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1. Introducción  
 
El manual de usuario describe los requerimientos asociados al aplicativo Opain Jarvis, 
se define y se detalla las distintas funcionalidades y opciones que se disponen como 
consultar, crear, editar y eliminar en diversos módulos que serán especificados en este 
manual. 
 
A continuación, se podrá visualizar los screenshot del portal de acuerdo con las 
funcionalidades de consulta de cada uno de ellos, con una breve descripción del paso a 
paso que se debe realizar. 
 
Para acceder al portal y seguir con el flujo que se muestra en el presente manual, se 
debe ingresar a la siguiente URL: 
 
 
https://www.ingresosjarvis.com/Identity/Account/Login 
 
 
Es posible ingresar en los siguientes navegadores con su respectiva versión:  
 
 

 
 
 
 

https://www.ingresosjarvis.com/Identity/Account/Login


 

 
 

Capítulo 1 Usuario Aerolínea  
 
En este capítulo se da la descripción del uso del aplicativo como perfil Aerolínea 
Comercial, Aerolínea carga, Aerolínea Chárter y Aerolínea supervisor teniendo los 
requerimientos asociados al aplicativo Opain Jarvis, Cada perfil tiene accesos que son 
definidos a continuación:  
 
 

Perfiles Accesos 

Aerolínea Comercial/Chárter 

Cargue Información 

Tránsitos 

Contáctenos 

Consultas 

Informes                                                                                 
(Infrasa – Informe de Cobro – Anexos - Facturas) 

Aerolínea Carga 

Informes (Parqueo - Facturas) 

Contáctenos 

Aerolínea Supervisor 

Cargue Información  

Tránsitos 

Contáctenos 

Consulta 

Informes                                                                                    
(Infrasa – Informe de cobro – Anexo - Facturas) 



 

Administración 

 
 

2. Ingresar al sistema  
 
Permite el ingreso a los usuarios al sistema, a través de su Login de usuario y contraseña 
asignada para cada usuario 
 

 
 
Después de ingresar el usuario y contraseña debe aceptar el captcha: 
 



 

 
 
 
Cuando el captcha haya quedado aceptado podrá seleccionar el botón “Acceder”: 

 
 

Al llegar a la pantalla de bienvenida el sistema mostrará las opciones principales: 
 
 

N° Nombre Descripción 



 

1 

 

Podrá cargar los archivos cierre de vuelo, lista de 
pasajeros, lista tránsitos, manifiesto y Gen Dec. 
 
Podrá realizar seguimiento a la información 
cargada por las aerolíneas.  

2 

  

Podrá ver a detalle la información de los vuelos, 
muestra la cantidad de novedades que surgieron en 
el proceso de cargue de información e indica 
cuando los vuelos han sido revisados. 

3 

 

Podrá consultar la información sobre las 
conexiones de los pasajeros entre vuelos. 

4 

  

Consultar detalles y especificaciones de los vuelos. 

5 

  

Podrá realizar consultas enviando un mensaje y 
hacer seguimiento de los tickets. 

 
 

2.2 Olvido de contraseña 
 

En caso de que el usuario no recuerde la contraseña, puede crear una nueva dando clic 
en el link de “Olvido su contraseña”. 
 



 

 
 

Sera direccionado a la siguiente pantalla, donde deberá ingresar el correo electrónico 
donde le se le enviará un enlace para crear la nueva contraseña 



 

 
 

 
 

Al dar clic en el campo de “Enviar” le llegara el siguiente correo 
 

 



 

Al dar clic sobre el vínculo, lo direccionara al interfaz de creación de la contraseña. 
 

 
 
Deberá ingresar la contraseña y confirmarla en el segundo recuadro, si no coinciden se 
mostrará el siguiente mensaje 
 

 
 

Si las credenciales están correctas en ambos campos se mostrará el mensaje de 
confirmación de la nueva contraseña: 



 

 
 

Al dar clic en “Ingresar”, lo direccionara al interfaz de inicio de sesión para poder acceder 
con las nuevas credenciales 
 

 
 
 
Deberá ingresar el usuario y la nueva contraseña, seguido de ingresar los datos del 
recaptcha y por último dar clic en “Acceder” 



 

 
 

 
  

3. Cargar Información 
 
En este módulo podrá cargar los archivos formato cierre de vuelo saliendo, lista de 
pasajeros, lista tránsitos, manifiesto y Gen Dec. Podrá digitar el formato de cierre de 
vuelo, lista de pasajeros y lista de tránsitos, también podrá consultar la información 
cargada y registrada en el sistema. 
 
 
 



 

 
 

Los archivos deben cargarse con los siguientes formatos: 
 
 

N° Archivos Formatos 

1 Formato cierre de vuelo saliendo Csv -Txt  

2 Lista de Pasajeros Csv -Txt  

3 Manifiesto PDF 

4 Gen Dec PDF 

 
 
 

3.1 Cargar y editar vuelos  
 

En esta opción podrá cargar, editar y consultar el formato de cierre de vuelo, lista de 
pasajeros, lista de tránsitos, Manifiesto, Gen Dec. 
 
En esta opción podrá alistar los archivos para cargar al sistema, una vez guardada la 
carga no se podrá modificar la información. 
 

 



 

 
 

 

3.1.1 Cargar archivos 

 
En este punto se explicará cómo cargar los archivos de formato cierre de vuelo saliendo, 
el archivo listado de pasajeros, archivo tránsitos y cargar los PDF’s de Manifiesto y Gen 
Dec. 
 

