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Módulo de Legalización 
 
El módulo de legalización de viáticos está diseñado para que los empleados de la organización 
puedan realizar los trámites de legalizar los Gastos de Viajes brindados para su labor y desempeño 
en una actividad exclusiva por de la organización.  
 
A través de este módulo se podrá solicitar Viáticos, Aprobar la Solicitud, Legalizar y contabilizar el 
gasto. 
 

Ingreso al Módulo de Legalización 
 
El módulo de Legalización está ubicado en la barra superior de menús rápidos de acceso, como se 
muestra en la siguiente imagen. 
 
Se debe realizar clic en modulo para ingresar.  
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Roles de Usuario 
 
Hay tres tipos de roles con los cuales se definen de la siguiente manera: 

 

• Usuario Pasajero  

• Usuario Aprobador  

• Usuario Tesorería (nacional/internacional) 

 

A continuación, se explicarán cada uno de los roles junto con sus funcionalidades y menús con los 

que podrá interactuar según el rol. 

 

Usuario Pasajero 
 

Este usuario ingresa al sistema de legalización y tendrá disponibles las opciones para gestión de 

gastos de viaje como lo son Actividades y Legalización. 
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Actividades 
 

Este menú le permite al usuario ingresar a la plataforma y visualizar las actividades que 

tiene asociadas, podrá ver el estado de la actividad (Enviado a legalizar, por legalizar, 

aprobado, cerrado, por justificar).  

 

 

Este cuenta con un filtro que permite buscar por descripción de la actividad. 

 

El usuario podrá hacer clic en el botón azul de gastos y se abrirá un dialogo con el detalle 

de la actividad y los gastos creados por el usuario. 

 

 

 

El usuario al elegir esta opción de $Ver Gastos!, podrá: 

• Visualizar sus gastos 

• Crear gastos e incluir imágenes adjuntas. 

• Seleccionar cada uno de los gastos (con su correspondiente categoría y 

establecimiento) y enviarlos a solicitar aprobación mediante el botón que dice 

Legalizar. 
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• Ver el presupuesto, la cantidad que ha gastado y lo que le han aprobado. 

 

 
 

 

 

Usuario Aprobador 
 

Este usuario ingresa al sistema de legalización y tendrá disponibles las opciones para gestión de 

gastos de viaje como lo son Actividades y Legalización. 
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Actividades 
 

Este menú le permite al usuario ingresar a la plataforma y visualizar las actividades que 

tiene asociadas, podrá ver el estado de la actividad (Enviado a legalizar, por legalizar, 

aprobado, cerrado, por justificar).  

 

 

Este cuenta con un filtro que permite buscar por descripción de la actividad. 

 

El usuario podrá hacer clic en el botón azul de gastos y se abrirá un dialogo con el detalle 

de la actividad y los gastos creados por el usuario. 

 

 

 



 

8 

 

El usuario al elegir esta opción de $Ver Gastos!, podrá: 

• Visualizar sus gastos 

• Crear gastos e incluir imágenes adjuntas. 

• Seleccionar cada uno de los gastos (con su correspondiente categoría y 

establecimiento) y enviarlos a solicitar aprobación mediante el botón que dice 

Legalizar. 

• Ver el presupuesto, la cantidad que ha gastado y lo que le han aprobado. 
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Legalización 
 

Este reporte permite realizar la gestión de las solicitudes de viáticos de acuerdo con el rol 

del usuario; mostrando en cada fila una serie de botones cada uno, con una función 

específica con la que el usuario podrá interactuar.  

 

Este cuenta con un filtro de información que permite buscar por fecha de inicio y fecha de 

fin de las solicitudes que se desea ver, además de contar con filtros de información como 

se ve en la parte superior del listado, se puede filtrar por estado (Aprobado, por legalizar, 

enviado a legalizar, cerrado o todo de ser necesario),  pasajero, identificación, solicitud, 

moneda y demás opciones aquí mostradas; mostrar entregado en USD, exportar archivo 

en Excel y cuenta con un botón de Column chooser, que permite al usuario agregar y 

ocultar campos específicos de las solicitudes mostradas en el módulo de viáticos. 

 

 
 

Si por otra parte la información que está buscando con el filtro no se encuentra se mostrara 

un error en la parte derecha de la pantalla como se ve a continuación.  
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Usuario Tesoreria 
 

Este usuario ingresa al sistema de legalización y tendrá disponibles las opciones para 

gestión de gastos de viaje. 

 

 
 

Actividades 
 

Este menú le permite al usuario ingresar a la plataforma y visualizar las actividades que 

tiene asociadas, podrá ver el estado de la actividad (Enviado a legalizar, por legalizar, 

aprobado, cerrado, por justificar).  
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Este cuenta con un filtro que permite buscar por descripción de la actividad. 

