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{HOLA!

Te presentamos la version renovada de la web de gestion de grupos de LATAM, donde a
través de este sistema, podras solicitarnos tus grupos directamente de manera
organizada, hacer las solicitudes de cambios, y llevar un control comdn y transparente
para este producto.

Ademas, podras hacer diversas gestiones sobre tu inventario, como reducir espacios,
modificar ciertos aspectos de tus salidas o adicionar pasajeros, de manera confiable
para tu negocio de grupos con LATAM.

iEntra y descubrela!



!!!!!!!!!

1. Empezamos...



Log-in de usuario

Ingresa a https://www.serieslatam.com

iBienvenido a la web de grupos Latam!

2 LATAM

En esta primera pantalla, debes ingresar el
- usuario y la contrasena que te han sido

/ facilitados.

También puedes recuperar tu contrasefa si la ha
olvidado.

Espaiiol
LuisPerez

‘ Login ‘ /
He olvidado la contrasefia

¢Aun no tienes acceso? jSolicitalo aqui! g S] no Cuentas con un Usuario, lO puedes
solicitar aqui.



https://www.serieslatam.com/usuarioSolicitar.asp

Recuperacion de contrasena

2 LATAM

El acceso se bloquea si ingresas 5
veces consecutivas una contrasena
. erronea, por eso te recomendamos
pinchar en He olvidado la
i contrasefa en la parte inferior de
LuisPerez la pantalla e ingresar tu usuario si
no la recuerdas. Te llegara un
mensaje con una nueva contrasena
que podras cambiar dentro de la
["Logn | propia web.

Espafiol

He olvidado la contrasefia

¢AUn no tienes acceso? jSolicitalo aqui!


https://www.serieslatam.com/contrasenaRecuperar.asp
https://www.serieslatam.com/contrasenaRecuperar.asp

Solicitud de nuevo usuario

2 LATAM

B
CHILE

IATA 0000000-0
Agencia

Nombre y Apellido

Email

l Solicitar l

Volver

Si no tienes acceso, puedes
solicitarlo haciendo click en la
opcion ;Adn no tienes acceso?
iSolicitalo aqui! en la parte
inferior de la pantalla.

A continuacion ingresa el pais,
IATA y nombre de tu agencia,
ademas de tu nombre y correo
electrénico y haz clic en Solicitar.
Recibiras tu usuario y contrasena
en el correo electrdnico ingresado
en maximo 24 horas.


https://www.serieslatam.com/usuarioSolicitar.asp
https://www.serieslatam.com/usuarioSolicitar.asp

Menu

?LATAM grupos Home  Solicitudes  Inventario  GrupoNuevo™  Informes  Cambiar Contrasefia

En el menu superior encontraras las siguientes opciones:

Home : Aqui tendras resumida la informacion referente a grupos donde esta pendiente la firma de contrato
(pendientes de confirmar), grupos que van a entrar en breve en periodo de penalizacién, grupos para los cuales
ya deberias realizar el claim de las reservas y grupos con TL de emision cercano.

Solicitudes: En este menU podras visualizar todas las solicitudes realizadas y el estatus de las mismas (nuevos
grupos, modificaciones, reducciones, addpax..)

Inventario: Aqui podras acceder a todos los grupos que han sido aprobados y hacer gestion sobre ellos.
Grupo Nuevo: Puedes solicitar grupos nuevos desde esta opcion.

Informes: Desde aqui podras descargarte la informacion de tus grupos en formato Excel.
Cambiar Contrasefa: Desde esta opcion puedes modificar tu contrasena.

Desconectar : Si ya has finalizado tus gestiones, puedes salir de la web presionando esta opcion.