3.1.1.1 Cargar formato cierre de vuelo saliendo  
 

Aquí podrá cargar un archivo txt o csv con la siguiente estructura (Especificada en los 
requerimientos) 
 
 

Columnas Formato Ejemplo 

Fecha vuelo DD/MM/AA 19/02/2019 

Tipo de Vuelo Alfa DOM 

N° Matrícula Alfanumérico N769AV 

N° Vuelo Alfanumérico AVA20 

Destino Alfa JFK 

Hora de Salida 24H 1530 

Total Embarcados Numérico 250 

INF Numérico 5 

TTL Numérico 75 



 

TTC Numérico 20 

EX Numérico 2 

TRIP Numérico 4 

Pago COP Numérico 100 

Pago USD Numérico 50 

 
 

Ejemplo Archivo: En este archivo se tienen 6 vuelos para cargar 
 

 
 
 
Ingrese al módulo Cargar información 
 

 
 
 
Seleccione la opción “Seleccionar un archivo” para subir formato de cierre de vuelo 



 

 
 

 
Aparecerá una ventana para seleccionar el archivo, seleccione el archivo y luego abrir:  
 
 
 

 
 
 
El sistema validará si el archivo tiene una estructura correcta para cargarlo:  
 



 

 
 

 
 
Si el archivo tiene errores o no tiene la estructura correcta mostrará donde se encuentra 
el error: 
 

• Error de Estructura: 
 

 

 



 

 

• Error en los campos (Datos) 
 

 
 

 
El nombre del archivo y su extensión quedará en el campo para cargar el archivo: 
 
 

 
 
 

Cuando salga el mensaje “Archivo validado exitosamente” podrá seleccionar la opción 
“Subir archivo”: 
 
 

 



 

 
 
Cuando se cargue el archivo podrá ver el contador de vuelos cargados:  
 

  
 
 

3.1.1.2 Cargar lista de pasajeros 

 
Aquí podrá cargar un archivo txt o csv con la siguiente estructura (Especificada en los 
requerimientos) 
 
 

Columnas Formato Ejemplo 

Fecha vuelo DD/MM/AA 19/02/2019 

N° Vuelo Alfanumérico AVA20 



 

N° Matrícula Alfanumérico N769AV 

Nombre de pasajero Alfa DAVID LEONARDO 

Categoría pasajero Alfa PAX 

 
 
 
Ejemplo Archivo: En este archivo se tienen 4 pasajeros para cargar 

 
 

 
 
 

En el módulo Cargar información diríjase al vuelo que se va a cargar la lista de 
pasajeros y seleccione el icono de cargar información:  
 
 

 
 
 
Podrá ver una ventana donde deberá seleccionar el campo “Seleccionar un archivo”: 
 



 

 
 
 
Seleccione el archivo que contiene la lista de pasajeros: 
 
 

 
 
 
El sistema verificará la estructura del archivo antes de cargarse: 
 
 

 
 
 
Seleccione el botón “Subir archivo”: 
 



 

 
 

3.1.1.3 Cargar lista de tránsitos 
 
Aquí podrá cargar un archivo txt o csv con la siguiente estructura (Especificada en los 
requerimientos) 
 
 

Columnas Formato Ejemplo 

Fecha llegada DD/MM/AA 19/02/2019 

Hora llegada Hora 1640 

N° de vuelo de llegada Alfanumérico AVA9587 

Origen Alfa CLO 

Fecha salida DD/MM/AA 19/02/2019 

Hora de salida Hora 1640 

N° de vuelo de salida Alfanumérico AVA20 

Destino Alfa JFK 

Nombre de Pax Alfa JOSE DIAZ 

TTC (Vuelo en Conexión) Numero 1 

TTL (Vuelo en línea) Numero 0 

 
 
Ejemplo Archivo: En este archivo se tienen 4 pasajeros en tránsitos para cargar. 
 

 



 

En el módulo Cargar información diríjase al vuelo que se va a cargar la lista de tránsitos 
y seleccione el icono de cargar información: 
 

 
 
Podrá ver una ventana donde deberá seleccionar el campo “Seleccionar un archivo”: 
 

 
 
Seleccione el archivo que contiene la lista de tránsitos: 
 

 



 

 
El sistema verificará la estructura del archivo antes de cargarse: 
 

 
 
Seleccione el botón “Subir archivo”: 
 
 

 
 
 

3.1.1.4 Cargar Manifiesto/Gen Dec 
 
En el módulo Cargar información diríjase al vuelo que se va a cargar el Manifiesto o 
Gen Dec y seleccione el icono de cargar información: 
 
En manifiesto y Gen Dec puede realizar el mismo proceso de cargue de archivo. 
 
 



 

 
 
Podrá ver una ventana donde deberá seleccionar el campo “Seleccionar un archivo”: 
 

 
 
Seleccione el archivo PDF con la información: 
 

 
 
Seleccione el botón “Subir archivo”: 



 

 
 
 

3.1.1.5 Guardar carga 
 
Una vez cargados los archivos se debe dar clic en el botón de “Guardar” y mostrara el 
siguiente mensaje: 
 

 
 
Solicitará confirmar la acción y se debe dar clic en el botón de “Aceptar” 
 

 



 

3.1.2 Editar datos del vuelo 
 
En este módulo también podrá digitar vuelos, pasajeros y tránsitos en caso de no poderse 
o de no ser necesario cargar desde el archivo.  
 

 
 
Mostrará los datos que se cargaron con la posibilidad de modificarlos y con ello se debe 
dar clic en “Actualizar” para que guarde los cambios que se hayan efectuado. 
 

 
 



 

 
En el campo de exentos, se podrá visualizar luego de cargar los pasajeros los que se 
hayan ingresado por esta categoría al dar clic sobre el icono de la “Lupa” 
 

 
 
Mostrará una tabla con los registros que se hayan cargado por esta categoría 
 

 



 

 
Al dar clic sobre el icono de editar se podrá cambiar el “Si” o “No”, dependiendo de si el 
pasajero viajo, en caso de que sea “No” se habilitara una casilla para ingresar el motivo 
por el cual no viajo 
 

 
 
Al dar clic sobre el botón de “Actualizar Exento” se mostrará lo siguiente: 
 

 
 

 
 

3.1.2.1 Digitar Formato cierre de vuelo saliendo 
 
En este módulo también podrá digitar un vuelo en caso de no poderse o de no ser 
necesario cargar desde el archivo.  
 



