
GLOBAL SALES SUPPORT
LATAM Trade Privado



Usuarios LATAM Trade (Gestión de Agencia)



La funcionalidad de Gestión de Perfiles permite que los 
responsables de las agencias definan quién puede acceder, 
aprobar o visualizar cada módulo disponible en la plataforma 
LATAM Trade.

Módulos y acciones que pueden ser configurados por perfil:

Waivers – Solicitudes automáticas o manuales.

Correct Name – Corrección de nombres en boletos.

Consulta de Reservas, Tarifas y Estado de Tickets – 
Visualización detallada según el nivel de acceso.

Gestión del Administrador de la Agencia – Control total de 
accesos, permisos y gestión de presupuestos.

Esta funcionalidad ofrece un mayor control, seguridad y 
autonomía para un uso eficiente de la plataforma por parte de 
las agencias.

Principales Tipos de Usuarios

Administrador Agencia Matriz

Administrador Matriz Manual
Perfil con permiso para aprobar las solicitudes de waivers LATAM

Agente de viajes  Matriz (Total)

Agente de viajes  Matriz (Waiver)
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Agente de viajes Matriz (Sin Waiver)
05

Perfil con permiso para ejecutar solicitudes de waivers LATAM, consulta de reservas y 
tarifas, estado de tickets y corrección de nombres.

Tiene permisos para gestionar los accesos de las agencias en LATAM Trade, incluyendo la 
creación de usuarios, visualización de presupuestos, gestión de waivers, consulta de 
reservas y tarifas, estado de tickets, corrección de nombres y acceso a informes.s.

Perfil con permiso para ejecutar solicitudes de waivers LATAM

Perfil con permiso para realizar consultas de reservas y tarifas, estado de tickets y 
corrección de nombres.

Gestión de Perfiles en LATAM Trade



-Omnichannel (Genesys & 
Salesforce Integrations)
-Self-Service 
Improvements on LATAM 
Trade & Corporate Portal

-AI 1st Level
-Copilot
-Training time reduction
-BPO easy tasks
-Fraud possibility 
reduction

-CSAT/NPS increase
-Contact Rate Reduction
-Budget optimization

Adm. Agencia Matriz
Administrador de Matriz 

Manual aprueba o rechaza la 
solicitud.

Agente Viajes Matriz 
(Total)

Tienes perfil 
aprobador?

So
lic

it
an

Flujo de Negociación de Waiver en LATAM Tarde.

Agente Viajes Matriz 
(Waiver)

Administrador de Matriz, 
Agente de viajes Matriz Total 

y  Waiver aprueban o 
rechazan la solicitud.

SI

NO



-Omnichannel (Genesys & 
Salesforce Integrations)
-Self-Service 
Improvements on LATAM 
Trade & Corporate Portal

-AI 1st Level
-Copilot
-Training time reduction
-BPO easy tasks
-Fraud possibility 
reduction

-CSAT/NPS increase
-Contact Rate Reduction
-Budget optimization

Adm. Agencia Matriz

Perfiles LATAM Trade

Solicita, Gestiona y Aprueba Waivers LATAM

Solicita, Gestiona y Aprueba Wvr Pot-venta

Visualiza Pressuposto e  Gestiona Relatório 

Visualiza e Gestiona Correct Name

Visualiza Status Ticket

Visualiza Consulta de Reservas e Tarifa

Agente Viajes Matriz 
(Total)

Solicita e Aprovada Waivers LATAM

Solicita e Aprova Wvr Pós-venda

Visualiza e Gestiona Correct Name

Visualiza Status Ticket

Visualiza Consulta de Reservas e Tarifa
Adm. Agencia Matriz

 Manual

Cuando la agencia centraliza la aprobación de 
waivers, el perfil 'Administrador Agencia Matriz 
Manual' es responsable de aprobar las solicitudes 
de waiver de los perfiles Administrador Agencia 
Matriz, Agente de Viajes Matriz y Agente de 
Viajes Matriz (Waiver).

