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Solicitudes de Vuelo

1. Ingrese a la url: http://zeppelin.kontroltravel.com el usuario sera la
direccién completa de su correo electronico corporativo, y la contrasefia genérica.

‘ @ Esseguro | https://zeppelin.kontroltravel.com/login.aspx

. — —
TARAAal f FVIA)ESHe
~zeppelin wreppelin |
Zeppelin .. HORA DE VIAJAR!
& HORA DE ZEPPELIN ON LINE!

Usuario

Contrasefia n

BIENVENIDOSA ZEPPELIN ON LINE HERRAMIENTA DE f

AUTO GESTION DE VIAJES
Através de nuestro sistemausted podra hacer la solicitud y reserva de tiquetes
de acuerdo a fas Politicas de su Compania

& = =

ACEPTAR

Olvide mi constrasena

SOPORTE TECNICO: & (57 1) 2 123 811 Ext. 113/ 114 | Mowil (57) 821 37136 39|
@mmwmmvel | soporte@viajeszeppelin travel

PARA VIAJES PERSONALES Y VACACIONALES VISITANOS EN: WWW.ZEPPELINVIAJES.COM

2. Seleccione el tipo de viaje a realizar indicando si es ida y vuelta,
solamente ida o multiples trayectos y llene los campos de la reserva a
solicitar, en el boton de = «orciones encontrara filtros para sesgar su
busqueda:

Commes WA 1 UB0 = 3 33 TVN COW

| Wosmsm ettt | UM Adsess AT 11T 1 Ageet Vieges Dadel | Ovestn TAMARA COMERCIO BOOO |

o Cavi Conaale Mherw < w= 3

CO CredibanCo Feppelin

l Buscar Vuelos l Duscar Hotelas I Buscar Autcs

®nte v Voerta Ualamerte s (MR gles rayecos

e (D (0 ) R e
“;:w | . . .
E— :: Seleccione si quiere tomar

) N S —
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3. Existen tres formas de busqueda:

PRECIO: Las opciones se organizaran de la mas econémica hasta la mas cara

con ciertos vuelos especificos.

HORARIO Las opciones se organizaran desde la hora del primer vuelo hasta

el ultimo vuelo del dia.

FAMILIA Se podran realizar las selecciones por familia tarifaria de acuerdo

a las politicas de viaje.

Hove | Disponibilidad

2

Buscar Vuelos |

2 L b
Lan Chile Avianca Satena
Vuelo directo COP 375,060 COP 640,560

COoP 1'933.-121/k

1 Esc / Parada COP 508,530

usuario

[FWPRR COTZACION |

[E=o] I [2] [5] [hee]

Vuelos Disponibles T —

Precio
375,060 - 1,003,030

Duracién De Vuelo lda
Oh:58m - 15h:34m

¥ Zelecionar Todos (Cotizacion o Tripnote)

Ordenarpor ¥

~|w COP 375,080 s I

Duracién De Vuelo Renreso
1hz04m - 2h:00m
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Horarios de salida
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4. Seleccione su vuelo de ida y regreso y de clic en "SELECCIONAR" o
“SEL” de acuerdo con el tipo de busqueda:

BUSQUEDA POR HORARIO BUSQUEDA POR PRECIO

5. Se mostrara un resumen de la eleccion de tarifa, con el precio, reglas de
tarifa y detalles de la seleccion, para continuar dar clic en "Tarifar" o "Nuevo" para
una nueva busqueda. Si selecciond "Tarifar" se mostrara una ventana en la parte
inferior con el precio de la seleccion y el botdon de "Reservar”

Tarifa Pablica
COP 404,977.00
vuelo Salida Llegada Clases Asientos e da G 404,977 00

Bagots Medellin N —
MDE REMGVER
= Mie, 15 bz Mie, 16 May (BB SEEL 9 1 No
9322 06:29
MEJOR OPCION
\ Medellin Bogota
MDE BOG ReMvER TARIFAR
= Vie, 18 May Vie, 18 May 057m 321 Sdper Promo ¥ El 1 No
9335 05:33 06:30 .
NUEVO

amadeus ws‘ ‘

‘ Detalles de la tarifa Cerrar ‘

AMADEUS WS

T CoP cor cop cop
ADT B z/u \.{ 296,400.00 296,400.00 108,577.00 404,977.00 o
Total General e R e
296,400.00 108,577.00 404,977.00
RESERVAR
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5. Ingrese los datos del viajero, la plataforma le indicara si cumple o
incumple con las politicas de viajes y le solicitara una justificacién, que sera
enviada al Aprobador de Viaje.

