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Introducción 
  
Pensando en optimizar el servicio ofrecido al cliente, invertimos en una nueva interfaz para 
ARGO Viajes y Gastos, donde hubo una renovación en la navegación del usuario agregando 
servicios y facilitadores. 
 
Observe en las próximas páginas el proceso completo de solicitud on-line y off-line, que se ha 
renovado con un diseño mucho más intuitivo y amigable. 
  

1. Conociendo Argo  
  

El primer contacto con la herramienta es en la pantalla de inicio de sesión. Debajo de los 
campos de usuario y contraseña tiene la opción de elegir el idioma de la pantalla (en 
portugués - Brasil, inglés, español - España, Portugués - Portugal y español - México). 
 
Para recibir una nueva contraseña de acceso, elija la opción ¿Olvidó su contraseña? 
posteriormente abajo se abrirá una nueva ventana para que sea informado el login de la 
persona que está intentando acceder. Un e-mail llegará a su bandeja de entrada 
aproximadamente en 5 minutos. 

 

  
 

Después de realizar el login, tenemos la pantalla inicial de la herramienta, donde 
encontramos todas las opciones disponibles para el cliente, como aéreo, hospedaje, etc. 
 
A continuación indicaremos todas las opciones que ofrece esta pantalla: 
 

http://www.useargo.com/
https://www.facebook.com/ArgoSolutions
https://www.instagram.com/useargo/
https://www.linkedin.com/company/argo-it/
https://www.youtube.com/channel/UCuyWqeQzXzRXUIWuhFLAyUQ?sub_confirmation=1
https://indica.hondana.com.br/
http://www.argo.wiki.br/
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Campo de búsqueda 

de solicitudes 

existentes 

Videos dirigidos al 

usuario final - 

Youtube 

Link para integración 

con Evernote 

Pantalla en donde es 

posible modificar los 

datos de perfil del 

usuario 

Código QR para login 

Argo Mobile 

Pantalla para 

consulta y 

aprobación de 

órdenes 

Módulo Aéreo 
Módulo de 

hospedaje 

Módulo de 

alquiler de auto 

Pantalla de 

consulta del detalle 

de solicitudes 

existentes 

Tablero para 

consulta de 

indicadores de 

solicitudes creadas 

Visualización de 

reservas existentes 

en formato de 

calendario 

Módulo de reportes 

de solicitudes 

creadas por el 

usuario 

Módulo de 

servicios 
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En el pie de página, está disponible la función de consulta rápida, que se puede ver a través 

del icono  . En esta pantalla se muestran las pestañas Panel de Pendientes, 
Próximos Viajes e Histórico de Pedidos. 
 
En el panel de pendientes es posible ver el estado y dar seguimento a las solicitudes 
realizadas por el solicitante (para él mismo o para otro viajero). 

 
 
En Próximos Viajes  es posible visualizar todas las solicitudes emitidas, pero  no realizadas 
por el viajero. 

  
En la pestaña Historial de Pedidos están disponibles todas las solicitudes emitidas y 
realizadas.  

  
 

http://www.useargo.com/
https://www.facebook.com/ArgoSolutions
https://www.instagram.com/useargo/
https://www.linkedin.com/company/argo-it/
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http://www.argo.wiki.br/
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En la pantalla de consulta podemos visualizar todas las solicitudes abiertas. Observe que en 
cada solicitud tenemos algunos iconos disponibles, conozca sus significados a continuación: 
 

 
 
 
Donde: 
 

 
Número de solicitud. 

 
Pantalla de impresión con información de la solicitud. 

 
Detalles de la solicitud. 

 
Reenviar e-mail. 

 
Duplicar pedido. 

 
Insertar ‘follow-up’. 

 
Agregar delegado de la solicitud. 

 
Canselar solicitud. 

 
 

2. Aéreo  
  

A través de Argo es posible crear una solicitud de manera on-line y off-line. A continuación, 
mostraremos las dos posibilidades para realizarlo, además del proceso completo hasta su 
emisión. 

 
2.1. Online  

  
 En este ejemplo comenzamos eligiendo la opción del módulo aéreo en la  Home 
del Argo. 

 

Fecha de expiración 

Trechos solicitados 

Fecha de inicio del 

viaje 
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Al acceder a la pantalla de búsqueda, introduzca el origen y el destino, así como la 
fecha y el periodo deseados. Para añadir el tramo de vuelta o múltiples destinos, haga 
clic en el signo (+), para eliminar el fragmento haga clic en el botón (-). El sistema 
permite la inserción de hasta cinco pares de ciudades para la búsqueda. 

  
 En la parte inferior de la pantalla se pueden visualizar las búsquedas realizadas 
 anteriormente y cuando se selecciona una opción, el sistema rellena automáticamente 
 los campos de búsqueda. 
 
 En la pantalla de disponibilidad on-line del aéreo es posible visualizar si el vuelo 
 mostrado es el de ida, vuelta o round trip, además de otra información importante 
 como se observa a continuación. 
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En la disponibilidad de los vuelos se muestran las opciones ordenadas por el precio 
más bajo y con las opciones de las Branded Fares a un lado. 

 
 

El icono  presenta los detalles de las tarifas del vuelo, como por ejemplo si la tarifa tiene 
o no equipaje y si permite cambiar el vuelo después de la compra. 