 

 
Seleccione el botón “Agregar Vuelo”: 
 

 
 
Se abrirá una ventana con un formulario donde podrá digitar toda la información del 
vuelo, contiene los mismos campos requeridos en el archivo:  
 

 
 
Campos requeridos en el formulario de inserción de vuelo: 



 

 

Campos Formato Ejemplo 

Fecha vuelo DD/MM/AA 19/02/2019 

Tipo de Vuelo Alfa DOM 

N° Matrícula Alfanumérico N769AV 

N° Vuelo Alfanumérico AVA20 

Destino Alfa JFK 

Hora de Salida 24H 1530 

Total Embarcados Numérico 250 

INF Numérico 5 

TTL Numérico 75 

TTC Numérico 20 

EX Numérico 2 

TRIP Numérico 4 

Pago COP Numérico 100 

Pago USD Numérico 50 

  

 
Si ha completado todos los campos seleccione el botón “Insertar”: 
 

 
 
Al insertar el vuelo podrá ver el mensaje de creación exitosa:  



 

 

3.1.2.2 Digitar pasajero 
 
Una vez cargado el formato cierre de vuelo podrá cargar o digitar los pasajeros:  
 
En el vuelo al que desee agregar los pasajeros seleccione el icono de cargar información:  
 

 
 
 
Se abrirá una ventana donde tendrá la opción de subir archivo y agregar pasajero, 
seleccione el botón “Agregar pasajero”: 
 

 
 
 
Se abrirá una ventana con un formulario donde podrá digitar toda la información del 
pasajero requerida, contiene los mismos campos requeridos en el archivo:  



 

  
 
Campos requeridos en el formulario de inserción de pasajero: 
 
 

Columnas Formato Ejemplo 

Fecha vuelo DD/MM/AA 19/02/2019 

N° Vuelo Alfanumérico AVA20 

N° Matrícula Alfanumérico N769AV 

Nombre de pasajero Alfa DAVID LEONARDO 

Categoría pasajero Alfa PAX 

 

 
Si ha completado todos los campos seleccione el botón “Insertar”: 
 

 
 
Al insertar el pasajero se agregará a la lista de pasajeros y podrá ver el mensaje 
“Pasajero guardado exitosamente”: 



 

 
 
 

3.1.2.3 Digitar tránsitos 
 
Una vez cargado el formato cierre de vuelo podrá cargar o digitar los tránsitos: 
 
En el vuelo al que desee agregar los tránsitos seleccione el icono de cargar información:  
 

 
 
 
Se abrirá una ventana donde tendrá la opción de subir archivo y agregar tránsito, 
seleccione el botón “Agregar Transito”: 
 
 



 

 
 
Se abrirá una ventana con un formulario donde podrá digitar toda la información 
requerida del tránsito, contiene los mismos campos requeridos en el archivo:  
 

  
 
Campos requeridos en el formulario de inserción de pasajero: 
 
 

Columnas Formato Ejemplo 
Fecha llegada DD/MM/AA 19/02/2019 

Hora llegada Hora 1640 

N° de vuelo de llegada Alfanumérico AVA9587 

Origen Alfa CLO 

Fecha salida DD/MM/AA 19/02/2019 

Hora de salida Hora 1640 

N° de vuelo de salida Alfanumérico AVA20 

Destino Alfa JFK 

Nombre de Pax Alfa DAVID LEONARDO 

TTC (Vuelo en Conexión) Numero 0 

TTL (Vuelo en línea) Numero 1 



 

 
Si ha completado todos los campos seleccione el botón “Insertar”: 
 

 
 

 
Al insertar el pasajero se agregará a la lista de pasajeros y podrá ver el mensaje 
“Pasajero guardado exitosamente”: 
 

 
 
 

3.1.3 Consultar archivos cargados 
 
En la opción “Cargar y editar vuelos” podrá consulta los vuelos cargados, los Pasajeros, 
los Tránsitos, Manifiesto y Gen Dec de cada vuelo.   
 
 



 

 

3.1.3.1 Consultar Vuelos 

 
Después de cargar el formato de cierre de vuelo saliendo, en el módulo “Cargar 
información” podrá ver una grilla con el listado de vuelos cargados o agregados:  
 

 
 
Desplácese hacia abajo para ver los vuelos cargados:  
 

 
 
Hay dos filtros en la parte superior de la grilla, uno para filtrar vuelos nacionales y otro 
para vuelos internacionales: 



 

 
 
Por defecto la grilla viene con 10 registros por paginación, podrá seleccionar el número 
de registros a visualizar por página: 
 

 
 
Navegue por las demás paginas seleccionando el numero de la página en la parte inferior 
derecha de la grilla: 
 

 
 



 

En el campo buscar podrá filtrar por: 
 

- Aerolínea  
- Número de matricula 
- Número de vuelo 
- Fecha de vuelo 
- Hora de vuelo 

 

 
 
Dentro de la grilla existe la opción para editar el vuelo: seleccione el icono para editar un 
vuelo: 
 

 



 

 
En la parte inferior izquierda de la grilla podrá ver el total de registros por paginación y el 
total de registros generales:  
 
 

 
 
 

3.1.3.2 Consultar Pasajeros, tránsitos, manifiesto, Gen Dec 
 
Podrá ver en la grilla y en cada vuelo un icono o dos, para cargar la información o para 
ver la información en caso de que se haya cargado: 
 

 
 
 
Seleccione la lupa para ver la información de pasajeros/tránsitos/manifiesto/Gen Dec 



 

   
 
En este ejemplo se selecciona la lupa de tránsitos para visualizar la lista de tránsitos 
cargada:  
 

 
 

En la parte inferior derecha podrá navegar a través de las páginas que tenga la grilla: 
 

 



 

 
En el campo buscar podrá filtrar por:  
 

- Fecha de llegada 
- Hora de llegada 
- Vuelo de llegada 
- Origen  
- Fecha de salida 
- Hora de salida 
- Vuelo de salida 
- Destino  
- Nombre del pasajero  
- Categoría 

 

 
 
Sobre cada tránsito podrá ver el icono de editar: 
 

 
 
 

- En Manifiesto y Gen Dec se visualiza el PDF cargado:  
 



 

 

 
 
 
Para generar el archivo, seleccione el icono de descarga indicado en la siguiente imagen:  
 
 

 
 