Home

f LATA M grupos Home Solicitudes Inventario Grupo Nuevo ~ Informes Cambiar Contrasefia
8

Pendientes de Confirmar
Tienes un total de 16 PNRs vivos en
Inventario, 13 pendientes de
Confirmar (firmar contrato)

Penalizaciones proximas

Tienes 3 grupos que van a penalizar
en menos de 3 dias

Claim

Ya puedes realizar claim en estos 4
PNRs

Emisiones pendientes

No tienes PNRs con TL de emisién
cercano

Buscar Buscar ‘ Buscar

* Pendientes de confirmar: PNRs de grupo donde auln es necesaria la firma de contrato para que cambien a estatus
confirmado. Haciendo clic en el botéon buscar dentro de esta opcion podras acceder a ellos directamente.

» Penalizaciones proximas: Grupos que en un plazo de dos dias van a entrar en periodo de penalizacion. Haciendo clic en el
boton buscar podras acceder a ellos directamente. Esto te permitira llevar una mejor gestion y evitar olvidos que puedan
incurrir en multas.

e Claim: Haciendo clic en el botdn buscar de este apartado se detallaran todos los PNRs que en breve pasan a estatus HK y
en los cuales podras realizar el claim. Recuerda la importancia de esta accion para que puedas tener mayor autonomia y
recibir los Schedule Changes en tu queue.

* Emisiones pendientes: Cliqueando en el boton buscar, se detallaran todos los PNRs cuyo TL de emision esta proximo, en
los siguientes dos dias.



Solicitudes

Z LATA M grupos Home Solicitudes Inventario Grupo Nuevo ~ Informes

Nombre Grupo PNR Cod.PNR F.Salida N°Vuelo  Solicitud Estado Observaciones

En este apartado de la web podrés visualizar todas TESTGRUPOA WAARAA 46312 01/11/2022 LAS190  Reduccion plazas _Pendiente

TESTGRUPO 07/07/2022 LA650 Grupo Nuevo Pendiente

tus SOliCitUdeS y el eStadO de las mismas TESTDAVIDA 07/07/2022 LA650 Grupo Nuevo Pendiente
(Sol.lc.ltudes de grupos nuevos, mOdlflcaCIOneS, TESTGRUPO 13/07/2022 LA705 Grupo Nuevo Pendiente

. . . . . TESTGRUPOA AAAAAA 46312 01/11/2022 LA8190 Aprobar Contrato  Aprobado
asientos adicionales, reducciones y aprobaciones
d t TESTDAVIZII BBBBBB 45991 01/11/2022 LA8190 Reduccion plazas  Aprobado

e Con rato) . TESTDAVIZII BBBBBB 45991 01/11/2022 LA8190 AddPax Aprobado
TESTDAVIZII BBBBBB 45991 01/11/2022 LA8190 Aprobar Contrato  Aprobado

TESTDAVIZII 01/11/2022 LA8190 Grupo Nuevo Aprobado

e Aprobado: El grupo nuevo o la solicitud
realizada ha sido aprobada por LATAM. — -
Cliqueando en la palabra Aprobado se te dirigira =

TESTDAVIDXXIlI 01/11/2022 LA8190 Grupo Nuevo

directamente a inventario donde podras
V.Isual.lzar toda la .Informac.l(’)n del grup(). TESTDAVIDXXII 01/11/2022 LA8190  Grupo Nuevo

TESTDAVIDXXI 01/07/2022 LA2377 Grupo Nuevo

* Rechazado: La solicitud ha sido rechazada por IesToAva
TESTDAVIDVI BBBBBB 44097 01/11/2022 LA8190 Modificacion

LATAM, en el campo observaciones podras
rev'isar el mot'ivo. TESTDAVIDVI BBBBBB 44097 01/11/2022 LA8190 Modificacién

TESTDAVIDVI BBBBBB 44097 01/11/2022 LA8190 Modificacién

o Pendiente: Tu Solicitud esté pendiente de TESTDAVIDVI BBBBBB 44097 01/11/2022 LA8190 Modificacién R’e:wiz;cc
rev'is'ién por parte de LATAM. TESTDAVIDXI DDDDDD 45151 01/11/2022 LA8190 Emisién Aprobado




