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Manual Usuario
Solicitudes de Vuelo:

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

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

wZeppelin - <Zeppelin
) )

: AFTISSERL HORA DE VIAJAR!
Zeppelin P

Usuario HORA DE ZEPPELIN ON LINE!

BIENVENIDOSA ZEPPELIN ON LINE HERRAMIENTA DE

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

Contrasena

€8 = =
ACEPTAR

Olvide mi constrasena

SOPORTE TECNICO: (& (57 1)2 123 811 Ext. 113/ 114 | Mowil (57) 521 37136 39|
@ coordinadorit@via in.travel | @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 . seciones encontrara filtros para sesgar su
busqueda:

Commes 00 1 S0 « LMI TV COF | Wewesm smtvatot | UM Adssns Agntl 111

l Buscar Vueles l Duscar Hotelns I Buscar Antcs

e v Voera Osolamerse s Ovingies rayean

r Cantad Fecha : m:
~:,wo D) (o 5) eee ) el
e ——— = . .o
m :{ Seleccione si gulere tomar
D e U@ﬁ opciones con o sin equipaje
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3.

Existen tres formas de busqueda: POR PRECIO (las opciones se

organizaran de la mas econdmica hasta la mas cara con ciertos vuelos
especificos) POR HORARIO (las opciones se organizaran desde la hora del
primer vuelo hasta el Ultimo vuelo del dia) POR FAMILIA (se podran realizar

las selecciones por familia tarifaria de acuerdo a las p

Howe | Disponibilidad

oliticas de viaje)

Buscar Vuelos |

-

2 L
Lan Chile Avianca Satena
Vuelo directo COP 375.060 COP 640,560 -

cor 1 &33;&,‘/

1 Esc / Parada COP 508,530

usuario

IR COTZACON

[Fee] I [2] [3] [Fex]

Vuelos Disponibles u

Se indica la tarifa mds econdmica
disponible como guia para el

L)

Precio
375,060 - 1,003,030

Duracién De Vuelo Ida
0h:58m - 15h:34m

L4

Selecionar Todos (Cotizacion oTnlpnatel ELTITTT O
~| ¥ COP 375,080 weo

: i == Duracién De Vuelo Reqreso

Sis Vuelo Salida Llegada Dur Avion P = Base Equipaje 1h:04m - 2h:00m
arada
Vuelos de lda
cal Sogotd o
R A BRI Horarios e safida

Vuslo girests  COP

1Es0

e Ve . Unana b Avee D — [SN—
Vuwce de ten
- e Cargare e Duracion De Vusio Regreso
o - S Sum 17 S - it smeany L] - © —
o aazee acan
53 =3 = cevsesz
e He S, e IR M Herarios e caes
p—X e 213 M vstans 02 120s
P Sp— b Tere (120 100y
B4 nocne (13 8 ons)
- g
2 iihe e e ] w0
3 = Horanios de vueits
A vstene 02 1208
- vecein sz — = et
2 sy I e rezm x = o Terse (128 180%)
4 B n 18 O e =] "
¥ N on Nocre (18 8 Ons
SRECCIONA
Ciac Asreac
Miws tancm
5] .. S
Aven l‘-‘l‘ e b
Asropusrtos partics
ooy
uzsomc ) e o .
Aeropuertos Decting
2 zE300m0
- _,m m 4 o)
e Jes Marie Comow
= veean [ . ® amm-m
=] x .8 e ! = = L ) (800)
2 Seis o — Bagots

4 Opciones de
Tarifa y distintos
Filtros para
ajustar su
busqueda le

permitirdn tomar
la mejor opcién
segln su
necesidad
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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:

snc >> m)e *| mMpE>>B0G * M Selecionsr Todos (Cotizacon o Tripnote)
0w | ieoszos por []
¥icop 265,610 we
i
Sis  Vuelo Salida Liegads Ow  Awén  pEl Base Equipse r
Vuelos de ida |
- Sogond Canagers
o 4 1 cT roven m 1 ATYSLEZ)
cor] M ALy omiThe  Dukifhe 8 » Surdard oy | . @
- Adul]
ihioom  ATS 2 -3 a99,000000 [ -SEL
v Total Mesetn
645,96].00 . (MDE) e 38 0OYSLEZS -
W L T8 5o 'z m Searciard accmomy
L) 213
sm
Vuslos de Regreso L
- i ) =
m (MDE) BG) 0 ° AFISIMES =
%2 w Ve, 18 0at Me, 18 0ct o ™ ¢ Stndard economy % o st
% ) 0028
e Moces P
= ul "
™ B sssofoo (e . Wi0E) ol i " g AF2SLME
: 1B Total 1~ R Me. 18 0xt W, 15 Oct om0 0 Standard sccnomy - M O
269,104.00 o4 “ *
cos
Adult SELECCIONAR
33300000  [S8EL
Total
432,724.00
Aans.