Cumpliendo la politica

Datos del Viajero
NUEVO PASAJERO
TScumple @
Saludo Apeliidos Nombre Tipo Tipo ID Identificacion E-Mail ) -
MR__ v | pIAZ | pasLo | [ADT v | [Cedula v | [32850874 | keerdinaderitz@credibanco.com ] @ mas informacion &
Cia Vuelo Salida Llegada Dur Avion Clase Asientos Paradas Surface Clase Equipaje Regla
BOG MDE .
LN 2426 Mar, 8 Oct Mar, & Oct 0Oh:59m 320 s 9 si Stiper Promo HK B
~= 05:13 06:12
. MDE cLo
2421 Mar, 8 Oct Mar, & Oct 1h:04m 318 z 9 si Econo
~= 18:03 19:07
cLo BOG
LN 8406 Jue, 17 Oct Jue, 17 Oct 1h:01m 319 T 9 si Stper Promo HK E
== 04:04 05:05

Incumpliendo la politica

Seleccione el motivo de incumplimiento y luego justifique la razon.

Razén No Cumple

Este pasajero no cumple con sus politicas de viaje.
Seleccionar Tipo Justificacién:

Reunion Ultima Hora v

Olvido Programarlo con Anticipacion
Reunion Ultima Hora
Viaje Urgente

Enviar Cancelar

Datos del Viajero

NUEVO PASAJERO
I E7No cumple QI

Saludo Apellidos Nombre Tipo Tipo ID Identificacion E-Mail o =

MR v| DIAZ | fcARLOS | [ADT v | [Cedula v | [pes63214 [coordinadorit2@credibanco.com| (@ més informacion €&

Cia Vuelo Salida Llegada Dur Avion Clase Asientos Paradas Surface Clase Eguipaje Regla
s BOG CLO

[ 4339 Dom, 29 Sep Dom, 29 Sep 1n:12m 319 N 7 si Light HK E|

. 0530 06:42

. cLo BOG .

o 8406 Jue, 17 Oct Jue, 17 Oct 1h:01m 319 T 9 Si Super Promo HK E|

0404 05.05




©

CredibanCo

Solicitudes de Hotel

6. Seleccione Hotel, si su eleccidon de viaje requiere hotel debera seleccionar
Solicitar Alojamiento, a continuacion, indique el nombre la ciudad, fechas de ingreso
(Check In) y fechas de salida (Check Out). Seleccione del listado el hotel que se

requiera.

Seleccionar Hotel

¥ Salicitar Aljamiente || Alojamiento en Casa Familiar | Compartir habitacion phCAEN il
REMOVER HOTEL

Ciudad Check In (dd/mm/yyyy)Check Qut (dd/mmiyyyy)

[cali, Atfonso B Aragon, Colombia (CLO| [29-09-2013 [17-10-2018

Hotel 1 ) Hotel 2 )

|LA ESPERANZA CALI - § (160000) + # v | 1] v ‘ [i]

Hotel 3 ) Hotel 4 )

| e e

Observaciones

Para veri la informacion del hotel y si el desayuno esta incluido, debes dar clic en €

Campos

Hotel Seleccionado

Ciudad

Nombra
Direccion
Teléfono

Zona

Tipo habitacion
Tipo Alimentacion
Politica

Estrellas

Cali Walle del Cauea (CLO)
HAMPTOMN CALI
MfA

-1

Desayuno

Si requiere de adicional una nueva ciudad debes dar clic en el botdn Adicionar Hotel.
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Solicitudes de Viaticos

7. El sistema autocompleta la informacién de manutencion (Alimentacion); el
sistema calcula de acuerdo a la politica de viaticos por viajeros, mostrara el valor total

por la cantidad de dias solicitados.