 

El usuario podrá hacer clic en el botón azul de gastos y se abrirá un dialogo con el detalle 

de la actividad y los gastos creados por el usuario. 

 

 

 

El usuario al elegir esta opción de $Ver Gastos!, podrá: 

• Visualizar sus gastos 

• Crear gastos e incluir imágenes adjuntas. 

• Seleccionar cada uno de los gastos (con su correspondiente categoría y 

establecimiento) y enviarlos a solicitar aprobación mediante el botón que dice 

Legalizar. 

• Ver el presupuesto, la cantidad que ha gastado y lo que le han aprobado. 
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Legalización 
 

Este reporte permite realizar la gestión de las solicitudes de viáticos de acuerdo con el rol 

del usuario; mostrando en cada fila una serie de botones cada uno, con una función 

específica con la que el usuario podrá interactuar.  
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Este cuenta con un filtro de información que permite buscar por fecha de inicio y fecha de 

fin de las solicitudes que se desea ver, además de contar con filtros de información como 

se ve en la parte superior del listado, se puede filtrar por estado (Aprobado, por legalizar, 

enviado a legalizar, cerrado o todo de ser necesario),  pasajero, identificación, solicitud, 

moneda y demás opciones aquí mostradas; mostrar entregado en USD, exportar archivo 

en Excel y cuenta con un botón de Column chooser, que permite al usuario agregar y 

ocultar campos específicos de las solicitudes mostradas en el módulo de viáticos. 

 

 
 

Si por otra parte la información que está buscando con el filtro no se encuentra se mostrara 

un error en la parte derecha de la pantalla como se ve a continuación.  

 

 
 

Este usuario podrá interactuar con las opciones según el estado de la solicitud, estas 

opciones serán las mismas menos en la solicitud en estado cerrado la cual tendrá una 

opción de mas que es visualizar paz y salvo:  

 

Solicitud cerrada: el usuario podrá interactuar con las opciones de ver gastos, ver paz y 

salvo, enviar recordatorio, servicios terrestres y políticas, cuando la solicitud se encuentre 

cerrada. 



 

14 

 

 
Ver gastos: Se listan todos los gastos asociados a la actividad de gastos. 

 

 
 

Enviar paz y salvo: Se verán en las solicitudes que se encuentran cerradas, y podrán enviar 

el correo al email que deseen.  

 

 
 

Enviar recordatorio: Abre un dialogo con el email del solicitante (se puede cambiar si se 

requiere), para enviar un correo con el detalle de gastos asociados a la actividad solo para 

los gastos pendientes por legalizar o justificar.  
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Servicios Terrestres: se muestran los trayectos solicitados por el usuario si aplica en la 

reserva  

 
 

Ver políticas: se muestra la información de configuración del perfil utilizado en el cálculo 

de viáticos de la solicitud. 

 
 

Cerrar actividad: Al cerrar la actividad el sistema mandara un mensaje en la parte 

superior derecha de la pantalla informando que esta actividad fue cerrada con éxito.  
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Rendición de cuenta: este campo permite al usuario ingresar información adicional del 

cierre de la actividad.  

 

 
 

Enviar recordatorio: abre un dialogo con el email del solicitante (se puede cambiar 

si se requiere), para enviar un correo con el detalle de gastos asociados a la 

actividad. 

 

 
Cambiar Trm: este campo permite modificar el trm en caso de que la agencia no 

maneje el trm oficial.  
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Servicios Terrestres: se muestran los trayectos solicitados por el usuario si aplica 

en la reserva

 

• Ver políticas: se muestra la información de configuración del perfil utilizado en el 

cálculo de viáticos de la solicitud. 
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Datos de Soporte Viajes Zeppelin 
 
Soporte Técnico 
Teléfono (57 1) 2 123 811 Ext. 113/114  
Teléfono Móvil: (57) 321 371 3639 
soporte@viajeszeppelin.travel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zeppelin On Line la forma más eficiente de realizar sus Viajes Corporativos 
 
 
 
 

 
 
 
 
MANUAL USUARIOS ZEPPELIN ON LINE © 2019  V 1.0 En Viajes Zeppelin estamos comprometidos 
y unidos con la Protección del Menor. Por eso estamos en contra de la Explotación Sexual, 
Pornografía, Turismo Sexual  y   Cualquier forma de Abuso contra los Menores de Edad. 
Informamos a los Turistas que estas conductas serán denunciadas y están penalizadas en la 
Legislación Colombiana. Ley 679 de 2001. 
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