Agente Viajes Matriz 
(Waiver)

Solicita y Aprueba Waivers LATAM

Solicita e Aprueba Wvr Post-venta

Agente Viaje Matriz 
(Sin Waiver)

Visualiza y Gestiona Correct Name

Visualiza Estado del Ticket"

Visualiza Consulta de Reservas y Tarifa

1 

2 

3 

4

5



-Omnichannel (Genesys & 
Salesforce Integrations)
-Self-Service 
Improvements on LATAM 
Trade & Corporate Portal

-AI 1st Level
-Copilot
-Training time reduction
-BPO easy tasks
-Fraud possibility 
reduction

-CSAT/NPS increase
-Contact Rate Reduction
-Budget optimization

1 

2 

Seleccione la opción “Perfil Grupos 
Agencia”.

En “Usuarios”, seleccione “Crear Usuarios”.

¿Cómo crear un Usuario?

El perfil de Administrador Agencia Matriz tiene permiso para la gestión de usuarios.



-Omnichannel (Genesys & 
Salesforce Integrations)
-Self-Service 
Improvements on LATAM 
Trade & Corporate Portal

-AI 1st Level
-Copilot
-Training time reduction
-BPO easy tasks
-Fraud possibility 
reduction

-CSAT/NPS increase
-Contact Rate Reduction
-Budget optimization

2 

Complete los datos: Nombre, Apellido, 
Correo Electrónico, Cargo y Fecha de 
Nacimiento..

Seleccione el perfil que desea asociar al 
usuario y haga clic en guardar.1 2 

Como crear un usuario?



El perfil de Administrador Agencia Matriz tiene permiso para la gestión de usuarios.

-Omnichannel (Genesys & 
Salesforce Integrations)
-Self-Service 
Improvements on LATAM 
Trade & Corporate Portal

-AI 1st Level
-Copilot
-Training time reduction
-BPO easy tasks
-Fraud possibility 
reduction

-CSAT/NPS increase
-Contact Rate Reduction
-Budget optimization

1 

2 

Seleccione la opción “Perfil Grupos Agencia”.

Ubique el perfil que desea eliminar en el menú "Usuarios", 
seleccione la opción "Acciones" y haga clic en "Eliminar".

¿Cómo eliminar a un usuario?



Waivers LATAM



Tipo de Waiver

Al acceder a nuestro portal LATAM Trade, podrás visualizar el nuevo menú de Waivers 
LATAM.  Habilitado para cambios y devoluciones, resaltados abajo:



Al seleccionar el botón "Solicitud de Waivers", es posible empezar su análisis 
utilizando el PNR o TKT.  



Para iniciar su análisis, ingrese los datos de PNR o TKT y haga clic en “Buscar”.



Seleccione el pasajero y tramos que desea solicitar la waiver. Haga un clic en 
“Continuar”.



2
1 

Seleccione el tipo de Waiver: 1 - Cambios o  2- Devoluciones



Cambios no permitidos: para billetes 
que, según la política tarifaria, no 
permite cambios.

Cambios con multa: para billetes que 
permiten cambios previo pago de una 
multa, pero se desea solicitar una 
exención.

Los montos para cambios son cargados 
de forma automática.

Para Waivers de Cambios, tenemos:



Devoluciones no permitidos: para 
billetes que, según la política tarifaria, 
no permite devoluciones.

Devoluciones con multa: para billetes 
que permiten devoluciones previo pago 
de una multa, pero se desea solicitar una 
exención.

Los montos para devoluciones son 
cargados de forma automática.

Para Waivers de Devoluciones, tenemos:



1 - la moneda es creada de 
forma automática.

2 - El monto de la transacción 
es creado de forma 
automática.

3 - Acepte los términos y 
condiciones relacionados con la 
transacción para generar la 
Waiver.

4 - Haga un clic en “Aceptar”.
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Continúe con los siguientes pasos de análisis:



Al hacer clic y aceptar, el sistema generará automaticamente el waiver.



El sistema proporcionará un resumen de la solicitud aprobada.



La información de la exención se ingresará en el PNR. Para Waiver de Cambio: 
Al volver a emitir el tkt, es necesario ingresar el número de waiver en el campo de endoso para 
proteger el tkt.