4 Solicitud de viaticos

Gerente(Jefe)
esus Ruiz |

Personas Cargo
1 | Wuiliar Administrative |
Moneda Dias Valor Diario Valor Manutencion Valor Adicional Taxis y buses Total Solicitado

COP 7] B x [75.000.00 = [225.000 + + [61.500 = [286,500

Observaciones

8. Si se requiere solicitar viadticos por porcion terrestre, debes seleccionar en los
campos de Salida y Regreso, las rutas que desea.

Necesitas viaticos adicionales para trayectos intermunicipales/Transporte aeropuerto?

Salida Regreso Valor Politica Valor solicitado Observaciones
#01 [Armenia (axm) | |Fzgreira(61.5oo-pei) | /61,500 | 1,500 [ X
Taxis y buses 61,500
.. , .. .
9. Se puede adicionar mas trayectos de porcién terrestre dando clicen ©
Necesitas viaticos adicionales para trayectos intermunicipales/Transporte aeropuerto?
Salida Regreso Valor Politica Walor solicitado Observaciones
#01 enia (axm) | F?reira (61.500 - pei ) | B1,500 61,500 |
Salida |R_egreso Valor Politica Valor solicitado Observacienss
02 | | | | \ |
Valor Politica Valor solicitado Observaciones
K-

Salida Regreso
o 2 =

Taxis y buses 61,500
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Centros de Costos y Aprobadores

10.  Su seleccion necesitara de un “APROBADOR DE VIAJE” el cual ya est3
predeterminado de acuerdo con el Centro de Costo, si el viaje es Nacional
necesitara de un Aprobador, si su viaje es internacional necesitara de dos
Aprobadores de acuerdo con el procedimiento de politica de viajes
Credibanco, estos aprobadores ya se encuentran parametrizados en la
herramienta.

| Centro de costo |

Mombre del Centro de Costo Porcentaje | + ADICIONAR
100000 Presidenci [ =] oo |

- REMOVER

Lista de aprobadores

Tipo de aprobacion: Cualguiera aprusba Aprobador internacional: Mo Estado: Pendiznte

Seleccione  Mombes aprobador Estado
) T | verisse

Informacion Adicional

11. Seleccione de la lista desplegable el Motivo de Viaje que corresponda
y luego documente la justificacion de viaje.

| Informacion adicional

Motivo de viaje (*) Justfificacion Motivo de Viaje
|REUNION CLIENTE v | FEUNION| TRANSFERENCIA MISE Ca
Contacto Doc. cliente Observaciones

Info Voucher

12. Proceder con la creacion de la reserva deveras dar clic el botdon

CREAR RESERVA
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13.

reserva.

El sistema realizara la reserva
el proceso hacieng

le indicara los datos de esta, termine
Reserva” para continuar con una nueva

oclicen “Finalizar |

eppelinkontroltravel.com/ret

e | Retreve
Datos de reservs
LOC INT AAAPUWW Plazo de Aprobacico 23:00 280418 | Agenca CORPORATIVO ZEPPELIN
LOC: VWKQNO - AMADEUS WS | Reserva Pendiente Creacdn 11:07 28004118
Esta Aprobado. Pendiente

INOrmacsin adivan
v

Copestes Sespein

Fuente Intemo

&= mauncas ADAHORAR PAOOVETO AOUCITAR AL AN VER RT3V CANCELAA A By WELO

Clare
¥ FARVA OF COLOMSA

ALTUAL ZAR

Y

AGem WALAY CARCELA Aay

Uegads Ow  Clase fTare Base Asientos Conexide ":‘-‘. Sorface Ugquipaje Cstado Reglas
Moy 218 & 0 = e
1 My 3038 04 - ’ °
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Luego de ser Aprobada o Rechazada la solicitud, se generara otro correo

D@ confirmando el nuevo estado de la reserva, y finalizara el proceso con el
envio del tiquete electronico a la direccion de correo corporativo del
pasajero o del organizador del viaje.