 

Vuelo de ida 

Vuelo de 

regreso 

Vuelos 

combinados 

Información de 

menor tarifa 

disponible para 

el trecho 

informado 

Opciones de 

ordenamiento de 

vuelos 

presentados 
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Otro icono disponible en la pantalla es el siguiente , que es donde visualizamos la regla 
arancelaria de la tarifa elegida. 

Por otra parte, el ícono  debe ser seleccionado para el envío de la disponibilidad aérea 

(tratado más adelante) y el ícono  equivale al contrato, que muestra visualmente que esa 
tarifa cuenta con acuerdo aplicado. 
 
En el lado izquierdo de la pantalla, tenemos varias opciones de filtros, donde podemos 
indicar si la visualización de los vuelos se hará por ejemplo, por compañía aérea. 
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En el lado izquierdo de la pantalla, tenemos la opción de enviar los vuelos sugeridos 
por e-mail. Es posible enviar la cotización por correo electrónico para el análisis o 
aprobación a uno de los involucrados en la solicitud o a cualquier otra persona. 

Seleccione las opciones de vuelo deseadas haciendo clic en el ícono de sobre . 
Antes de enviar el correo se puede elegir el formato en que desea enviar las 
cotizaciones (PDF o HTML).  

  

http://www.useargo.com/
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Ahora que ya conoce la pantalla, podemos seguir con nuestra reserva de vuelo. Para 
ello, basta con hacer clic sobre una de las tarifas, de acuerdo con las preferencias del 
viajero. 
Una vez que se hayan elegido los vuelos, la información con la cantidad de tramos 

elegidos se mostrará en el carrito de compra  que se encuentra a lado del perfil 
en la barra principal; los detalles de los vuelos aparecerán en el lado derecho de la 
pantalla. 

  

http://www.useargo.com/
https://www.facebook.com/ArgoSolutions
https://www.instagram.com/useargo/
https://www.linkedin.com/company/argo-it/
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Si la solicitud es sólo de avión ya podemos elegir la opción Finalizar, si en la misma 
solicitud queremos incluir otros servicios, podrán ser elegidos haciendo clic sobre la 
figura que los representa. 
El siguiente paso (que se puede hacer en cualquier momento de la solicitud) es la 
inclusión del viajero, que está disponible en la barra principal al lado del logo de la 
agencia o corporativo. 
 
Importante: Sólo los usuarios marcados como "solicitantes" deben seguir este paso, 
un viajero común tiene su nombre completado de forma automática. 
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Para la próxima pantalla, debemos indicar los campos de gestión que se aplicarán a 
esa ruta. 

 
 

Si se dispone de más de una forma de pago, la siguiente acción que debe tomar el 
viajero es elegir la que debe ser utilizada. 
 
Si sólo una opción de pago está registrada, esta pantalla no se mostrará y seguiremos 
automáticamente para la finalización de la Orden de Servicio (O.S.).  

 

 
  

 Y para finalizar nuestra solicitud, basta con elegir quién será el aprobador que el 
 sistema dirigirá esta O.S. y si es necesario, incluir alguna observación con un máximo 
 de 255 caracteres, que quedará guardada en el histórico de la misma. 
 

 

http://www.useargo.com/
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 ¡Listo! Ya tenemos el número de nuestra solicitud y un breve resumen de lo que se 
 solicitó. En el lado derecho de la pantalla, podemos marcar el asiento para cada tramo 
 reservado, siempre que el proveedor permita esta acción. 

 
 
2.2 Offline  

 Para realizar una solicitud de cotización para la agencia de manera off-line, es 
 necesario hacer el llenado de los datos del viaje y hacer clic en Solicitar a la Agencia. 
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Si es necesario, incluya una observación y haga clic en Confirmar para seguir con la 
solicitud. 

  
Hecho esto, la información con la cantidad de tramos elegidos ya estará en el carrito 

de compras  que está al lado del perfil en la barra principal; los detalles 
aparecerán en el lado derecho de la pantalla, así como sucede en la solicitud en línea. 

  
 

http://www.useargo.com/
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El siguiente paso (que se puede hacer en cualquier momento de la solicitud) es la 
inclusión del viajero, que está disponible en la barra principal al lado del logo de la 
agencia o corporativo. 

 
Importante: Sólo los usuarios marcados como "solicitantes" deben seguir este paso, un 
viajero común tiene su nombre completado de forma automática. 

  
 
 La siguiente pantalla es donde debemos indicar los campos gerenciales que serán 
 aplicados a ese viaje. 
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 Si se dispone de más de una forma de pago, la siguiente acción que debe tomar el 
 viajero es elegir la que debe ser utilizada. 
 Si sólo una opción de pago está registrada, esta pantalla no se mostrará y seguiremos 
 automáticamente para la finalización de O.S.  

  
 Y para finalizar nuestra solicitud, basta elegir quién será el aprobador que el sistema 
 debe dirigir esta OS y si es necesario, incluir alguna observación con un máximo de 
 255 caracteres, que quedará guardada en el histórico de la misma. 
 

 
  

 Al finalizar la solicitud aparecerá un pop-up que contiene el número de OS que pasará 
 al estado de Aguardando cotización para la acción de la agencia.  
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2.3 Marcador de Asientos 
 

 Hay dos opciones para marcar el asiento: el usuario puede hacer clic en 
 Marcar asiento antes de finalizar la solicitud, o a través de la pantalla de 
 consulta. 
 