 
Seleccione donde quiere guardar el documento PDF: 



 

 
 
El documento se empezará a descargar: 
 

  
 
 

3.1.4 Editar información 
 
En este punto se explicará cómo editar la información cargada o digitada de formato 
cierre de vuelo, pasajeros, tránsitos, manifiesto y gen Dec: 
 
 



 

 

3.1.4.1 Editar Formato cierre de vuelo  
 
En el módulo Cargar información consulte en la grilla el vuelo que desea editar 
seleccionando el icono de editar: 
 

 
 
Al seleccionar el icono para editar, el sistema abrirá una ventana con un formulario 
conteniendo la información del vuelo: 
 

 
 



 

 
Campos requeridos en el formulario “Actualizar vuelo”:  
 
 

Campos Formato Ejemplo 

Fecha vuelo DD/MM/AA 19/02/2019 

Tipo de Vuelo Lista Despegable DOM - INT 

N° Matrícula Alfanumérico N769AV 

N° Vuelo Alfanumérico AVA20 

Destino Alfa JFK 

Hora de Salida 24H 1530 

Total Embarcados Numérico 250 

INF Numérico 5 

TTL Numérico 75 

TTC Numérico 20 

EX Numérico 2 

TRIP Numérico 4 

Pago COP Numérico 100 

Pago USD Numérico 50 

 
 
 

Cuando se haya realizado los cambios podrá guardar seleccionando el botón 
“Actualizar” 
 

 



 

 
Una vez actualizados los datos podrá ver el mensaje “Vuelo actualizado exitosamente”: 
 

 
 
 

3.1.4.2 Editar Pasajeros 
 
Para editar los pasajeros debe ubicarse sobre el vuelo y seleccionar la lupa donde 
encontrará la lista de pasajeros: 
 

 
 



 

Al seleccionar la lupa se abrirá una ventana con la lista de pasajeros creados o cargados: 
 

 
 
Al final de la ventana podrá ver la navegación de la grilla para poder ver los demás 
usuarios:  
 

 
 
 
Seleccionar el icono de editar para editar al pasajero: 
 



 

  
 
Podrá encontrar un formulario con la información del pasajero que se desea editar: 
 

 
 
Campos requeridos en el formulario “Actualizar pasajero”  
 
 

Columnas Formato Ejemplo 

Fecha vuelo DD/MM/AA 19/02/2019 

N° Vuelo Alfanumérico AVA20 

N° Matrícula Alfanumérico N769AV 

Nombre de pasajero Alfa DAVID LEONARDO 

Categoría pasajero Alfa PAX 



 

 
Seleccione el botón “Actualizar” para guardar los cambios: 
 

 
 
Una vez actualizado podrá ver el mensaje “Pasajero actualizado Exitosamente” y será 
redirigido a la grilla de consulta de pasajeros: 
 

 
 
 

3.1.4.3 Editar Manifiesto y Gen Dec 
 
Para editar el manifiesto o el Gen Dec, debe ubicarse sobre el vuelo y seleccionar el 
icono de cargar un archivo: 



 

 
 

Se abrirá una ventana para subir el archivo, seleccione el campo “Seleccionar un 
archivo”: 
 

 
 
Podrá seleccionar el archivo:  
 

 



 

 
Una vez seleccionado el archivo podrá hacer clic sobre el botón “Subir archivo” para 
cargar el archivo: 
 
 

 
 
 
El archivo se cargará y se mostrará el mensaje “Archivo cargado exitosamente”: 
 
 

 
 
 

 

3.2 Vuelos registrados en el sistema 
 
En esta opción podrá ver los vuelos que fueron cargados al sistema con información de 
pasajeros, tránsitos, manifiesto y Gen Dec: 
 



 

  
 
Podrá filtrar por fecha de inicio y fecha final, si no aplica por filtros mostrará por defecto 
los vuelos de la última quincena: 
 
 

 
 
 
Seleccione la fecha inicio y final en el calendario o digite el día, mes y año: 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
Seleccione el botón “Buscar”  
 
 

 
 
 
Podrá ver la lista de vuelos cargados que corresponden a las fechas filtradas: 
 



 

 
 
Podrá filtrar por cada columna de la grilla mencionadas a continuación: 
 

- Numero de matricula 
- Número de vuelo  
- Fecha de vuelo 
- Hora de vuelo 
 

 
 
 



 

Al final de la grilla podrá ver total de registros y podrá navegar en la grilla para ver los 
demás vuelos: 
 

 
 
También podrá configurarla paginación de la grilla, si desea ver 10 o más registros por 
página: 
 

 
 
 
Realice filtro por Vuelos nacionales e internacionales marcando o desmarcando las 
opciones:  



 

 

 
 

3.2.1 Consultar Pasajeros por vuelo 
 
En la grilla seleccione en la columna Pasajeros la lupa correspondiente al vuelo que 
desea consultar la lista de pasajeros: 
 

 
 
Se abrirá una ventana con la lista de pasajeros en una grilla: 
 



 

  
 
Filtre a los pasajeros por:  
 

- Fecha  
- Vuelo 
- Matricula 
- Nombre de pasajero 
- Categoría 

 
 

3.2.2 Consultar Tránsitos por vuelo 
 
En la grilla seleccione en la columna Tránsitos la lupa correspondiente al vuelo que 
desea consultar la lista de tránsitos: 



 

 
 
Se abrirá una ventana con la lista de tránsitos en una grilla: 
 

 
  
Filtre a los pasajeros por:  
 

- Fecha de llegada 
- Hora de llegada 
- Vuelo de llegada 
- Origen 
- Fecha de salida 
- Hora de salida 
- Vuelo de salida 
- Destino 
- Nombre del pasajero 
- Categoría 



 

 

 
 

3.2.3 Consultar Manifiesto por vuelo 
 
En la grilla seleccione en la columna Manifiesto la lupa correspondiente al vuelo que 
desea consultar el manifiesto: 
 

 
 
Al seleccionar la lupa, podrá ver el archivo cargado:  
 



 

 
 

3.2.4 Consultar Gen Dec por vuelo 
 
En la grilla seleccione en la columna Gen Dec la lupa correspondiente al vuelo que desea 
consultar el Gen Dec: 

 
 
 
Al seleccionar la lupa, podrá ver el archivo cargado:  
 



 

 

4. Consultas 
 
En este módulo podrá consultar el resumen de los vuelos que han sido guardados en el 
sistema. 
 