Importante: Las Selecciones de viajes estan sujetas a la Politica de viajes
del cliente por tal motivo aquellas reservas que no cumplan con este

punto deben ser justificadas y quedaran a criterio del Aprobador.

Politicas de Viajes C@O

. Cumplir con la politica de viajes es un beneficio para todos, recuerda que
debes solicitar tus reservas con anticipacion. La compafiia establece las siguientes
politicas de viaje para sus viajeros:

1. Numero de dias anticipados para reservas de vuelos nacionales 7 dias

2. Numero de dias anticipados para reservas de vuelos internacionales 15 dias

3. Elviajerodeberatomar las tarifas mas econdmicas de acuerdo con el horario
del viaje, en caso contrario debe justificar su eleccién.

4. La tarifa Ejecutiva es de caracter restringido y se solicitara la respectiva
justificacién en caso de ser seleccionada.

Politicas de Equipaje en Reservas HBH

Las solicitudes sin equipaje a nivel nacional para la aerolinea LATAM Colombia no
le permitiran realizar solicitud de sillas preferenciales, no permiten ninglin cambio
o cancelacion, el pasajero puede tomar estos servicios pagando el costo adicional
directamente a la aerolinea, estas tarifas son No Reembolsables y No permiten
Cambios.

Para las solicitudes de VIAJES INTERNACIONALES es recomendable tomarlas en lo
posible CON EQUIPAJE, debido a que algunas aerolineas pueden tener
restricciones para cambios de itinerarios o cancelaciones y generar costos
adicionales sobre las tarifas tomadas en el momento del embarque.

10
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Preguntas Frecuentes {g}

1. ¢Porqué no puedo solicitar tiquetes y me aparece un aviso que incumplo politicas?

Rta/ La Herramienta de viajes esta configurada con las politicas de viaje de la compaiiia, si
usted incumple debe justificar su seleccion y quedarda a criterio del Aprobador la
Aprobacién o Rechazo de su solicitud.

2. ¢Mi clave y usuario tienen alguna vigencia de uso?
Rta/ No, su usuario siempre sera su correo electrénico completo, su clave no tiene vigencia

y puede cambiarla en el momento que desee.

3. ¢éPuedo ingresar a la herramienta desde un computador que no sea el de la
Compania?

Rta/ Si, la herramienta trabaja mediante un ingreso por internet, por lo cual le permitira
ingresar desde cualquier dispositivo con acceso a Internet.
Url: https://zeppelin.kontroltravel.com

4. ¢Qué ocurre cuando no aprueban mi solicitud?

Rta/ Si su aprobador no aprueba dentro del plazo establecido, la reserva se cancelard y
deberd realizar una nueva al dia siguiente. Por favor Comuniquese con el asesor de Viajes
al Teléfono 57 212 3811 Ext 114 para recibir orientacién en caso de duda.

5. éPuedo realizar Reservas combinando 2 aerolineas?

Rta/ Si es posible realizar este tipo de reservas (ejemplo: ida con Avianca y regreso con Lan)
deberd verificar el valor de las solicitudes ya que en este caso cada aerolinea cobra un valor
de tarifa Administrativa, mientras que si lo hace utilizando la misma aerolinea solamente se
cobraria un valor.

6. Las reservas que no se aprueben o sean rechazadas por el Aprobador pueden ser
recuperadas?

Rta/ No, estas reservas se cancelan totalmente, liberando el presupuesto, deben ser
realizadas nuevamente en caso de requerir el viaje.

11
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7. éQué debo hacer si olvidé mi clave y/o usuario?

Rta/ 1. De clic en Olvidé mi contraseiia, 2. la herramienta le pedird un Login y un Email, en
los dos campos sera su correo corporativo completo, clic en Aceptar. 3. Se generara un
correo a su cuenta corporativa con una clave temporal, la cuel deberd DIGITAR
NUEVAMENTE no permite COPIAR Y PEGAR. 4. Digite su usuario (correo corporativo
completo) y la clave temporal. 5. Asigne una clave nueva de acuerdo con las reglas que
aparecen descritas y de clic en Cambiar. 6. Ingrese en “Login” usando su usuario y la nueva
clave que acaba de personalizar. 7. Usted sabrd que esta logueado por que aparecera su
nombre en la parte superior de la herramienta. (ver ejemplo pagina siguiente)

éPuedo realizar un cambio sobre mi reserva Aprobada?