 Este proceso se puede realizar tanto on-line como off-line. Para la  elección del 
 asiento se mostrará en la pantalla el mapa de asientos del  avión con las 
 disponibilidades. 
 

 
 
 

Para marcar el asiento en la pantalla de consulta debemos hacer clic en Detalles de 
la Solicitud, y posteriormente, la opción de marcación on-line y off-line estará 
disponible. 
 

Clic para 

seleccionar 

asiento 
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2.4 Aguardando Cotización 
Cuando una solicitud se realiza de forma off-line, necesitamos que la agencia realice 
la cotización de los servicios solicitados. Para ello, el consultor puede buscar de tres 
maneras diferentes. 
La primera es directamente por el número de solicitud en la barra superior de la 
herramienta. 

  

 
 
 
 La segunda opción es hacer clic en la lupa de consulta como se muestra  en la 
 imagen.   
 

 
  

A través de ella, es posible visualizar todas las solicitudes ya creadas y buscar aquellas 
que están con el status de Aguardando Cotización. 
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Y por último, la tercera opción de búsqueda de una solicitud que necesita acción de 
un consultor, es haciendo clic en el administrador de OS en la Home de Argo. 

  

 
Este, además de tener las solicitudes que están esperando la cotización, muestra un 
panel en tiempo real de lo que está sucediendo con el cliente que estamos trabajando 
en el momento. 
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Una vez que se encuentre la solicitud que se va a cotizar, debemos hacer clic sobre el 
estado de espera de cotización para empezar a incluir la información que se enviará 
al solicitante. 

 
  

 
En esta pantalla tenemos algunas opciones como se muestra en la siguiente imagen:  

 
 

Además de eso, tenemos dos botones adicionales: Separar segmentos aéreos y 
Cambia Parámetros de Búsqueda.  
En la opción de división de tramos aéreos es donde podemos incluir más fragmentos 
de acuerdo con lo que fue cotizado directamente con el proveedor aéreo. 
Ejemplo: En la solicitud se envió el tramo SAO / RIO para cotización, pero al realizarla 
directamente en el GDS no fue localizada ninguna opción de vuelo directo y la reserva 
fue hecha con una parada en CWB y con una salida al día siguiente. 

Dando clic sobre los correspondientes segmentos, los 

detalles de lo que fue solicitado se despliegan, mostrando 

más información. 
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Esta división de tramos se hace generalmente cuando la cotización fue hecha 
directamente con el proveedor y la información será posteriormente incluida en Argo. 
Si desea realizar las cotizaciones directamente en la herramienta, una opción que 
facilita el processo del consultor de viajes es el cambio del rango en la búsqueda. 
A través de ella es posible cambiar el horario que el solicitante envió en la apertura 
de la cotización, para otro que presente más disponibilidad. 
Ejemplo: En la apertura de la solicitud el solicitante pidió el tramo de retorno con el 
período de la noche (18h a las 00h), pero para este determinado trecho tenemos 
opciones solamente  
 en el horario de 16:00. Puede cambiar el periodo o incluso llenar con una hora 
específica. 

 
  

Hecho los ajustes necesarios, procedamos a la inclusión de la cotización. Al lado del 

tramo de la OS tenemos el icono , es por eso que incluiremos la cotización hecha 
directamente en el proveedor. 
El primer campo de relleno que se muestra en esta pantalla es el Localizador, seguido 

por el proveedor. Siempre que la opción de  se utiliza, estos dos 
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campos deben cumplirse obligatoriamente. Es importante recordar que los 
proveedores presentados son sólo los que están registrados para la búsqueda en línea. 
Si se completan los datos de forma manual, los campos a rellenar son los que aparecen 

en rojo en la siguiente pantalla, seguido por . 
 

 
Una vez que hayamos dado clic en este botón, la pantalla se extenderá y se mostrarán 
los campos para agregar los valores y e impuestos. Para completar la cotización, la 

opción  debe ser seleccionada. 
  

http://www.useargo.com/
https://www.facebook.com/ArgoSolutions
https://www.instagram.com/useargo/
https://www.linkedin.com/company/argo-it/
https://www.youtube.com/channel/UCuyWqeQzXzRXUIWuhFLAyUQ?sub_confirmation=1
https://indica.hondana.com.br/
http://www.argo.wiki.br/


GESTIÓN DE VIAJES CORPORATIVOS 

Manual Técnico Versión enero  2019 

 

 

    
useargo.com  

  
 

Página 23 de 69 

 
 

Una vez que el sistema indique que la cotización se ha agregado con éxito, ya es posible 
ver la opción recién incluida cuando se seleccionan los extractos. 
Esta misma acción se puede realizar tantas veces como sea necesario, basta con hacer 

clic en la opción  e incluir la nueva opción de cotización que se enviará al 
solicitante. 

 

 
  

Para finalizar la cotización offline, haga clic en la opción Enviar cotizaciones y la solicitud 
pasará al estado Aguardando Elección.  
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2.5 Aguardando Elección 
  
Cuando la agencia responda a la solicitud de cotización, la solicitud pasará al estado 
Aguardando Elección para que el viajero seleccione la opción deseada. 
 
Al hacer clic sobre los tramos del viaje, el sistema pondrá a disposición la pantalla de 
elección donde podrá visualizar las cotizaciones y detalles de los vuelos enviados, 
siempre ordenados del menor al mayor valor. 
 
Para finalizar la acción es necesario hacer clic en Enviar Elección o Rechazar. 