Ingrese al sistema y seleccione el módulo Consultas: 
 

 
 
Al ingresar a la pantalla de Consultas podrá ver la lista de vuelos por fechas 



 

 
 
La grilla contiene las siguientes: 
 

- Fecha 
- Cantidad de vuelos 
- Novedades de cargue 
- Novedades de procesos  
- Exitoso 
- Procesados 
- Detalle de los vuelos 
- Finalizado 

 
Seleccione la lupa en Detalles de los vuelos para poder ver todos los vuelos en esa fecha 
con sus respectivos detalles de novedad: 

 



 

 
Podrá ver la lista de vuelos: 
 

 
 
 
Esta grilla contiene las siguientes columnas:  
 
 

- Tipo 
 

- Número de vuelo  
 

- Fecha de vuelo 
 

- Hora de vuelo 
 

- Número de matricula 
 

- Tasas reportadas 
 

- Tasas cobradas 
 

- Diferencias de tasas 
 

- Detalles de novedad 
 
 
 



 

4.1 Generar archivo con vuelos 
 
Podrá generar el reporte en archivos Excel o PDF: 
 

 
 

- Seleccione Excel para generar el archivo con la lista de vuelos: 
 

 
 
El archivo generado contiene toda la información presentada en la grilla: 
 



 

 
 

- Seleccione PDF para generar el archivo con la lista de vuelos: 
 

 
 
El archivo generado contiene toda la información presentada en la grilla: 
 

 
 

4.2 Consultar Detalle de la novedad 
 
Aquí podrá consultar los detalles del cargue de los archivos, errores obtenidos de la 
carga: 
 



 

 
En la ventana Detalle del vuelo podrá ver una grilla que contiene la columna Detalle de 
la novedad, seleccione la lupa para ver los detalles de cargue de archivos. 
 

 
 
En este cargue no hubo ningún error, se puede ver en la columna de diferencia de tasas, 
todas están en ceros, por lo tanto, la ventana de det6alles de novedad aparecerá vacía. 
 
En el siguiente vuelo se podrá ver los errores cargados: 
 

 
 
Al seleccionar el detalle de la novedad de este vuelo podrá ver la lista de errores del 
cargue: 



 

 
 
Podrá desplazarse por la grilla y ver el total de registros: 
 

 
 

Podrá filtrar por información por columna: 
 

- Código  
- Descripción de la causal 
- Descripción de la novedad 
 



 

 

5. Tránsitos y Conexiones 
 
En este módulo podrá consultar y firmar o aprobar los pasajeros de llegada y consultar 
los pasajeros de salida. 
 
Cuando se cargue al sistema un vuelo, aquí aparecerá la lista de pasajeros que están en 
conexión y en línea. 
 

 
 
 
 



 

5.1 Consultar Pasajeros de Llegada 
 
Ingrese al sistema y seleccione el módulo Tránsitos y conexiones: 
 

 
 
Al ingresar a Tránsitos y conexiones lo redireccionará a la opción “Pasajeros de 
llegada” 
 
Cabe resaltar que cada vez que una aerolínea reporta un tránsito en conexión a otra 
aerolínea, en la campana de notificaciones se mostrara lo siguiente 
 

 
 
 
 
Al dar clic lo remitirá al módulo de Tránsitos y Conexiones 



 

 

 
 
Aquí podrá encontrar una grilla con la lista de pasajeros de llegada y la información de 
cada uno de los pasajeros y posteriormente para aprobar o rechazar. 
 

 
 
En esta grilla tendrá la opción de editar fecha y hora de llegada del pasajero: 
 

 
 
 

También podrá aprobar o rechazar los pasajeros:  
 



 

 
 

 
 

El tiempo límite de aprobación de un pasajero son de 24 horas después de su cargue en 
el módulo Cargar información; podrá ver el tiempo restante en la grilla sobre cada 
pasajero: 
 

 
 

Si desea aprobar o rechazar toda la lista de pasajeros, puede seleccionar la opción 
“Aprobar todos” – “Rechazar todos”: 
 

 
 
Podrá buscar por cada opción que contiene la grilla: 



 

 
 

- Fecha de llegada 
- Hora de llegada 
- Vuelo de llegada 
- Origen 
- Fecha de salida 
- Hora de salida 
- Vuelo de salida 
- Destino 
- Nombre del pasajero 
- Tiempo restante para aprobar 

 

 
 

La paginación la podrá configurar en la esquina superior izquierda de la grilla: 
 

 
 
Navegue a través de las páginas de la grilla seleccionando el número de la página, 
siguiente o anterior: 
 



 

 
 

 

5.2  Aprobar Pasajeros de llegada 
 
Para aprobar los pasajeros de llegada en el módulo Tránsitos y conexiones, consulte 
el pasajero a aprobar y seleccione la casilla: 
 
 

 
 
 
Una vez seleccionado el pasajero o los pasajeros podrá aprobar haciendo clic sobre el 
botón “Firmar y guardar”: 



 

 
 
Seleccione “Aceptar” para confirmar: 

 
 
Una vez confirmada la aprobación, el pasajero quedará en estado firmado, lo podrá 
visualizar la aerolínea que recibe en “Pasajeros de llegada”. 
 
 

5.3 Rechazar Pasajeros de llegada 
 
Para rechazar los pasajeros de llegada en el módulo Tránsitos y conexiones, consulte 
el pasajero a rechazar y seleccione la casilla 
Una vez seleccionado el pasajero o los pasajeros podrá rechazar haciendo clic sobre el 
botón “Firmar y guardar”: 
 



 

 
 

Luego se habilitará un campo para registrar una observación del motivo del rechazo. 
 