Para Devoluciones: 

Al ingresar el tkt en ARC o BSP és necesario ingresar el número de waiver en el campo de endoso para que 
la transacción quede correctamente registrada y la equipo de devoluciones haga la devolución total del 
valor del boleto.

Para Devoluciones:



Correct Name



La nueva funcionalidad del LATAM Trade, 
entrega la posibilidad de corregir el nombre en 
una reserva frente a errores de emisión en NDC 
y  GDS, en las condiciones:

Para tickets generados con LATAM, para 
itinerários 100% LA.

Para Tickets sin uso emitidos en cualquier tarifa 
doméstica o internacional.

Para vuelos que se encuentren en ventana 
comercial (más de 48hs para el vuelo) .

NOTA: El split de una reserva debe realizarse 
cuando haya más de un pasajero y la corrección 
del nombre sea aplicable solo a uno de ellos. En 
los casos en que la corrección del nombre se 
aplique a todos los pasajeros, no será necesario 
realizar el split.

Correct Name en LATAM 
Trade

Tipos de Correct Name

Errores ortográficos en nombre o apellido (máximo 3 caracteres)

Nombre invertido (manteniendo apellidos) o apellido invertido (manteniendo 
nombres)
Exemplo:  SILVA/MARIA ANA por SILVA/ANA MARIA
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02

03

04

05

Ejemplo: GONSALES DANIELE por GONZALEZ DANIELLE 

Duplicidad de nombre y el apellido manteniendo el nombre o apellido.

Corrección de nombres por adición o exclusión de agnomo.

Ejemplo: FARIA FARIA/HIGOR por FARIA/HIGOR

Ejemplo: JR/JOSÉ, JÚNIOR/JOSÉ 

Agregar nombre o apellido manteniendo el nombre y apellido originales.

Ejemplo 1: SILVA/ALBERTO por SILVA/LUIS ALBERTO

Ejemplo 2 : RUIZ/ALBERTO por RUIZ TORO/ ALBERTO



Al acceder a nuestro portal LATAM Trade, podrás visualizar el de Correct Name.  



Para iniciar, es necesario ingresar los datos de PNR y hacer un clic en “Buscar”. 

Atención: en reservas GDS, el PNR 
ingresado debe ser el PNR LATAM.



Seleccionar las siguientes opciones:

1 

3

4 

2 Motivo del Combio

Pasajero

Nombre

Apellido



Ejemplo: Errores ortográficos en nombre o apellido (máximo 3 caracteres) 

1 Seleccionar el 
pasajero.

2 Seleccionar el 
motivo.

3 Corrección 1: Cambiar 
2 letras en el nombre.



Al validar la corrección, el sistema confirmará la corrección



Al confirmar, el sistema le informará que el cambio se realizó con éxito.



En reservas NDC by LATAM y e-LATAM, el nombre se cambiará automáticamente 
en el PNR y el billete.



En un PNR GDS, LATAM Trade realizará la corrección del Nombre únicamente en la 
reserva, según lo demostrado en el ejemplo a continuación:



Reemisión de Correct Name en PNRs GDS.

Justo después de realizar la corrección del nombre en LATAM Trade, de acuerdo con las reglas 
disponibles en la herramienta.

Será necesario realizar la reemisión del billete como una "reemisión histórica". Es imprescindible 
registrar esta reemisión con el mensaje "NM CORRECTION" en el campo de endoso del billete.

IMPORTANTE: Después de la corrección del nombre, la reemisión del billete debe realizarse de forma 
inmediata.



Cuando el cambio no esté permitido, el sistema le informará con el siguiente 
mensaje:



Cuando las reglas de corrección no permitan cambiar el nombre o en casos de PRN GDS, podrá enviar la 
solicitud a nuestro equipo de soporte para su análisis. Para eso, basta con acceder al botón “Solicitud 
Wrv Postventa”.