Cualquier cambio que sea necesario luego de ser aprobada la reserva (cambio
itinerario, equipaje, etc.) debe ser realizado a través del Asesor de viajes, y
mediante aprobacion del duefio del Centro de Costo. Todo cambio puede
generar un costo el cual sera informado vy realizado solo con aprobacién del
cliente.

Cancelaciones de Reserva

Las reservas no aprobadas durante el dia se cancelaran y el usuario deberd
realizar una nueva solicitud al dia siguiente.

Se pueden realizar cancelaciones de solicitudes el mismo dia sin causar ninguna
penalidad, por favor contacte al asesor de viajes para este proceso.

Advertencia: si existen mas de tres cancelaciones la aerolinea generara
penalidad (Ver Malas Practicas en Reservas).

12
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Recuperar Contrasefia

INGRESE SU CORREO CORPORATIVO
COMPLETO EN LOS DOS CAMPOS

k Login
Zeppelin

Contrasefia

CANCELAR ACEPTAR

“ZVIAJES) .
S l
,,_ in
Clave actual Zeppelin
Usuario
Clave nueva viajero@sucompania.com
Contrasefia
Solicitar Clave nueva
essssses

caNCELAR [ caMBIAR - DIGITE SU CORREO Y LA CLAVE

Reglas para una contrasefia segura TEM PORAL QU E RECI BIO POR

= Debe ser de al menos 6 caracteres Olvidé mi contrasefia

e (l:lg rﬁgree?e contener datos del usuario. (Como su CO R R E O

= No puede ser similar a la contrasefia anterior.
= Debe contener mayusculas.

= Debe contener minusculas.

= Debe contener numeros.

= Debe contener simbolos.

‘Cambio IATA: 1USD =3,124.9600¢ OP | Usuario: HILDA.CASTANO | Uit/ cceso: Enef17 11:39 |

(= F= ]

~eppelin 6 S o
i @ de Bogota

Vuelos
®1da y Vuelta OSolamente ida OMiltiples trayectos
Ciudad Fecha Horario
Origen | | | [Todos
Destino | ] | [Todos
Pasajercs |1 Adulto | [0 Nifie ~| [0 Bebe | vorciones
Equipaje |Tudas las opciones V|

7 w

13
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Malas Practicas en Reservas

Duplicidad en reserva: Esta situacién describe la elaboracién de dos reservas
exactamente iguales en conceptos como nombre de pasajero, ruta, fecha de
viaje, numero de vuelo, etc. En este caso la aerolinea realiza un cobro de
penalidad que puede ser desde USD 50.00 + IVA por cada duplicidad, adicional
a esto, es potestativo de |a aerolinea la cancelacion de las dos reservas mas alla
que alguna de las dos tenga boleto emitido, con lo cual se pueden generar
inconvenientes al pasajero al momento de viajar.

Churning: Corresponde a la elaboracion de tres o mds reservas (no
necesariamente en simultanea) para el mismo pasajero en conceptos como
nombre, fecha de viaje, ruta, nUmero y hora de vuelo etc., para este tipo de
casos la aerolinea genera un cobro que puede ser desde USD 30.00 + IVA por
cada reserva generada a partir de la tercera ocasién, es decir que en la
eventualidad de realizar 3 (tres) reservas se cobrara la penalidad aplicable, si se
realizaran 4 (cuatro) o mas el cobro seria igualmente multiplicado segun la
cantidad de reactivaciones.