 
 
 

5.4 Consultar Pasajeros de salida 
 
Ingrese al módulo Tránsitos y conexiones, luego seleccione la opción “Pasajeros de 
salida”: 
 



 

 
 
En esta opción podrá encontrar una grilla con la lista de pasajeros de salida. 
 
Contiene las siguientes columnas: 
 
 

N° Columna Nombre 

1 Fecha de Llegada 

2 Hora de Llegada 

3 Vuelo Llegada 

4 Origen 

5 Fecha de Salida 

6 Hora de Salida 

7 Vuelo de Salida 

8 Destino 

9 Nombre del Pasajero 

10 Tiempo restante para aprobar 

11 Firmado 

 
 
 

En la grilla podrá ver el tiempo restante que tiene una aerolínea en “pasajeros de llegada” 
para que la aerolínea apruebe al pasajero: 



 

 
 
Cuando una aerolínea aprueba un pasajero (5.3 Aprobar Pasajeros de llegada) la 
aerolínea que recibe al pasajero podrá visualizar al pasajero firmado:  
 

 
 
Cuando una aerolínea rechaza un pasajero (5.4 Rechazar Pasajeros de llegada) la 
aerolínea que recibe al pasajero podrá visualizar la observación del motivo del rechazo:  
 

 



 

 

6. Informes 
 
Este módulo va de acuerdo con toda la información que ha cargado la aerolínea. 
 

 
 

6.1 Informe Infrasa - Infrasa 
 

 



 

Debe seleccionar el estado, el tipo de vuelo, ingresar la fecha iniciar y fecha final, por 
último, haga clic en el botón de “Buscar”. 

 

 
 

6.2 Informe Anexo – Puentes de Abordaje 
 

 



 

Debe seleccionar el tipo, ingresar la factura inicial y la factura final, por ultimo haga clic 
en el botón de “Buscar”. 

 

 
 

6.3 Informe Anexo – Parqueo Aeronaves 
 

 



 

Debe seleccionar el tipo e ingresar la factura inicial y la factura final, por último, haga 
clic en el botón de “Buscar”. 

 

 
 

6.4 Informe Anexo – Tasas Aeroportuarias COP 
 

 



 

Debe ingresar la factura inicial y la factura final, por último, haga clic en botón de 
“Buscar”. 

 

 
 

6.5 Informe Anexo – Tasas Aeroportuarias USD 
 

 



 

Debe ingresar la factura inicial y la factura final, por último, haga clic en botón de 
“Buscar”. 

 

 
 

6.6 Informe Anexo – Mostradores 

 



 

Debe ingresar la factura inicial y la factura final, por último, haga clic en botón de 
“Buscar”. 
 

 

 
 

6.7 Informe Anexo – Uso Carro Bomberos 

 



 

 
Debe ingresar la factura inicial y la factura final, por último, haga clic en botón de 
“Buscar”. 

 

 
 

6.8 Informe Anexo – Facturación Parqueos Ampliación LA33 
 

 



 

 

 
 

6.9 Informe Anexo – Facturación Parqueos Ampliación LA33 100% 
 

 



 

 

 
 

6.10 Informe Anexo – Facturación Parqueos Ampliación LA33 – Puentes de 
Abordaje 
 

 



 

 

 
 

6.11 Informe Anexo – GPU 
 

 



 

 

 
 

6.12 Informe Anexo – GPU Aerocivil 
 

 



 

El filtro de aerolínea no se muestra ya que es la misma en la que se va a consultar, 
debe seleccionar el tipo, ingresar la factura inicial y final, seleccionar la fecha inicial y 
final y por último dar clic en el botón de “Buscar”. 
 

 

 
 
 

6.13 Informe de Descargas 
 
En este informe se podrán descargar todos los documentos que se han cargado en la 
aplicación, podrá realizar el filtro desde una fecha inicial hasta una fecha final. 
 
 

 



 

 

 
 

Descargara los documentos en un archivo en .ZIP 

 



 

6.14 Informe Facturas 
 
En este modulo encuentra la posibilidad de realizar pagos por PSE 
 

 
 
Al dar clic, lo direccionara al siguiente sitio: 
 

 
 

7. Administración  
 
(Este módulo solo aplica para el Perfil Supervisor de Aerolínea o de Carga) 

 
En este módulo podrá, consultar, crear, modificar y desactivar o activar usuarios para la 
aerolínea a la cual corresponde el usuario. 



 

 
 
Los siguientes perfiles podrán ingresar a este módulo:  
 
 

- Supervisor aerolínea  
- Supervisor aerolínea Carga  

 
 

7.1 Crear Usuarios  
 
Para crear un usuario debe ingresar al módulo administración y seleccionar el botón 
“Agregar Usuario”: 
 

 
 
 

Seleccione el botón “Agregar Usuario”: 
 
 

 



 

 
 
Podrá ver un formulario donde debe completar todos los campos:  
 

 
 
En el formulario podrá ver los siguientes campos: 
 
 

Campo  Descripción  

Nombre Nombre de usuario 

Apellido Apellido de usuario 



 

Tipo de Documento 

Lista desplegable para selecciona Tipo de 
documento                                                           

(CC de Ciudadanía, CC de Extranjería, NIT, 
Pasaporte) 

Numero de Documento Número de documento del usuario 

Correo electrónico Correo electrónico del usuario 

Teléfono Número de teléfono del usuario 

Cargo Cargo del usuario 

Perfil 
Lista desplegable para seleccionar Perfil que tendrá 
el usuario en la aplicación (Aerolínea Comercial o 

Charter, Supervisor aerolínea) 

Aerolínea 
Lista desplegable para seleccionar Aerolínea a la 

que pertenece el usuario  

 

 
Complete los campos y seleccione el botón “Crear Usuario”: 
 

 
 
Para los campos Tipo de identificación y Perfil debe selecciona una opción: 
 
 



 

 
 

 
 
 
Al crear el usuario exitosamente podrá ver el mensaje “Usuario creado exitosamente”: 
 

 
 

7.2 Consultar Usuarios 
 
Para consultar usuarios debe ingresar al módulo administrador: 
 



 

 

 
 
Estando en otros módulos también podrá navegar por todos los módulos desde el menú 
lateral. 
 