Inventario

-f LATA /M grupos Home Solicitudes Inventario Grupo Nuevo ~ Informes Cambiar Contrasefa

Nombre Grupo PNR Salida Status

Dia Mes v Ano v

l Buscar ‘

En el modulo de gestion de inventario podras acceder a todos los grupos que tienes con LATAM. Para ello tendras
la posibilidad de hacer la busqueda por nombre, por PNR, por fecha (dia, mes o ano) y también por el estado del
grupo. Recuerda que en inventario no se muestran las solicitudes, sino grupos que LATAM aprobd y que pueden
encontrarse en los siguientes estados:

* Cotizado: Tu solicitud de grupo fue aprobada por LATAM por lo que pasa a inventario y queda a la espera de
que se firme el contrato mediante el cual se aceptan las condiciones

e Cotizado cancelado: Grupos en los cuales no se llegd a firmar el contrato por lo que se cancelaron tras el TL de
vencimiento del mismo.

e Confirmado: Grupos que tienen contrato firmado.

e Cancelado: Grupos que has cancelado en su totalidad.

o Emitido: Grupos emitidos una vez llegado el plazo establecido por LATAM.



Informes

Z LATA M grupos Home Solicitudes

Inventario Grupo Nuevo ¥ Informes

Tabla de datos
Penalizaciones

Descargar manual de usuario

En el apartado informes podras descargar archivos con informacion valiosa para tu gestion de grupo y ademas
encontraras el manual de usuario para descargar.

e Tabla de datos: Aqui encontraras toda la informacion relevante sobre tus grupos.

e Penalizaciones: Grupos en los cuales una reduccion o cancelacion fuera de plazo ha causado penalidades que
se cobraran por el procedimiento establecido.



!!!!!!!!!

1. Nuevo Grupo



Nuevo Grupo

IATA Agencia Nombre Grupo Plazas Tipo
3333333-3 TEST CL TESTCHILEDOM 20

Nombre Agente Email Agente Teléfono Agente Tour Conductor
UsuarioTestCL patricia.zabalza@latam.com

bservaciones

‘ Continuar ‘

Al digitar tu IATA se completaran tu nombre de agencia , tu nombre y tu e-mail ( es importante agregar el IATA con guién y digito
verificador). El nimero de teléfono es un campo opcional.

Los campos mandatorios son el nombre de grupo y las plazas. El nombre del grupo no debe incluir ni nUmeros, ni palabra “grupo”, y
ademas no puede superar los 21 caracteres. Ejemplo (TURISMO + Destino, mes o nombre cliente corporativo, como:

VACACIONALCUNII o INCENTIVOCORPXXX).
En el campo observaciones podras ingresar informacion relevante para tu solicitud.

TC: El Tour Conductor esta disponible para rutas domeésticas, internacionales y regionales. Recuerda marcar la casilla al
momento de la solicitud, ya que no sera posible solicitarlo después..

Seguidamente, haz clic en Continuar.



Nuevo Grupo (solicitud de vuelos)

Anadir tramos nuevos

Fecha Salida Ruta (aeropuertos)

14/07/2022 5 GRUIGU ‘ RUBCHE l

Deberas anadir los vuelos en los que quieres solicitar tu grupo, ingresando la fecha de salida y la ruta. En la ruta
deberas teclear el origen destino del vuelo conforme al par de ciudades segun el aeropuerto (no se aceptaran
origenes destinos como BUE, RIO, NYC). A continuacion haz clic en buscar.

Numero Vuelo Hora Salida Hora Llegada Seleccionar Se desplegaran los vuelos en los
— — cuales se podria confirmar tu

preferencia y haz clic en anadir
LA3338 16:20:00 18:00:00

LA3340 21:40:00 23:20:00 ‘ Anadir ’



Nuevo Grupo (solicitud de vuelos offline)

Si la solicitud de tu grupo lleva asociados vuelos de otras compaiias (feeders, aportes, tramos offline) deberas
hacer clic en la parte inferior de la pantalla donde se indica FEEDER/OFFLINE. El ingreso de estos vuelos debe ser
conforme a la numeracion de la otra compainia. No se aceptan vuelos Codeshare en grupos.

