida Del Informe
® Planilts Excel ) Archivo Texto|

[JJ DATOS DEL PEDIDO

[ Némero de Solicitud

O solicitante

D Viajero

3 motivo de Viaje

(5] Empresa de Débito

[ Centro de Costo de Débito

[Z Tiempo de Aprobacidn de Mérito
(2 Tiempo de Aprobacidn de Costo
[ Listar Productos

[ anticipacién de Emisidn

(3 justificacion da Tiempo Minimo

[ Loc Reserva Pasiva

C) DATOS DEL VIAJERO
) Empresa
[ centro de Costo

O cargo

Actualizar | Borrar

Status del Viaje

[ Fecha/Hora de Ia Solicitud

(5 Fecha/Hora de la Autorizacidn de Mérito
[ Fecha/Hora de la Cotizacion

[ Fecha/Hora de Eleccion

2 Fecha/Hora de la Autorizacion de Costo
[ Fecha/Hora de Emision

[0 Tiempo de Cotizacién

D Tiempo de Emisién

12 cadigo Autorizacion

=) Nimero de Empleado para obtener el registro, & reporte
debera ser agendado

() solicitud de Pago para obtener la Forma de Pago de Ia os, e
reporte deberd ser agendado

() Nimero del Empleado de Solicitante  para abter 3 Matriculs
Solicitante, o relatorio devera ser

[ proyecto
(5 codigo del(os) Proyectols)

) Departamento
(5 Teléfono / Extension

O Fax

(] Viajero VIP para obtener &l viajero VIP, &l reparte deberd ser ) CPF

agendado

B Reporte agendado

v

[ Fecha Inido del Viaje

(2 Fecha Término del Viaje

[J Agencia de Viaje

(0 Usuario Empleado de la Agencia
[0 Usuario Emisor de la Agendia
O observacisn

5 Tiempo de Seleccion

[ Tiempo Combinado

) Nimero Solicitud Origen

[0 Antelacidn de Viaje

[ Aukorizacién Tarjeta Para abtener la autorizacidn de la
tarjeta, el reporte debera ser agendado.

) E-mail del Solicitante

O E-mail
[ Nivel

[ Tercero

Informe Status

| Bl

» dllicen buscar

La opcion REPORTE AGENDADO, es solo para cuando requiera algun dato de
los que esta resaltado en amarillo en las listas. Y este se generara al siguiente

dia

Herramienta:
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Reportes

» Unavez se dé clic en buscar, es posible que aparezca este mensaje, dar clic en S.

Microsoft Excel

=

El formato y la extension de archivo de 'Relatorio_£0554342-38b5-4b25-98ed-bee5221aalac (3).xls’ no coinciden. Puede que el archivo esté dafiado o
no sea seguro. Mo lo abra a menos que confie en su origen. ;Desea abrirlo de todos modos?

E Si 1 | Mo | | Ayuda

:Le ha sido Gtil esta informacidn?

» Sidesea personalizar un reporte, puede guardar el nombre del reporte

™ Campos del Reporte

Hombre del Reports

! Mt || Borw |

Salids Del Informe Status del Visje Totalizado por
® Harulls Lxcw Archro Tet v

» Posteriormente lo encontrara en Misinformes:

Uy Filtros de Dusquedas

His informes

(Paansgern Adcas) RESORTE CAROL
Satus dal Visje

Salida Dwl Informe

vIAJES €2Csvie fngla®
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Para tener en cuenta

» Cancele a tiempo los itinerarios que no vaya a utilizar. Una vez aprobados y emitidos si el viaje se cancela
debera notificar a la agencia de viajes por correo electronico.

» Evite realizar mas de dos reservas en la misma ruta fechasy horarios, las aerolineas penalizan esta mala
practicay es cargada al centro de costos de su compania.

» Cuide no realizar NO SHOW (La no presentacion al vuelo o al hotel)

VIAJES &leea'ng,h’o
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GRACIAS,
iBUEN VIAJE!

ViAJES €2Corie fngta®
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