 
 
Una vez ingresado en el módulo Administración, podrá ver una grilla que contienen todos 
los usuarios: 
 
 



 

 
 
 
Al final de la grilla podrá ver la cantidad de registros y podrá avanzar a la siguiente página: 
 

 
 
En el campo buscar, podrá filtrar por cada columna, es decir buscar por:  
 

- Estado  
- Nombre  
- Apellido  
- Tipo de ID 
- Número de identificación  



 

- E-mail 
- Teléfono 
- Cargo 
- Perfil 
- Aerolínea 

 

 
 
En la grilla puede configurar la paginación: 
 

 
 
 

7.3 Modificar Usuarios 
 
Para modificar los usuarios debe ingresar al módulo administrador: 
 



 

 
 
 
En la grilla donde se encuentran todos los usuarios, podrá ver un icono para editar cada 
usuario:  

 
 
Al seleccionar el icono se abrirá un formulario que contiene toda la información del 
usuario y podrá ser editada: 
 



 

 
 
En el formulario podrá ver los siguientes campos: 
 
 

Campo  Descripción  

Nombre Nombre de usuario 

Apellido Apellido de usuario 

Tipo de Documento 
Lista desplegable donde selecciona Tipo de 

documento (CC de Ciudadanía, CC de 
Extranjería, NIT, Pasaporte) 

Numero de Documento Número de documento del usuario 

Correo electrónico Correo electrónico del usuario 

Teléfono Número de teléfono del usuario 

Cargo Cargo del usuario 

Perfil 
Lista desplegable para seleccionar Perfil que 
tendrá el usuario en la aplicación (Aerolínea 
Comercial o Charter, Supervisor aerolínea) 

Aerolínea 
Lista desplegable para seleccionar Aerolínea a 

la que pertenece el usuario  

 
 



 

Para desactivar o activar un usuario seleccione la opción estado de usuario (Si el usuario 
se encuentra inactivo, no podrá acceder al aplicativo):  
 

 
 
Una vez realizados los cambios, debe seleccionar el botón “Guardar Usuario”: 
 

 
 
Al guardar los cambios podrá ver el mensaje “Usuario actualizado exitosamente”: 
 



 

 
 
 

7.4 Eliminar Usuarios 
 

Para eliminar los usuarios debe ingresar al módulo administrador: 
 

 
 
 
En la grilla donde se encuentran todos los usuarios, podrá ver un icono para eliminar 
cada usuario: 



 

 
 

Al dar clic en el icono de eliminar se mostrará la siguiente ventana con los datos del 
usuario: 
 

 
 
Si esta seguro de eliminar el usuario, se debe dar clic en “Eliminar Usuario” y mostrara 
el siguiente mensaje 
 

 



 

8. Contáctenos 
 
En este módulo podrá crear y consultar tickets para sus respectivas solicitudes:  
 

 
 

8.1 Crear Mensaje 
 
En esta opción podrá crear un nuevo ticket correspondiente a Vuelos, Cobros, Anexos, 
Factura y PQR. 
 

 
 



 

8.1.1 Crear Ticket Vuelos 
 
En esta opción podrá crear una solicitud o ticket de Vuelos: 

 
 
Los campos requeridos a completar son los siguientes: 
 

Columnas Formato 
Número de vuelo Alfanumérico 

Fecha vuelo DD/MM/AA 

Mensaje Alfanumérico 

Adjuntar Adjunto 
Especio para adjuntar archivos.       
(PDF, JPG, PNG, Word, Excel)                   

Es opcional este campo 

 

 
Complete los campos requeridos: 

 



 

 
Para elegir la fecha puede digitar manualmente o seleccionar en el calendario el día, mes 
y año: 

 
 
 
Para adjuntar un archivo, seleccione el botón “Adjuntar archivo”: 
 

 
 
Aparecerá una ventana para elegir el que desea cargar, seleccione el archivo y 
posteriormente el botón “Abrir”: 
 



 

 
Aparecerá el nombre del archivo: 

 
Una vez completados los campos seleccione el botón “Enviar”: 

 



 

Al seleccionar el botón “Enviar” podrá ver el mensaje “Ticket creado exitosamente” 
 

 
8.1.2 Crear Ticket Cobros 

 
En esta opción podrá crear una solicitud o ticket de Cobros 
 
Seleccione la opción Cobros: 
 

 
 
Los campos requeridos a completar son los siguientes: 
 



 

Columnas Formato 

Número de vuelo Alfanumérico 

Fecha vuelo DD/MM/AA 

Mensaje Alfanumérico 

Adjuntar Adjunto 
Especio para adjuntar archivos.                 
(PDF, JPG, PNG, Word, Excel)                                  

Es opcional este campo 

 
 

Complete los campos requeridos: 

 
Para elegir la fecha puede digitar manualmente o seleccionar en el calendario el día, mes 
y año: 

 
 



 

Para adjuntar un archivo, seleccione el botón “Adjuntar archivo”: 
 

 
 
Aparecerá una ventana para elegir el que desea cargar, seleccione el archivo y 
posteriormente el botón “Abrir”: 
 

 
 
Aparecerá el nombre del archivo: 



 

 
Una vez completados los campos seleccione el botón “Enviar”: 

 
Al seleccionar el botón “Enviar” podrá ver el mensaje “Ticket creado exitosamente” 

 



 

8.1.3 Crear Ticket Anexos 
 
En esta opción podrá crear una solicitud o ticket de Anexos 
 
Seleccione la opción Anexos: 
 

 
 
Los campos requeridos a completar son los siguientes: 
 
 

Columnas Formato 

Numero de factura Alfanumérico 

Mensaje Alfanumérico 

Adjuntar Adjunto 
Especio para adjuntar archivos.                                        
(PDF, JPG, PNG, Word, Excel)                                     

Es opcional este campo 

 

 
 
Complete los campos requeridos: 
 



 

 
 
Para adjuntar un archivo, seleccione el botón “Adjuntar archivo”: 
 

 
 
 
 
Aparecerá una ventana para elegir el que desea cargar, seleccione el archivo y 
posteriormente el botón “Abrir”: 
 