Nombres Ficticios: Se considera como nombre ficticio, aquellos nombres
qgue han sido ingresados de manera incorrecta, o que tengan alta probabilidad
de no ser pasajeros reales. El cargo serd de USD $30.00 por pasajero

e En caso de tener alguna duda sobre reservas canceladas, por favor
comuniquese con su Asesor de Viajes antes de realizar una nueva reserva.
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Advertencias que Genera la Herramienta A

La primera alerta en caso de solicitar una reserva doble inmediatamente
después de crear una reserva sera:

® L3 reserva actual ya tiene un servicio
3Ereo

OK

Finalizar Reserva: AAAPLVAY

Esta alerta le informa que usted acaba de realizar una reserva, si esta seguro de
continuar debe hacer clic en el texto ubicado en la parte inferior como:
“Finalizar Reserva” y dirigirse a la caja de busqueda para la nueva solicitud.

La alerta final y con la cual claramente se identifica que usted esta realizando
una reserva tomando los mismos vuelos, mismas fechas y el mismo pasajero es:

Advertencia: Existen reservas activas, Continuar?

LOC. Interno  Sistema LOC Fecha Reserva Origen Destino Salida Aerclinea Vuelo Apellidos/Nombre
WEFEAETKEY Amadeus KSZNHM Lun, 5 Ago 14:54 Bogotd Medellin Mig, 14 Ago 11:17  AVAVIANCA 5552 mkaasiEeiney

Ver ARATKEQ Amadeus KSZNHM Lun, 5 Ago 14:54 Medellin Bogotd  Sab, 17 Ago 11:10 AVW/AVIANCA 9301 SRR el

Cancelar Continuar

e En caso de aparecer este aviso por favor comuniquese primero con su asesor
de viajes quien le indicard el proceso para continuar con su solicitud.

15
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Responsabilidades del Usuario

1. El funcionario es responsable del buen uso del usuario y contrasefia
informados para el ingreso a la plataforma de viajes ZOL, todas las
solicitudes realizadas con sus datos y que generen algun tipo de costo o
responsabilidad seran asumidos por el usuario o quien determine el cliente.

2. Elusuario es de uso personal, no transferible.

3. Elusuario debe establecer los requerimientos minimos de seguridad
que deberan cumplir los sistemas de informacién a desarrollar, actualizar o
adquirir dentro de la entidad.

4. Es responsabilidad del usuario verificar conexiones, visados, y cualquier
tramite de indole migratorio de acuerdo con la nacionalidad del pasajero.

5. Es responsabilidad del usuario realizar el proceso completo de autogestion
de la solicitud de viaje con el fin de generar el ahorro determinado para el
cliente; cualquier procedimiento que no cumpla con lo anterior o sea
realizado por el Asesor de Viajes estara regulado por los cobros autorizados
por la Aeronautica Civil

7]
Glosario Mg&

e Aerondutica Civil: Ente encargado de vigilar, evaluar y controlar el
cumplimiento de las normas aeronauticas y aeroportuarias en los
aeropuertos propios, concesionados, descentralizados o privados.

e Aprobador de Viaje: Encargado y responsable del centro de costos

e Churning: Se refiere al proceso de crear y cancelar reservas en repetidas
ocasiones generando penalidades por parte de la aerolinea.

e (Centro de Costo: Codigo que se vera afectado financieramente con la
solicitud realizada

e Viajes Zeppelin: Proveedor de servicios turisticos para los clientes.

e ZOL: Plataforma de auto gestion de solicitudes, Viajes Zeppelin On Li



http://www.aerocivil.gov.co/atencion/informaci%C3%B3n/tarifa-administrativa
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Datos de Soporte Viajes Zeppelin

A
Soporte Técnico

Teléfono (57 1) 2 123 811 Ext. 113/114
Teléfono Movil: (57) 321 371 3639
soporte@viajeszeppelin.travel

Zeppelin On Line la forma més eficiente de realizar sus Viajes Corporativos
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MANUAL USUARIOS ZEPPELIN ON LINE © 2019 V 1.0 En Viajes Zeppelin estamos comprometidos y unidos con la Proteccion del Menor. Por eso estamos
en contra de la Explotacion Sexual, Pornografia, Turismo Sexual y Cualquier forma de Abuso contra los Menores de Edad. Informamos a los Turistas

que estas conductas seran denunciadas y estan penalizadas en la Legislacion Colombiana. Ley 679 de 2001.
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