 
Después de la elección del vuelo deseado, la solicitud pasará al estado de De Aguardando 
Autorización de Costo, en caso de rechazar las opciones ofrecidas la O.S. volverá al 
status Aguardando Cotización. 

  
2.6    De Aguardando Autorización de Costo 

  
 Una vez que se haya elegido una solicitud de correo electrónico, se  notificará 
 automáticamente al aprobador con el enlace de acceso a la OS  que debe aprobarse. 
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Este vínculo lo llevará directamente a la página de aprobación de O.S. A la izquierda se 
proporciona la información del vuelo elegido por el solicitante, pero en el lado derecho 
el aprobador puede ver todas las opciones que se han ofrecido para elegir y si él identifica 
que la mejor opción no fue seleccionada puede rechazar la OS haciendo clic en 

 y , de esta forma la OS volverá al estado de espera de cotización. 
Si todo está correcto y desea aprobar la opción elegida, simplemente haga clic en 

 y la OS estará lista para que la agencia prosiga con la emisión. 
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Otra forma de realizar la aprobación es entrando directamente al sistema en la búsqueda 
rápida disponible en el menú inicial, y buscar la OS por el número de la solicitud. 

  

En el perfil del aprobador  aparecerá una notificación, donde indicará que una OS 

necesita su aprobación, además existe la opción directa de hacer clic en el icono  en 
el Home de Argo.  
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Estas dos últimas opciones te llevan a la pantalla de aprobación por lotes. Esta pantalla 
no muestra todos los detalles de la solicitud, como por ejemplo los vuelos que estaban 
disponibles en el momento de la elección. 
  

Dando clic en  el sistema muestra información de lo que se ha elegido; para continuar 
con la aprobación / rechazo, basta con seleccionar la (s) OS (s) y al final de la página 
Aprobar o Rechazar. 

  
  

2.6.  Aguardando Emisión 
 
La última etapa de una solicitud es su emisión. Para buscar la solicitud que debe ser 
emitida se deberá seguir el mismo proceso que presentamos en la cotización. 
 
Así como es posible realizar la cotización de dos maneras, la emisión también sigue el 
mismo patrón. Si la solicitud que se emite se cotiza completando todos los datos 
manualmente en la pantalla de emisión, los tramos que se deben emitir están disponibles 
en el lado derecho de la pantalla, el botón Emitir Billete / Voucher debe ser 
seleccionado. 
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En la siguiente pantalla los datos ya se encuentran completados con la información 
que fue insertada en la cotización, pero si es necesario alterarla, basta hacer clic 

en  que está disponible al final de la página, de lo contrario, basta 
con completar los campos señalados en rojo, así como el el valor Full, seguido de 

y en la pantalla siguiente  . 
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La segunda opción de emisión se aplica cuando la cotización se realiza a través del 
buscador. En esta pantalla además de la opción anterior, es posible emitir on-line 
directamente en la herramienta, haciendo clic en Continuar online. 
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En la siguiente pantalla, la pestaña de información se debe rellenar con el valor de Full 
Fare, que puede ser calculado por el sistema haciendo clic en Calcular siempre que 
algún GDS esté configurado en ese ambiente; o bien el valor debe ser completado 

manualmente. Una vez realizada la emisión, basta dar clic en el botón  en la 
pantalla siguiente. 
 

 
  

2.7 Reemisión 
 

En Argo es posible trabajar con reemisión on-line y off-line; para activar sus funciones, 
algunas políticas deben ser activadas. 
 
Hablando de reemisión on-line, en la pantalla de Disponibilidad se presentará el icono 
de un ticket o boleto, indicando que está disponible para reemisión con cierta compañía 
aérea, siempre que la búsqueda sea hecha con el viajero previamente seleccionado. 
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Al seleccionar un vuelo que tenga la posibilidad de utilizar el ticket para la reemisión, 
en la pantalla de la Forma de Pago se enumerarán los que estén disponibles para utilizar 
como forma de pago. 

 
En el proceso off-line, los boletos disponibles para utilizar como forma de pago se 
mostrarán en la pantalla de emisión. Cuando el consultor esté realizando la emisión, 
seleccionará el billete que se utilizará. 

 

 
Importante: La política que habilita la reemisión en el ambiente del cliente contiene dos 
parámetros, pero no se puede habilitar con los dos parámetros en el mismo ambiente, ya 
que causará conflicto en el funcionamiento de la rutina del sistema. 
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3. Hospedaje 

   
A través de Argo es posible crear una solicitud de manera on-line y off-line. A continuación, 
enseñaremos ambas formas de realizarlo, además del proceso completo hasta su emisión. 

  
3.1. Online  

  
Ahora que ya hemos hecho nuestra solicitud de vuelo, vamos a aprender cómo reservar 
un hotel en línea. Empecemos eligiendo el módulo de hospedaje en la pantalla de inicio. 

 

 
Para buscar un hotel será necesario seleccionar la fecha del check-in y check-out, así 
como el destino deseado. Posteriormente de clic en Buscar. 

 
  

Los hoteles serán visualizados por marcadores en el mapa a través de geolocalización, 
y en formato de lista en el lado izquierdo de la pantalla. La búsqueda estará ordenada 
por los tarifas menores a mayores. 
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En el lado izquierdo de la pantalla hay opciones de filtros y envío por e-mail, este 
último funciona igual como enseñamos en la búsqueda de aéreo. 
Al hacer clic sobre el icono en el mapa, aparecerán las tarifas e imágenes del hotel 
seleccionado. 
 