 

 
 
Aparecerá el nombre del archivo: 

 
 
Una vez completados los campos seleccione el botón “Enviar”: 
 

 



 

Al seleccionar el botón “Enviar” podrá ver el mensaje “Ticket creado exitosamente” 
 

 
 

8.1.4 Crear Ticket Factura 
 
En esta opción podrá crear una solicitud o ticket de Factura 
 
Seleccione la opción Factura: 
 

 
 
Los campos requeridos a completar son los siguientes: 



 

 

Columnas Formato 

Numero de factura Alfanumérico 

Mensaje Alfanumérico 

Adjuntar Adjunto 
Especio para adjuntar archivos.                                    
(PDF, JPG, PNG, Word, Excel)  

Es opcional este campo 

 
Complete los campos requeridos: 
 

 
 
Para adjuntar un archivo, seleccione el botón “Adjuntar archivo”: 
 

 



 

Aparecerá una ventana para elegir el que desea cargar, seleccione el archivo y 
posteriormente el botón “Abrir”: 

 
Aparecerá el nombre del archivo: 

 
Una vez completados los campos seleccione el botón “Enviar”: 

 



 

 
Al seleccionar el botón “Enviar” podrá ver el mensaje “Ticket creado exitosamente” 
 

 
 

8.1.5 Crear Ticket PQR 
 
En esta opción podrá crear una solicitud o ticket de PQR 
 
Seleccione la opción PQR: 
 

 
 



 

Los campos requeridos a completar son los siguientes: 
 

Columnas Formato 

Asunto Alfanumérico 

Mensaje Alfanumérico 

Adjuntar Adjunto 
Especio para adjuntar archivos.      
(PDF, JPG, PNG, Word, Excel)                  

Es opcional este campo 

 
Complete los campos requeridos: 

 
Para adjuntar un archivo, seleccione el botón “Adjuntar archivo”: 

 



 

Aparecerá una ventana para elegir el que desea cargar, seleccione el archivo y 
posteriormente el botón “Abrir”: 

 
Aparecerá el nombre del archivo: 

 
Una vez completados los campos seleccione el botón “Enviar”: 

 



 

Al seleccionar el botón “Enviar” podrá ver el mensaje “Ticket creado exitosamente” 
 

 
 
 

8.2  Seguimiento de Tickets 
 
Ingrese al módulo Contáctenos y seleccione la opción “Seguimiento de tickets”, En 
esta opción podrá realizar un seguimiento de los tickets que fueron enviados: 
 
Podrá visualizar las respuestas de los administradores, comentar, cerrar y abrir tickets. 
 

 



 

Podrá visualizar los tickets creados por cada categoría: 

  
 
Seleccione la categoría a la cual desea hacer seguimiento, cada categoría cuenta con 
una grilla que contiene el listado de tickets abiertos y cerrados: 
 

 
 
Podrá filtrar por cada columna de la grilla: 

- Estado  
- Fecha 
- Número de ticket 
- Número de vuelo 
- Aerolínea 
- Asunto  
- Descripción  

 



 

 
Los tickets nuevos aparecerán con la etiqueta en la columna seguimiento: 

 
Seleccione la lupa para ver los detalles del ticket, podrá ver los archivos adjuntos y 
comentarios realizados 

 
 



 

Los detalles del ticket: 

 
- Cerrar ticket 

 
Una vez haya tenido respuesta y solución con lo solicitado podrá cerrar el ticket 
 
Seleccione el botón “Ticket abierto” de la esquina superior derecha para cerrar el ticket: 
 

 
Al hacer clic sobre el botón podrá ver el mensaje “Ticket cerrado exitosamente”: 

 



 

 
- Abrir Ticket 

 
Podrá abrir un ticket que antes fue cerrado en caso de que no se haya tenido la respuesta 
esperada. 
 
Dentro del ticket cerrado, encontrará el botón “Ticket cerrado”, seleccione el botón para 
abrir el ticket: 
 

 
 
Una vez seleccionado el botón podrá ver el mensaje “Ticket abierto exitosamente”: 
 

 
 
 

- Visualizar y descargar archivo adjunto  
 
En un ticket seleccione el botón “Descargar adjunto”: 
 



 

 
Al realizar clic sobre el botón se abrirá una nueva pestaña con el archivo: 

 
Si es un archivo Excel o Word se genera el archivo: 

 



 

 
- Responder Ticket 

 
En el ticket seleccione el botón “Responder” para dejar un comentario y/o adjuntar algún 
archivo: 
 

 
 
Se despliega un campo para insertar texto y un archivo (opcional): 
 

 
 
 
 
Complete el campo y seleccione un archivo: 
 



 

 
 
Podrá ver el nombre del archivo adjunto: 
 

 
 
Seleccione el botón “Enviar” para enviar el mensaje de respuesta: 

 



 

Podrá ver el mensaje “Mensaje creado exitosamente”: 
 

 
 

- Consultar respuestas 
 
Una vez un administrador o un usuario Aerolínea haya respondido un ticket podrá ver en 
el ticket sin la etiqueta “nuevo”: 
 

 
 
 
Ingrese a los detalles: 



 

 
 
Podrá ver la respuesta del usuario “Prueba Aerolínea” con la fecha y hora en que se 
realizado la respuesta: 
 

 
 
En este caso la respuesta viene con un archivo adjunto:  
 

 
 
Seleccione el botón “Descargar adjunto” para generar el archivo: 



 

 
 

Cabe resaltar que para cada ticket que responda el administrador llegará su respectiva 
notificación, en la cual se podrá visualizar en el icono de la “Campana” de alertas que 
está en la parte superior de la pantalla. 

 
Al dar clic sobre el icono de las “Alertas”, se mostrarán los tickets que le han respondido. 

 



 

 

Al momento de dar clic sobre uno de los tickets lo remitirá al módulo de contáctenos 
pero con la posibilidad de responderlo de una vez. 
 

 
 
Luego de visualizarlo y responderlo este ya no se mostrará nuevamente en la campana 
de notificaciones 
 

 