'? L ATA M grupos Home Solicitudes Inventario Grupo Nuevo ~ Informes Cambiar Contrasefia

IATA Agencia Nombre Grupo Plazas Tipo
33333333 TEST CL TESTLATAMI 20

Nombre Agente Email Agente Teléfono Agente Tour Conductor
Mantenimiento Turoperador Grup david.castanon.sivit@gmail.com

Observaciones

Afiadir tramos nuevos

éé/m-né/éa;a A Ruta (aeropuertos) Buscar

Feeder/Offline

Tipo Fecha Salida Num.Vuelo Ruta (aeropuertos) Cabina
Ida dd/mm/aaaa (a] ECONOMY v
Regreso dd/mm/aaaa u] ECONOMY v

[ Afadir ‘




Nuevo Grupo (solicitud de vuelos)

TRAMO ANADIDO X
Busque otro tramo o seleccione la cabina y pulse en Solicitar

Tipo Fecha Salida Num.Vuelo Origen/Destino Cabina
DOM 14/07/2022 LA3338 GRUIGU ECONOMY
‘ Solicitar ‘

Aparecera un mensaje indicando que el tramo ha sido anadido, podras seleccionar la cabina, agregar otro tramo
conforme al mismo proceso (anadir tramo nuevo) y una vez tu solicitud quede lista, hacer clic en solicitar. De esta
manera el grupo queda pedido y es enviado a LATAM para su evaluacion.



Nuevo Grupo (solicitud finalizada)

Grupo solicitado X
En el menu 'Solicitudes' puede consultar el estado de la solicitud

Nombre Grupo PNR Cod.PNR F.Salida N°Vuelo Solicitud Estado Observaciones

TESTCHILEDOM 14/07/2022 LA3338 Grupo Nuevo Pendiente

Una vez realizada la solicitud esta quedara en el modulo de solicitudes en estado pendiente. Desde esta misma
vista, haciendo clic en el nombre del grupo podras revisar tu pedido.Cuando el ejecutivo LATAM tenga respuesta
de aprobacion para el grupo, podras ver el cambio de estado y recibiras en tu correo electronico un aviso donde
se indica que ya es posible descargar tu documento con el resumen de las condiciones para revision. Si el grupo es

rechazado recibiras un correo con el motivo del mismo.



Inventario (Acceder al grupo)

Para revisar la tarifa aceptada se debe buscar el grupo en el Menl “Inventario” por cualquiera de los campos disponibles.
De encontrar algun resultado coincidente, para ver el detalle debes presionar en el icono bajo la columna Acceder.
Igualmente desde el menu solicitudes pinchando en aprobado se dirigira directamente al grupo.

Nombre Grupo PNR Salida Status
TESTCHILEDOM Dia Mes v Ano v
‘ Buscar ‘
Nombre Grupo PNR Cod.PNR F.Salida Vuelo Estado Reservadas A Emitir Acceder

TESTCHILEDOM XXXXXX 46347 14/07/2022 LA3338 COTIZADO 20 20 >>




Inventario (Acceder al grupo)

Cod.Grupo Nombre Grupo Plazas Tipo
41589 TESTCHILEDOM 20/0 DOM
Penalizacion ADM Waiver
0 0 0
Informacion Segmentos Plazas Observaciones
Cod.PNR PNR PNR Padre
46347 XXXXXX
Tarifa LH QLH Tarifa SH
0 0 300
Fecha Validez TL.Emision Numero Depdsito
04/05/2022 11/07/2022

Tourcode
ITCLGTEST41589
Depdsito

0

Nombre Salida
TESTCHILEDOM
QSH
0
Importe Depdsito

0

Contrato Agente LATAM
SH Patricia Zabalza
Moneda

CLP

Plazas Estado
20/0 COTIZADO
Farebasis
AAAAAAAAAAAA
TL.Deposito

dd/mm/aaaa

« Aqui encontraras los campos relativos a tarifa aprobada (LH o SH dependiendo del negocio, si es
Internacional o Doméstico/Regional). LATAM sdlo entrega la Tarifa Neta a garantizar y es responsabilidad

de cada agencia calcular los taxes en su GDS si los necesita.