Nota: El hotel se mostrará en el mapa sólo si el proveedor del hotel en línea envía y 
despliega en el momento de la búsqueda latitud y longitud del mismo. 
Para visualizar la información del hotel, simplemente haga clic en el icono “ ”del 
proveedor deseado y se mostrarán las opciones de habitaciones disponibles en el 
hotel.  

  
Al hacer clic en el nombre del proveedor (en verde) aparecerá una lista con las 
habitaciones y sus tarifas. 
 
Si en la búsqueda del hotel hay más de un proveedor, el sistema agrupará la 
información y mostrará los detalles de la habitación correspondiente a cada 
proveedor. 
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En el botón Detalles se mostrará la información del hotel como: política de 
alojamiento, amenidades, cancelación, entre otros. 

  
Para completar la reserva de la habitación es necesario leer toda la información sobre 
el hotel, y al pie de la página deberá seleccionar el botón Estoy de Acuerdo, en el 
que el usuario está de acuerdo con las reglas y políticas de esta reserva; a 
continuación, haga clic en Comprar para finalizar la reserva seleccionada. 
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Para cambiar el formato de visualización de los hoteles a la lista en la pantalla de 
disponibilidad, el usuario puede hacer clic en el icono que aparece en la siguiente imagen 
y modificar el formato del diseño. 
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Hecha la elección, la información con la cantidad de tramos elegidos estará en el carrito 

de compras  ubicado al lado del perfil en la barra principal, y los detalles de ellos 
aparecerán en el lado derecho de la pantalla. 
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Si la solicitud es sólo de hospedaje ya podemos elegir la opción Finalizar, pero si en 
la misma solicitud se incluirán otros servicios, estos podrán ser elegidos en la pantalla 
haciendo clic sobre la figura que los representa. 
 
El siguiente paso (que se puede realizarse en cualquier momento de la solicitud) es la 
inclusión del viajero, que está disponible en la barra principal al lado del logo de la 
agencia o corporativo. 
 
Importante: Sólo los usuarios marcados como "solicitantes" deben seguir este paso; 
un viajero común tiene su nombre completado de forma automática. 
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Para la próxima pantalla, debemos indicar los campos de gestión que se aplicarán para 
este viaje. 

 

 
 

Si se dispone de más de una forma de pago, el viajero deberá elegir la que debe ser 
utilizada. 
 
Si sólo está registrada una opción de pago, esta pantalla no se mostrará y seguiremos 
automáticamente el proceso para la finalización de la OS. 
 

 
 
Para finalizar nuestra solicitud, basta elegir quién será el aprobador que el sistema 
debe dirigir esta OS, y si es necesario, incluir alguna observación con un máximo de 
255 caracteres que quedará guardada en el histórico de la OS. 
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¡Listo! Ya tenemos el número de nuestra solicitud y un breve resumen de lo que se 
solicitó. En el lado derecho de la pantalla, podemos marcar el asiento para cada tramo 
reservado, siempre que el proveedor permita esta acción.  

 
3.2 Off-line 
 
Para realizar una solicitud de cotización de manera off-line para la agencia, es 
necesario completar los datos del viaje y hacer clic en Solicitar a la Agencia. 
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En la pantalla siguiente existe la opción de realizar la solicitud por hotel registrado en 
el directorio offline; Por Hoteles (por punto de referencia) o Por Preferencia. 
   
Cuando la búsqueda es Por Hoteles podemos elegir hasta 3 hoteles registrados para 
que la agencia entre en contacto con ellos y realice la cotización offline, además de 
los campos de tipo de habitación, cama y observaciones (texto libre). 
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La pantalla de solicitud Por Preferencia ofrece dos campos de texto libre para que se 
indique el nombre del hotel de preferencia o la ubicación en la que desea cotizar. Si 
el hotel está indicado, en el segundo campo puede indicar el número de teléfono del 
mismo. 
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Hecho esto, la información con la cantidad de tramos elegidos estará en el carrito de 

compras  ubicado al lado del perfil en la barra principal, y los detalles aparecerán 
en el lado derecho de la pantalla, así como en la solicitud en línea. 
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El siguiente paso (que se puede hacer en cualquier momento de la solicitud) es la 
inclusión del viajero, que está disponible en la barra principal al lado del logo de la 
agencia o corporativo. 
 
Importante: Sólo los usuarios marcados como "solicitantes" deben seguir este paso, 
un viajero común tiene su nombre completado de forma automática. 

 

 
 

Para la próxima pantalla, debemos indicar los campos de gestión que se aplicarán para 
este viaje. 
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Si está disponible más de una forma de pago, el viajero deberá elegir la que debe ser 
utilizada. 
 
Si sólo está registrada una opción de pago, esta pantalla no se mostrará y seguiremos 
automáticamente para la finalización de la OS. 

 

 
 
Para finalizar nuestra solicitud, basta elegir quién será el aprobador que el sistema 
debe dirigir esta OS, y si es necesario, incluir alguna observación con un máximo de 
255 caracteres que quedará guardada en el histórico de la OS. 
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Al finalizar la solicitud, aparecerá un pop-up que contiene el número de O.S., misma 
que pasará al estado de Aguardando cotización para la acción de la agencia. 