Al acceder al módulo “Solicitud Wrv Post Venta”, complete los datos “Tipo de Waiver” = Correct Name, “Motivo de 
la Exención”, “Tipo de Busqueda” = PNR o TKT y “PNR o TKT”. Como en el siguiente ejemplo:



Seleccione el pasajero, los segmentos y haga clic en “Siguiente”



Ingresa el nuevo PNR, la documentación requerida para el análisis, una breve descripción del motivo del 
cambio y envía la solicitud de análisis de nuestro equipo de soporte.

IMPORTANTE: Para analizar las solicitudes, es 
imprescindible enviar la documentación que 
respalde la necesidad de la corrección del 
nombre.

Para más información sobre las reglas de 
Nombre Correcto, acceda al Portal LATAM Trade 
en https://www.latamtrade.com/



Cuando el sistema no permita una modificación, se informarán los siguientes 
mensajes:

No se permite la modificación del nombre. Verifique las condiciones o consulte 
las reglas para cambios en nuestro portal LATAM Trade.



Cuando el sistema no permita una modificación, se informarán los siguientes 
mensajes:

Para realizar la transacción, elimine la información del pasajero frecuente 
(LATAM PASS) de la reserva y grabe antes de volver a solicitar la corrección. 
Después de ejecutar la corrección de nombre de forma exitosa, vuelve a 
ingresar los datos del pasajero frecuente en tu sistema.



Cuando el sistema no permita una modificación, se informarán los siguientes 
mensajes:

Se detectaron cambios simultáneos en la reserva. Use el comando 'IR' para 
ignorar y recuperar los datos y guarde la reserva antes de iniciar nuevamente.



Cuando el sistema no permita una modificación, se informarán los siguientes 
mensajes:

La cantidad de pasajeros no coincide con los asientos reservados en la reserva. 
Por favor, verifica si los datos de la reserva son correctos, realiza las 
correcciones necesarias e intenta nuevamente.



Cuando el sistema no permita una modificación, se informarán los siguientes 
mensajes:

Es necesario ajustar el orden de los segmentos del itinerario. Organice 
correctamente el itinerario para realizar la transacción de cambio de nombre 
e intente nuevamente.



Cuando el sistema no permita una modificación, se informarán los siguientes 
mensajes:

El formato ingresado presenta un problema. Verifique las condiciones o 
consulte las reglas para cambios de nombre en nuestro portal LATAM Trade e 
intente nuevamente.



Cuando el sistema no permita una modificación, se informarán los siguientes 
mensajes:

El vuelo está bajo el control del aeropuerto. No es posible realizar 
modificaciones en esta reserva en este momento. Por favor contacta a nuestro 
equipo de soporte a través de nuestro chat.



Cuando el sistema no permita una modificación, se informarán los siguientes 
mensajes:

El vuelo ya ha partido. No es posible realizar modificaciones en esta reserva.



Cuando el sistema no permita una modificación, se informarán los siguientes 
mensajes:

Es necesario incluir el campo de teléfono en la reserva. Agregue esta 
información e intente nuevamente.



Consulta de Reservas Y Tarifa



Siempre estamos buscando facilitar su día a día. Por 

eso, nos complace presentar una nueva 

funcionalidad en LATAM Trade: el módulo de 

Consulta de Reservas y Tarifas.

Con esta novedad, tendrá acceso a información 

detallada sobre las reglas tarifarias de PNRs u 

Órdenes emitidas con LATAM de manera rápida y 

centralizada.

Esta funcionalidad está disponible para reservas 

originadas en NDC, e-LATAM y GDS, permitiendo 

consultar tanto vuelos futuros como ya realizados.

Consulta de Reservas y 
Tarifas.

¿Qué puedes consultar?

Información general del billete: Visualización completa de los pasajeros, 
valores de servicios adicionales (ancillaries), valor total del billete, segmentos 
de vuelo, entre otros detalles importantes.

Reglas tarifarias: Acceso a las reglas específicas de cambios y reembolsos por 
segmento, lo que permite un control más preciso de las condiciones tarifárias.

Información sobre el itinerario: Detalle completo del itinerario de la reserva, 
con todas las etapas del vuelo y las conexiones.

