
Manual de uso del Motor de Reservas



Ingresar al sitio para agencias:
https://miagencia.karismahotels.com/

En la pantalla de inicio de la plataforma de Karisma
Hotels se deberá ingresar el correo electrónico con el
que el usuario  fue dado de alta y la contraseña que
cada usuario generó.

ACCESO A LA PLATAFORMA 



¡Bienvenidos a la Plataforma de Karisma Hotels Agencias!
 
Una vez que se haya iniciado sesión, se deberá  llenar la mascarilla con los criterios de búsqueda como son:  Hotel elegido por el
cliente,  fechas de llegada y salida, así como número de habitaciones y tipo de pasajeros  (Adultos o menores) y edades de
menores en caso  de requerirlo. Posteriormente,  dar click en BUSCAR HOTELES.

COTIZACIÓN HOTEL  



El sistema arroja la información detallada :

Hotel y precio total del paquete con impuestos
incluidos.

Listado de habitaciones disponibles con información
de amenidades.

Información de oferta disponible, tarifa por persona y
total del paquete.

COTIZACIÓN HOTEL  



Se deberá  llenar la mascarilla con los criterios de búsqueda como son: Origen, hotel elegido por el cliente,  fechas de llegada y salida, así
como número de habitaciones y tipo de pasajeros  (Adultos o menores) y edades de menores en caso  de requerirlo. Posteriormente,  dar
click en BUSCAR HOTEL + VUELO.

COTIZACIÓN HOTEL + VUELO  



El sistema arroja la información detallada :

Hotel y precio total del paquete con impuestos
incluidos.

Detalle de los vuelos (Fechas, aerolíneas, hora de
salida y llegada, tipo de tarifa)

Listado de habitaciones disponibles con información
de amenidades.

Información de oferta disponible, tarifa por persona y
total del paquete.  

Información de los puntos que se acumulan por el
total de venta. 

COTIZACIÓN HOTEL + VUELO 



Una vez seleccionado el hotel y/o paquete de
preferencia,  el sistema mostrará el resumen de los
servicios para  que pueda ser corroborada la
información con el  cliente, así como los términos y
condiciones que  aplican tanto para el hotel como
para el vuelo.

De igual forma, se mostrará el detalle de los vuelos  
seleccionados.

PÁGINA DE RESUMEN 

En esta página también tendrán las opciones: 
Imprimir presupuesto 
Enviar por mail 
Crear promoción 



En esta sección encontrarán las opciones  : 

Cargo por servicio o descuento:  Permite que el agente de
viajes adicione o descuente un cargo en el momento de
generar la transacción.  El sistema liquidará estos valores
automáticamente.

COMISIONES: 

Abono a cuenta de agencia: Bajo esta opción se cobra el  
total de la reservación con comisión, se manejará  
mensualmente la conciliación de las comisiones siguiendo el
proceso establecido. Esta opción deberá   seleccionarse cada
que se agregue un CARGO POR SERVICIO.

Esquema de comisiones:
Oro                           16%
Platino                    18% 
Black                       20% 

SECCIÓN AGENCIA 



Se deberán ingresar los datos de los pasajeros
tal como aparecen en los documentos de
identidad. 

Para reservas de Hotel+Vuelo se solicitan datos
personales por cada pasajero. 

PETICIONES ESPECIALES que quedan sujetas a
disponibilidad del hotel.

Es necesario seleccionar HE LEIDO Y ACEPTO LAS
POLÍTICAS DE RESERVACIÓN para que el sistema
deje pasar.

Dar click en FORMA DE PAGO

FORMULARIO DATOS CLIENTE 

Formulario Hotel + Vuelo 

Formulario solo hotel 



Pagar ahora: 
Dirige a la página de pagos donde se mostrarán las
diferentes formas de pago disponibles: Tarjeta de
crédito o débito, link seguro y transferencia.

Guardar Cotización: 
Esta opción se habilitará  dependiendo de la fecha
de inicio de servicio. La  reservación se guardará
como cotización y se  podrá pagar en un cierto
tiempo límite. El precio  final puede cambiar. Si no se
competa el pago en  el tiempo límite establecido, se
cancela la  reserva.

Reservar y pagar después:
Esta opcion aplica solamente para reservas de solo
alojamiento y está sujeta a las restricciones de la
tarifa. El sistema dará el tiempo límite para el pago. 

OPCIONES DE RESERVA Y PAGO SOLO HOTEL 



Pagar ahora: 
Dirige a la página de pagos donde se mostrarán las
diferentes formas de pago disponibles: Tarjeta de
crédito o débito, link seguro y transferencia.