 
 

3.3 Aguardando cotización 
Cuando una solicitud se realiza de forma off-line, necesitamos que la agencia realice 
la cotización de los servicios solicitados. Para ello, el consultor puede buscar la OS de 
tres maneras diferentes. 
La primera es directamente por el número de solicitud, ubicado en la barra superior 
de la herramienta. 

 
 

 
 
 

La segunda opción es hacer clic en la lupa de consulta en la página de inicio de Argo. 
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A través de ella, es posible visualizar todas las solicitudes ya creadas y buscar aquellas 
que están con el estatus Aguardando Cotización. 

 

 
 

Y por último, la tercera opción de búsqueda de una solicitud que necesita acción del 
consultor, es haciendo clic en el Administrador de O.S. en la página de inicio de Argo. 
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Esta opción, además de mostrar las solicitudes que están Aguardando cotización, 
muestra un panel en tiempo real de lo que está sucediendo con el cliente que estamos 
trabajando. 

 

 
 

Una vez que se encuentre la solicitud que se va a cotizar, debemos hacer clic sobre el 
estado de Aguardando cotización para empezar a incluir la información que se enviará 
al solicitante. 

 

 
En esta pantalla tenemos las opciones que se muestran en la siguiente imagen. 

 
 

Dando clic sobre los correspondientes segmentos, los 

detalles de lo que fue solicitado se despliegan, mostrando 

más información. 
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Al lado del tramo de la OS tenemos el icono  es por eso que incluiremos la 
cotización realizada directamente con el proveedor. 
El primer campo para completar que se muestra en esta pantalla es el Localizador, 

seguido por el proveedor. Siempre que la opción de  se utiliza, estos 
dos campos deben llenarse obligatoriamente.  Es importante recordar que los 
proveedores presentados son sólo los que están registrados para la búsqueda on-line. 
Si se completan los datos manualmente, deberán ser rellenados los que aparecen en 
rojo en la pantalla siguiente. 

 
 

El campo Informe el Hotel puede ser completado con alguno ya pre-registrado en el 
directorio de hoteles off-line, o bien, como texto libre. El sistema entenderá 
automáticamente cuál de las dos formas deberá utilizar. Para completar la cotización, 

la opción  debe ser seleccionada. 
Una vez que el sistema indique que la cotización se ha introducido con éxito, ya es 
posible visualizarla cuando se seleccionan los tramos. 
Esta misma acción se puede realizar tantas veces como sea necesario, basta con hacer 

clic en el botón  e incluir la nueva opción de cotización que se enviará al 
solicitante. 

 

 
 

Para finalizar la cotización offline, haga clic en la opción Enviar cotizaciones y la 
solicitud pasará al estado de Aguardando Elección. 
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3.4 Aguardando Elección 
 
Cuando la agencia responda a la solicitud de cotización, la solicitud pasará al estado 
Aguardando Elección para que el viajero seleccione la opción deseada. 
 
Al hacer clic sobre los tramos del viaje, el sistema pondrá a disposición la pantalla de 
elección donde podrá visualizar las cotizaciones y detalles de los vuelos enviados, 
siempre ordenados de la tarifa menor a la mayor. 
Para finalizar la acción es necesario hacer clic en Enviar Elección o Rechazar. 

 

 

 
 

Después de la elección del hotel deseado, la solicitud pasará al estado de De 
Aguardando Autorización de Costo; si el aprobador rechaza las opciones ofrecidas, 
la O.S. volverá al Aguardando Cotización. 
 
3.5 De Aguardando Autorización de Costo 
Una vez que se haya elegido una solicitud de correo electrónico, se notificará 
automáticamente al aprobador con el enlace de acceso a O.S. que debe aprobarse. 
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Este vínculo lo llevará directamente a la página de aprobación de OS. A la izquierda 
se proporciona la información del vuelo elegido por el solicitante, pero en el lado 
derecho, el aprobador puede ver todas las opciones que se han ofrecido, y si él 
identifica que la mejor opción no fue seleccionada puede rechazar la OS haciendo clic 

en y , así volverá al estado de Aguardando cotización. 
 

Si todo está correcto, simplemente haga clic en  , y la O.S. será enviada a 
la agencia para que proceda con la emisión. 
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Otra forma de realizar la aprobación es entrando directamente al sistema en la búsqueda 
rápida disponible en el menú inicial, y buscar la OS por el número de la solicitud. 

  

En el perfil del aprobador  aparecerá una notificación, donde indicará que una OS 

necesita su aprobación, además existe la opción directa de hacer clic en el icono  en 
el Home de Argo.  
Estas dos últimas opciones te llevan a la pantalla de aprobación por lotes. Esta pantalla 
no muestra todos los detalles de la solicitud, como por ejemplo los vuelos que estaban 
disponibles en el momento de la elección.  
 

Dando clic en el  el sistema muestra información de lo que se ha elegido; para 
continuar con la aprobación / rechazo, basta con seleccionar la (s) OS (s) y al final de la 
página aprobar o rechazar. 
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3.6  Aguardando Emisión 
La última etapa de una solicitud es su emisión. Para buscar la solicitud que debe ser 
emitida se deberá seguir el mismo proceso que presentamos en la cotización. 
 
Así como es posible realizar la cotización de dos maneras, la emisión también sigue el 
mismo patrón. Si la solicitud que se emite se cotiza completando todos los datos 
manualmente en la pantalla de emisión, los tramos que se deben emitir están disponibles 
en el lado derecho de la pantalla, el botón Emitir Billete / Voucher debe ser 
seleccionado. 