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, seleccione luego el Centro de Costo:

Reserva
Agenciz Teigfone agencia

£l ¥ EriZiZEEi ¥ Enwizr reglas de tarifas en el cuerpe del email
Cliente Tzigfonn passjers

A [ |

Datos del Viajero

Saludo

Apelidos

Mombre Tipz Tipe ID Identficacion E-Ma L »
MR v | | [ | [ADT ¥ | [Fasapot= ¥ | | ] [ més informacidn @
Cia Vuelo Salida Llegada Dur Avidn Clase Asientos = Surface Estado Regla
BOG MOE
\ 2340 Sab, 5 May Sab, 5 May S8m 320 T a 1] HE B
- D:20 Ov:13
\ . MDE BOG . » i
e 0335 JUE'S:IEgun JuE.S:.eéun 057m 320 P 1] 1) HEC B

Centro de costo

MNombre del Centro de Costo Porcantaje « ATITIDHAR
[[SELECCIONE) =| [100 ]

-EENCVER

7.

Su seleccion necesitara de un “APROBADOR DE VIAJE” el cual ya estd

predeterminado de acuerdo con el Objeto 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 el cliente, estos aprobadores ya se
encuentran parametrizados en la herramienta.

| |
‘ Lista de aprobadores |

Lista de aprobadores

Tipo de aprobacicn: Cualquiera aprustbs Estado: Pendisnte

Seleccione  Mombez aprobador
Emmal

Aprobador internacional: No

[-]

| verMas@

Estado ‘
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8. El sistema realizara la reserva y le indicara los datos de esta, termine el
proceso haciendo clic en|“Finalizar Reserva”

para continuar con una nueva reserva.

eppelinkontroltravel.com/ret

Camtne A28 {180 = 3 $12 00 COF |

EI | Agmam fARMAGE COLD | Chimb PRV OF SOLOMIA |

- Dot Cortrant's | W o w3
08 V00 WTERNG ¥ [oc »
wome | Retreve
LOC INT AAAPUWW Plazo de Aprobacco 23:00 280418 | Agenca. CORPORATIVO ZEPPELIN
LOC VWKQONO - AMADEUS WS | Reserva Pendiente Creacdn 11:07 2800418
Esta Aprobado. Pendiente Fuente Intemo
&= eaouncas

AOAAINAR PR TD BRCITAR AL NS

VER AL N CAMLLAA RS, VLD
Informacidn adciona
ages Clare
Corparsins Sossen ¥ FARVA OF COLOMSA o O ACTUA CAR
Vuoslos *

8 R e D et CAnZA b 0a
Vieelon
CGa  Vaelo Salda Uegada o-a..v-mmm,‘:_‘.s-fmm(mm
L 02 ey 0B nnoso0 e o siiunecas O O CESOSMN @ ; °
\‘ “:C:“x':l IV!'-(,::.:i 04 . ~
Yortfas
Cis  Tipo  Camt. Rave Tards Total Tasa
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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@C

. 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:

? Luego de ser Aprobada o Rechazada la solicitud, se generara otro correo

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 H@H

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.
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Preguntas frecuentes &

1. éPor qué 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 quedara 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
deberad realizar una nueva al dia siguiente. Por favor Comuniquese con el asesor de Viajes
al Teléfono 57 212 3811 Ext 139 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.


https://zeppelin.kontroltravel.com/
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7. ¢Qué 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 sabra 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 Objeto de Costo. Todo cambio puede
generar un costo el cual sera informado vy realizado solo con aprobacién del
cliente.

Cancelaciones de Reserva

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

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

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

e |as reservas aprobadas no pueden ser canceladas, debido a estar
comprometido una Solped en SAP, en caso de requerirlo por favor
contacte al duefio del Objeto de Costo y al asesor de viajes.
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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

= No puede contener datos del usuario. (Como su Z . Co R R E O
nombre)

= 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

10
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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 més 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
gue 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 Encaso de aparecer este aviso por favor comuniquese primero con su asesor
de vigjes quien le indicard el proceso para continuar con su solicitud.

12
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Advertencias en Reservas:

© por favor no use caracteres con acentos,

por ejemplo: 3,e,0,n

La plataforma no admite N ni
OK tildes, por favor verifique sus
textos o los nombres vy
apellidos del pasajero que no
contengan estos caracteres.

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
gue 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

13
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A
Glosario: %E&/%&

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

e Aprobador de Viaje: Encargado y responsable del objeto del costo

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

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

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

e ZOL.: Plataforma de auto gestién de solicitudes, Viajes Zeppelin On Line

14
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Datos de Soporte Viajes Zeppelin

A
Soporte Técnico

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

Zeppelin On Line la forma més eficiente de realizar sus Viajes Corporativos
7 —

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.

15
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