» Fecha Validez: es la fecha maxima que se da a los agentes para subir la aprobacion de las condiciones en

formato PDF.

e TL. Emisién: es el tiempo limite que tiene la agencia para emitir el grupo.



Contrato

XXXXXX Posteingang x email.

Web Series LATAM 18:59 (vor 0 Minuten) ¢ &

an mich v

Para revisar las condiciones deberas acceder a la web, buscar

Estimada Agencia, ya puede descargar el contrato del grupo TESTCHILEDOM con PNR: XXXXXX el grupo eninventario e ir a descargar contrato.

Antes de firmar, por favor revise que todos los datos son correctos.
Si esté de acuerdo con las condiciones, suba el documento firmado en formato PDF, accediendo al grupo a traves del inventario,
pinchar en 'Acceder’, una vez dentro ir a 'Descargar Contrato' y firmar. Una vez firmado, 'Subir Contrato Firmado' y enviar.

Descarga el contrato, revisa las condiciones y si estas

Atentamente, . . . .

Equipo Grupos LATAM Aiines. conforme, firmalo y pincha en subir contrato firmado. LATAM
comprobara que se ha subido correctamente y tu grupo pasara
a estado confirmado.

Ver Reducir Cancelar Modificar AddPax Split Descargar Contrato Subir Contrato Firmado
Cod.Grupo Nombre Grupo Plazas Tipo Tourcode Contrato Agente LATAM
41589 TESTCHILEDOM 20/0 DOM ITCLGTEST41589 SH Patricia Zabalza
Penalizacion ADM Waiver Deposito Moneda

0 0 0 0 CLP



!!!!!!!!!

2. Gestion del grupo en
inventario



Inventario

Una vez tengas el grupo confirmado, los requerimientos que necesites hacer relacionados al
mismo, podras hacerlo a través de la Web generando solicitudes que seran aceptadas o
rechazadas por un Ejecutivo de Grupos.

Podras:
Ver tu grupo para revisar los TLs, Tarifas Netas aprobadas, record, farebasis, etc.
Solicitar reducciones
Solicitar cancelacion total

Modificar para poder ingresar solicitudes de vuelos protectores en caso de tener vuelos
afectados

Solicitar pasajeros adicionales

Solicitar splits



Inventario: Reducir

Al presionar en reducir debes indicar el
numero de plazas a cancelar. Esta solicitud
generara un pendiente que podras visualizar
en el apartado solicitudes y que sera
evaluada por LATAM.

Reducir Plazas

Plazas | 3

Z LATAM grupos

Ver  Reducir  Cancelar Modificar ~ AddPax  Split  Ver Contrato Aprobado
Cod.Grupo  Nombre Grupo Plazas Tipo Tourcode Contrato Agente LATAM
41555 TESTGRUPOA 20/0 LH ITCLGTESTA1555 LH Mantenimiento Iss.

Penalizacion ADM Waiver Depésito Moneda

De ser aceptada tu solicitud, podras revisar si se generd ‘ : 3 :
alguna penalidad dadas las condiciones de grupos.

Al final de toda la informacion del grupo encontraras un
resumen de las plazas activas, ademas de la historia de T,
solicitudes y sus fechas. : 3 B

Solicitud de Reduccién de plazas enviada X
En el men ‘Solicitudes’ puede consultar el estado de la solicitud
Enla pestafia ‘Plazas’ puede consultar el listado de emisiones y reducciones




Inventario: Cancelar

Si presionas “Cancelar”, estas solicitando que el
ejecutivo de grupos realice la cancelacion total del
grupo.