 
 

En la siguiente pantalla, los datos ya vienen completados con la información que fue 
insertada en la cotización, sólo se deben rellenar los campos destacados en rojo. 

Posteriormente se debe dar clic en Agregar y en la pantalla siguiente  
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La segunda opción de emisión se aplica cuando la cotización se realiza a través del 
Finder-online. En esta pantalla se puede emitir on-line directamente en la 
herramienta haciendo clic en Enviar. 
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4. Alquiler Autos 
  

A través de Argo es posible crear una solicitud de manera on-line y off-line. A continuación, 
mostraremos las dos formas de realizarlo, además del proceso completo hasta su emisión. 

 
4.1. Alquiler de auto online  

  
Para realizar una solicitud de alquiler de auto, seleccione el módulo de alquiler en la 
pantalla de inicio de Argo. 

 

 
 

Para buscar un auto para alquiler será necesario completar la información de Retiro 
y Devolución, fecha y hora. 
 
Tenga en cuenta que existe la opción de devolver el vehículo en otra localidad, si esta 
opción no está seleccionada, el sistema considerará la misma ubicación elegida para 
retirar como para devolver el vehículo. 

 
 

Después de hacer clic en el botón Buscar aparecerá la lista de arrendadoras con las 
opciones de vehículos disponibles. 
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Para elegir el vehículo haga clic sobre el valor marcado en verde. Es posible visualizar 
la información y cambiar la ubicación de entrega del vehículo si ha marcado la opción 
Devolver en otra ubicación en la pantalla de búsqueda. 
 
El producto elegido se agregará al carrito de compra en la parte superior de la 
pantalla. 
 
En el lado izquierdo de la pantalla es posible realizar un filtro de los resultados 
presentados, además de la posibilidad del envío de las opciones por e-mail como ya 
mencionamos en los apartados Aéreo y Hotel. 
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Realizada la elección, la información con la cantidad de tramos elegidos estará en el 

carrito de compras  ubicado al lado del perfil en la barra principal, y los detalles 
aparecerán en el lado derecho de la pantalla. 
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Si la solicitud es sólo de auto, ya podemos elegir la opción Finalizar, pero si en la 
misma solicitud se incluirán otros servicios, estos podrán ser elegidos en la pantalla 
haciendo clic sobre la figura que los representa. 
 
El siguiente paso (que se puede hacer en cualquier momento de la solicitud) es la 
inclusión del viajero, que está disponible en la barra principal al lado del logo de la 
agencia o corporativo. 
 
Importante: Sólo los usuarios marcados como "solicitantes" deben seguir este paso, 
un viajero común tiene su nombre completado de forma automática. 
 

 
 
En la siguiente pantalla es donde debemos indicar los campos gerenciales que serán 
aplicados a ese viaje. 
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Si se dispone de más de una forma de pago, la siguiente acción que debe tomar el 
viajero es elegir la que debe ser utilizada. 
 
Si sólo una opción de pago está registrada, esta pantalla no se mostrará y seguiremos 
automáticamente para la finalización de OS.  

 
Y para finalizar nuestra solicitud, basta elegir quién será el aprobador que el sistema 
debe dirigir esta OS y si es necesario, incluir alguna observación con un máximo de 
255 caracteres, que quedará guardada en el histórico de la misma. 

 

 
¡Listo! Ya tenemos el número de nuestra solicitud y un breve resumen de lo que se 
solicitó. 
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4.2 Alquiler de Auto Off-line 
Para realizar una solicitud de cotización para la agencia de manera offline, es 
necesario hacer el llenado de los datos del viaje y hacer clic em Pedir a la Agencia.  

 

 
En la pantalla siguiente es posible detallar las preferencias para la reserva del alquiler 
de auto. Todos los campos son opcionales. 
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Hecho esto, la información con la cantidad de tramos elegidos ya estará en el carrito 

de compras  que está al lado del perfil en la barra principal; los detalles 
aparecerán en el lado derecho de la pantalla, así como sucede en la solicitud on-line. 
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El siguiente paso (que se puede hacer en cualquier momento de la solicitud) es la 
inclusión del viajero, que está disponible en la barra principal al lado del logo de la 
agencia o corporativo. 
Importante: Sólo los usuarios marcados como "solicitantes" deben seguir este paso, un 
viajero común tiene su nombre completado de forma automática. 

 
 

La siguiente pantalla es donde debemos indicar los campos gerenciales que serán 
aplicados a ese viaje. 

 
 

Si se dispone de más de una forma de pago, la siguiente acción que debe tomar el 
viajero es elegir la que debe ser utilizada. 
 
Si sólo una opción de pago está registrada, esta pantalla no se mostrará y seguiremos 
automáticamente para la finalización de la O.S.  

 
 

Y para finalizar nuestra solicitud, será mostrado el aprobador que el sistema debe 
dirigir esta OS y si es necesario, incluir alguna observación con un máximo de 255 
caracteres, que quedará guardada en el histórico de la misma. 
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Al finalizar la solicitud aparecerá un pop-up que contiene el número de O.S. que pasará 
al estado de Aguardando cotización para la acción de la agencia.  

 
 

4.3 Aguardando Cotización 
Cuando una solicitud se realiza de forma offline, necesitamos que la agencia realice 
la cotización de los servicios solicitados. Para ello, el consultor puede buscar de tres 
formas distintas. 
La primera es directamente por el número de solicitud en la barra superior de la 
herramienta. 
 