Guardar Cotización: 
Esta opción se habilitará  dependiendo de la fecha
de inicio de servicio. La  reservación se guardará
como cotización y se  podrá pagar en un cierto
tiempo límite. El precio  final puede cambiar. Si no se
competa el pago en  el tiempo límite establecido, se
cancela la  reserva.

Apartar reservación: 
Esta opción permite apartar  un PAQUETE DE VIAJE
(Hotel + Vuelo) dando un  pago inicial y el resto se
liquida dentro del tiempo  límite establecido por el
sistema. Se garantiza la  tarifa y el espacio
quedando confirmado el viaje.

OPCIONES DE RESERVA Y PAGO HOTEL+VUELO 



Una vez seleccionada la forma de pago deseada, la plataforma nos pide realizar una última revisión a nuestra reserva.                    
Es muy importante ya que una vez emitido y generado el localizador la reserva se considera como efectiva y aplicarían las
políticas de cambios y cancelaciones.

Nota: Para pagos con Tarjeta de crédito es necesario hacerle entrega al cliente del formato de aceptación de cargo (Carta
autorización) así como solicitar los soportes necesarios por concepto de aceptación de cargos a tarjetas de crédito bancarias
nacionales o internacionales para prevenir un futuro contra cargo.

Ya realizada la revisión dar click en COMPLETAR RESERVACION

FORMAS DE PAGO 



Esta opción permitirá habilitar una billetera virtual con saldos a favor
para futuras compras.  Es decir, que podrán tomar esta opción
adicional a un proceso de reembolso. 

Aplicación: 
El usuario podrá usar el saldo total o sólo una parte del wallet
El usuario podrá combinar el wallet con otras formas de pago
disponibles
Se recomienda usar el wallet como primera opción. Ejemplos:
Primer pago con Wallet - Segundo pago con Link Seguro
Primer pago con Wallet - Segundo pago con Transferencia 

Importante:
La opción de pago “Wallet” se mostrará en la pasarela cuando la agencia
tenga un saldo disponible en wallet, si no tiene, no aparecerá.

FORMAS DE PAGO : WALLET



Hecho el pago, la plataforma arrojará el número de  
localizador.

En caso de pago con Tarjeta de Crédito se  podrá
Imprimir el voucher para que el cliente lo firme  en
conjunto con la carta autorización de pago.

La confirmación del itinerario llegará al correo del
usuario.

CIERRE DE PAGO

¡Listo!
Estos son los pasos básicos de venta de Hotel y

Hotel+Vuelo 



En la parte superior de la página encontrarán la
opción AYUDA, dar click y se despliega el menú de
opciones.
Dar click en Consulta tu itinerario y se abrirá la
ventana para consulta: 
Número de localizador y email que se usó para
reservar. 

IMPRESIÓN DE ITINERARIO

También se podrá consultar el itinerario  dando click en el localizador en el módulo de  ADMINISTRACIÓN – RESERVACIONES donde se
podrán visualizar todas las  reservaciones pagadas, pendientes de pago  y canceladas.



Al dar clic en el botón de AYUDA o bien a  través del módulo
de reservaciones, la  plataforma mostrará el itinerario.

En este apartado se podrá IMPRIMIR el  itinerario y elaborar
la factura del servicio.

Menú de opciones en botón AYUDA

ITINERARIO Y FACTURA  



Para poder emitir una factura se deberá de dar clic en el  apartado de FACTURACION. 

Dar clic en SOLICITAR FACTURA y llenar la mascarilla.

La factura se muestra en formato PDF y XML para su  descarga.

ITINERARIO Y FACTURA  



Todos los usuarios que tengan acceso a la plataforma podrán  acceder al módulo de administración que se encuentra ubicado en la
esquina superior derecha.

En dicho módulo se podrán ver: Las reservaciones realizadas,  las que se encuentran pendiente de pago, Sistema de apartado, las
transacciones generadas  y los contactos o usuarios de la agencia que tienen acceso a la  plataforma.

 De acuerdo al perfil asignado cambiarán los permisos de  visualización:
Agente: Tiene acceso a la información de sus  reservaciones.
Gerente: Tiene acceso a la información de un grupo  de personas.
Propietario: Tiene acceso a toda la información de  todas las oficinas y podrá activar y desactivar usuarios de su agencia.

MÓDULO DE ADMINISTRACIÓN



GRACIAS