Cancelar Grupo

Confirme la cancelacion de 20 plazas

',4 L ATAM grupos Inventario

Ver Reducir Cancelar Modificar AddPax Split Ver Contrato Aprobado

De ser aceptada tu solicitud, podras revisar si se
generé alguna penalidad dadas las Cod.Grupo  Nombre Grupo Plazas Tipo Tourcode Contrato Agente LATAM

. . s s 41555 TESTGRUPOA 20/0 LH ITCLGTEST41555 LH Mantenimiento Iss
condiciones de grupos y cuanto sera el monto a o . e S

0 0 0 usD

penalizar si es que se realiza en el periodo
Correspondiente' En la peStaﬁa “plazas” Informacién Segmentos Observaciones
encontraras un resumen de las plazas canceladas y

Plazas Reservadas Plazas Emitidas Plazas a Emitir Plazas Reducidas

emitidas. 7 ; : =

Fecha Emitidas Reducidas Periodo Revisado

28/04/2022 0 20 90-30 SI



Inventario: Modificar

Puedes solicitar la modificacion de fechas, nimeros de vuelo o rutas de los tramos segun las condiciones del
grupo. Esta solicitud generara un pendiente que podras visualizar en el menu solicitudes y sera evaluada por
LATAM.

Z LATA M grupos Inventario Grupo Cambiar Contrasefia
Ver Reducir Cancelar Modificar AddPax Split Ver Contrato Aprobado
Cod.Grupo ~ Nombre Grupo Plazas Tipo Tourcode Contrato Agente LATAM
41555 TESTGRUPOA 20/0 LH ITCLGTEST41555 LH Mantenimiento Iss
Penalizacion ADM Waiver Deposito Moneda
0 0 0 0 UsD
Informacion Segmentos Plazas Observaciones
Tipo Fecha Salida Num.Vuelo Ruta Cabina
LONG HAUL IDA 25/06/2022 B LA8190 GRUMIA ECONOMY
01/11/2022 (m] LA4629 POAGRU ECONOMY
05/11/2022 (] LA3473 GRUPOA ECONOMY
LONG HAUL REGRESO 05/11/2022 (m) LA8195 MIAGRU ECONOMY
Modificar ’ ‘ Cancelar ‘




Inventario: AddPax

Si presionas “AddPax” estas solicitando que el ejecutivo
de grupos evalle la posibilidad de adicionar pasajeros
(max 9).

AddPax

Plazas 3

Z LATAM grupos Inventario

Ver Reducir Cancelar Modificar AddPax Split Ver Contrato Aprobado
Cod.Grupo  Nombre Grupo Plazas Tipo Tourcode Contrato Agente LATAM
41555 TESTGRUPOA 23/0 LH ITCLGTEST41555 LH Mantenimiento Iss
Penalizacién ADM Waiver Depésito Moneda
0 0 0 0 UsD
PNRs - AAAAQA - BBBBBB
Informacion S ehtos Plazas Observaciones

Si tu solicitud fue aceptada, veras las plazas afiadidas en
un nuevo PNR 46398 BBBEBB AARAAA TESTGRUPOA 3/0 CONFIRMADO

Tarifa LH QLH Tarifa SH QSH eDasis
800 0 0 0 AAAAAAAA AAAAAAAA
Fecha Validez TL.Emision Numero Depésito Importe Depdsito TL.Depésito

06/05/2022 25/10/2022 0 dd/mm/aaaa



Inventario: Split

Puedes solicitar separar plazas a otro PNR haciendo clic en la opcion “split”

Plazas 1




/

? LATAM

AIRLINES

Para cualquier duda sobre procedimientos regulares o por contingencias, condiciones
de grupos y canales de contactos con el equipo de grupos LATAM, visite el portal de
soporte para agencias LATAM TRADE correspondiente a su pais.

iMuchas gracias!