 
 

La segunda opción es hacer clic en la lupa de consulta como se muestra em la imagen.   
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A través de ella, es posible visualizar todas las solicitudes ya creadas y buscar aquellas 
que están con el status de Aguardando Cotización. 

 

 
Y por último, la tercera opción de búsqueda de una solicitud que necesita acción de 
un consultor, es haciendo clic en el administrador de O.S. en la Home de Argo.  

 

 
 

Este, además de tener las solicitudes que están aguardando cotización, muestra un 
panel en tiempo real de lo que está sucediendo con el cliente que estamos trabajando 
en el momento. 
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Una vez que se encuentre la solicitud que se va a cotizar, debemos hacer clic sobre el 
estado de espera de cotización para empezar a incluir la información que se enviará 
al solicitante.  

 

 
  

En esta pantalla tenemos algunas opciones como se muestra en la siguiente imagen. 
 

 
 

Al lado del tramo de la OS tenemos el icono  , es por eso que incluiremos la 
cotización hecha directamente en el proveedor. 
El llenado de la cotización de alquiler siempre debe ser manual, y los únicos campos 
obligatorios son los destacados en rojo como en la imagen mostrada a continuación. Sin 
embargo, cuanta más información sea incluida, el viajero puede elegir de manera más 
acertada la opción que mejor se adapte a sus necesidades. 

Dando clic sobre los correspondientes segmentos, los 

detalles de lo que fue solicitado se despliegan, mostrando 

más información. 
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Una vez que el sistema indique que la cotización se ha introducido con éxito, ya es 
posible visualizar la opción recién incluida cuando se seleccionan los extractos. 
Esta misma acción se puede realizar tantas veces como sea necesario, basta con hacer 

clic en la opción  e incluir la nueva opción de cotización que se enviará al 
solicitante. 

 

 
Para finalizar la cotización offline, haga clic en la opción Enviar cotizaciones, y la 
solicitud pasará al estado de Aguardando Elección. 

 
4.4 Aguardando Elección 
 
Cuando la agencia responda a la solicitud de cotización, la solicitud pasará al estado 
Aguardando Elección para que el viajero seleccione la opción deseada. 
 
Al hacer clic sobre los tramos del viaje, el sistema pondrá a disposición la pantalla de 
elección donde podrá visualizar las cotizaciones y detalles de las opciones enviadas, 
siempre ordenados del menor al mayor valor. 
Para finalizar la acción es necesario hacer clic en Enviar Elección o Rechazar. 
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Después de la elección del servicio deseado, la solicitud pasará al estado de De 
Aguardando Autorización de Costo de Costo, en caso de rechazar las opciones ofrecidas 
la OS volverá al status Aguardando Cotización. 

  
4.5.    De Aguardando Autorización de Costo 

  
Una vez que se haya elegido una solicitud de correo electrónico, se notificará 
automáticamente al aprobador con el enlace de acceso a la OS que debe aprobarse. 

 

 
Este vínculo lo llevará directamente a la página de aprobación de OS. A la izquierda se 
proporciona la información de la opción elegida por el solicitante, pero en el lado 
derecho el aprobador puede ver todas las opciones que se han ofrecido para elegir y si 
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él identifica que la mejor opción no fue seleccionada puede rechazar la O.S. haciendo 

clic en  y , de esta forma la O.S. volverá al estado de aguardando 
cotización. 

 
Si todo está correcto y desea aprobar la opción elegida, simplemente haga clic en 

 y la O.S. estará lista para que la agencia prosiga con la emisión. 
 

 
 
Otra forma de realizar la aprobación es entrando directamente al sistema en la búsqueda 
rápida disponible en el menú inicial, y buscar la O.S. por el número de solicitud. 

  

En el perfil del aprobador  aparecerá una notificación, donde indicará que una O.S. 

necesita su aprobación, además existe la opción directa de hacer clic en el ícono  en 
la página de inicio de Argo. Estas dos últimas opciones lo llevarán a la pantalla de 
aprobación por lotes. Esta pantalla no muestra todos los detalles de la solicitud, como 
por ejemplo los vuelos que estaban disponibles en el momento de la elección. 
  

Dando clic en  el sistema muestra información de lo que se ha elegido; para continuar 
con la aprobación / rechazo, basta con seleccionar la(s) O.S. (s) y al final de la página 
aprobar o rechazar. 
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4.6.  Aguardando Emisión 
La última etapa de una solicitud es su emisión. Para buscar la solicitud que debe ser 
emitida se deberá seguir el mismo proceso que presentamos en la cotización. 
 
Así como es posible realizar la cotización de dos formas, la emisión también sigue el 
mismo patrón. Si la solicitud que se emite/cotiza completando todos los datos 
manualmente en la pantalla de emisión, los tramos que se deben emitir están disponibles 
en el lado derecho de la pantalla, el botón Emitir Billete / Voucher debe ser 
seleccionado. 

 
 

En la siguiente pantalla los datos ya están completados con la información que se ha 
insertado en la cotización, sólo basta con rellenar los campos requeridos ,marcados en 

rojo, seguido de un clic a la opción de Agregar y en la pantalla siguiente . 
La segunda opción de emisión se aplica cuando la cotización se realiza a través del 
buscador. En esta pantalla se puede emitir online directamente en la herramienta 
haciendo clic en Enviar. 
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