01

02

03

04

05

Datos de los pasajeros: Consulta de la información personal de los pasajeros, 
como nombre, documentos y estatus.

Equipaje y asientos: Verificación de la información relacionada al equipaje 
permitido y a la asignación de asientos.



Al ingresar en LATAM Trade, localice la opción "Consulta de Reservas y Tarifas" en el 
menú lateral izquierdo.



Ingrese los datos del PNR y haga clic en "Buscar" para iniciar la consulta.



Detalle de la Moneda: Permite visualizar la 
moneda utilizada en la emisión de la reserva.

Costo de Servicios Adicionales: Muestra los 
costos relacionados con la compra de servicios 
adicionales, como franquicia extra de equipaje o 
reserva de asiento.

Costo de los Boletos: Muestra el costo total de 
los boletos, considerando la tarifa y las tasas de 
todos los pasajeros incluidos en la reserva.

Costo Total de la Reserva: Presenta el costo 
total de la emisión, incluyendo tarifas, tasas y 
costos de servicios adicionales, de todos los 
pasajeros incluidos en la reserva.

Información disponible en "Detalle del Pago":



Información disponible en "Itinerario de viaje":

Detalle de los tramos: Permite visualizar las 
ciudades y/o aeropuertos de origen y destino.

Salida: Muestra información sobre la fecha y la 
hora de salida del vuelo.

Llegada: Muestra información sobre la fecha y 
la hora de llegada del vuelo.

Duración: Indica el tiempo de viaje.

Cabina: Indica la cabina seleccionada en la 
emisión (Economy Class, Premium Economy o 
Business Class).

Tarifa: Indica la familia tarifaria utilizada en la 
emisión (Light, Standard, Plus, Full, Premium 
Economy o Premium Business).



Información disponible en "Reglas Tarifarias":

Detalle de la regla para Cambios: Permite 
visualizar la regla aplicada para cambios.

Detalle de la regla para Reembolsos: Permite 
visualizar la regla aplicada para reembolsos.



Información disponible en "Datos del Pasajero":

Detalle del Pasajero: Permite visualizar el 
nombre de los pasajeros, correo electrónico y 
celular.

Detalle del Billete y Estado: Permite visualizar 
el número y el estado del billete.



Informações relacionadas a Franquia de Bagagem e Assentos:

Detalle de la franquicia de equipaje: Permite 
visualizar la cantidad de equipaje permitido 
para el embarque por pasajero.

Detalle del asiento: Permite visualizar los 
asientos reservados.



Para reservas com mais de um passageiro: 

La información sobre los datos del pasajero, la 
franquicia de equipaje y los asientos estarán 
siempre disponibles para el pasajero mostrado 
en la pantalla de consulta.

Si la reserva incluye más de un pasajero, 
simplemente haga clic en el botón "Próximo 
Pasajero" para navegar entre la información 
de los demás miembros de la reserva.

Nuestro compromiso es ofrecer herramientas 
que hagan su trabajo más eficiente y sencillo.

¡Esperamos que esta actualización le ayude a 
ofrecer una experiencia aún mejor a sus 
clientes!

Equipo LATAM Airlines 



Importante:

Existen algunas limitaciones para la visualización de una reserva en el Nuevo Módulo:

1 - No es posible consultar reservas con estado reembolsado.

2 - El estado de reembolso no se muestra en este módulo.

3 - Se pueden consultar datos de PNRs originados en GDS, pero en algunos casos, si el PNR de GDS no se migra a 
una orden NDC, el sistema puede mostrar un error y no cargar la información.

4 - No es posible consultar reservas de Grupos



Status Ticket



Al acceder a nuestro portal LATAM Trade, podrás visualizar el menú de Status Ticket.  



Para iniciar, ingrese:  1 - ticket, 2- la fecha de emisión e haga un clic en “Buscar” 

1 2 



El sistema informará 

1 Información del ticket

2 Información del PNR

3 Fecha de emisión

5 Master Ticket

6 Status del ticket

7 Base tarifaria

8
Fecha vuelo

10

Ruta

9
Vuelo

4 Construción tarifaria



¡Gracias!


