
 

 
¡Bienvenidos a la familia Bookingmotor! 
 
Es un placer contar con ustedes como parte de nuestra familia, queremos compartirles algunos 
puntos importantes a tomar en cuenta por todo su personal. 
 
Los procesos operativos detallados serán vistos en “La Academia” y durante las capacitaciones 
que correspondan. 
 
 
Reservas con penalidades para hoteles, traslados y servicios: 
 
  

• Reservas en penalidad: 

Estas reservas no las pueden tomar los clientes por la web (solo puede ver disponibilidad) a 
menos que cierren la reserva realizando un pago con tarjeta de crédito. 
En el caso del backoffice las counters sí tienen la opción de cerrar la reserva que está en 
penalidad, sin necesidad de ingresar el pago en el proceso, es por ello por lo que deben completar 
el proceso cambiando el estado de OK a RR para que el Robot de Cancelación Automática no 
cancele la reserva. Sin este paso el Robot procederá a cancelar la reserva pues deduce que la 
empresa tendrá un cargo por penalidad al no aprobarlo y dejarlo en OK. 
 

• Políticas de cancelación 
El sistema, en el backoffice muestra dos cuadros al desplegar las políticas de cancelación. 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Si aún no está en gastos se verá como en la imagen anterior, si la penalidad ya se encuentra 
vigente el recuadro se torna rojo. 

Todas las reservas que se efectúan con penalidad se deben de reconfirmar inmediatamente 
para que esta reserva no se caiga automáticamente. Bookingmotor no se responsabiliza por 
gastos o cancelaciones generadas por no seguir esta instrucción. 
 
 
 
Confirmación de datos - Paso 02: 
  
Es importante, que en el paso 02 del proceso de reserva, se verifique la información del hotel 
que se va a tomar. 
Es responsabilidad del cliente que antes de finalizar, en la pantalla donde se registran los datos 
del pasajero, se confirme que el hotel es el deseado, confirmando dirección, nombre del hotel, 
políticas, tipo de habitación, etc. 
 
 
  



 

 
Reservas en ER e IP: 
 

Cuando una reserva cae en estado ER o IP, el sistema muestra el estado correspondiente y es 

importante gestionarlo y revisar en el proveedor.  

Existe un proceso para el manejo de los ER (task error), que permite registrar la gestión realizada 
en la reserva y cerrarla, tanto para IP como ER es indispensable revisar en el proveedor si la 
reserva está activa o no, Bookingmotor no cuenta con su acceso a proveedores, es por esto que 
la reserva tiene que ser gestionada inmediatamente.  
Adicional a ello, informarlo a support@bookingmotor.com para revisión y posterior reporte al 
proveedor. 
 

 
1) Estado ER   
 
Toda reserva que figure como estado ER en el Item, se tiene que revisar en el proveedor, así el 
código de referencia figure o no. 
 

  
2) Estados IP 
Este estado IP significa que está en proceso (la solicitud XML, más no la reserva, no es un 
Request), puede que cambie de IP a OK o de IP a CX. 
 
Si queda como IP es porque el proceso de reserva no se ha culminado en su totalidad y también 
se tiene que revisar en el proveedor, así el código de referencia figura o no. 
 
 

 
 
  



 

 
3) Alertas 
En la parte superior derecha del backoffice, hay un icono para detectar y visualizar aquellas 
reservas que llegan como Error en el sistema, las cuales tienen que ser revisadas. 
Cuando esta alerta tiene un número se refiere a la cantidad de reservas que han llegado al 
sistema como Error y aun no se gestionan.  
Esta alerta solo puede ser visualizada por aquellas personas que están con el Rol de 
Administrador Backoffice.  
Para visualizar las reservas con error, tienen que hacer click en dicho icono y aparecer un listado.  
Una vez que se ha revisado si esta reserva figura o no en el proveedor pueden ingresar un 
comentario, darle guardar. 
 

 
 
Importantes: 
  
En caso de errores, si no existe número de localizador, revisar por fecha de operación o por fecha 
de servicio para asegurarnos que no exista esta operación realizada en el sistema del proveedor. 
 
 
Bookingmotor informa mediante el estado mostrado que debe ser gestionado, no se hace 

responsable de algún gasto que incurra como consecuencia de no realizar esta gestión 

inmediata. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Todas las reservas deben estar asignadas: 
 

1- Las counters pueden dividirse las reservas según el criterio de la empresa. Si la reserva la 
realizo la misma counter del negocio, aplicará su nombre como la “Counter asignada” 
automáticamente y procederá a enviar la proforma correspondiente al cliente/agencia. 
 

2- Al visualizar que una reserva fue realizada por parte de la agencia/cliente, la counter ingresa 
a la reserva y aplica el botón “Asignarme” para tomar la reserva como responsable. 

(Todas las reservas tienen que estar con un responsable asignado, incluso las que tienen error 
para que sean monitoreadas y puedan recibir las notificacones). 
 

3- Luego de ello cada responsable procede hacerles seguimiento a las reservas, monitoreando el 
plazo de caída (comunicándose con el cliente si fuera el caso para terminar de cerrar la venta). 
 

4- En todas las reservas generadas por el cliente, la counter envía la proforma y/o liquidación a 
la agencia de viajes, donde se observará el resumen de lo reservado y cuanto es lo que tiene 
que pagar.  

 

5- Si aceptaron o esta reconfirmada la reserva por el cliente, el siguiente paso sería: 
 

A) Reconfirman la reserva de forma manual (BOTON CONFIRMAR RESERVA), cambiando el 
estado del item de OK a RR. 

B) Ingresar el pago correspondiente a la reserva, si es parcial, continuará con el estado OK y 
el pago como pendiente (PD), si el pago ingresado es el total, la reserva cambiará de 
estado OK a RR. 

C) En ambos casos, cuando la reserva queda en RR permite que la caída automática se 
inhabilite. 

 
El sistema procede anular automáticamente el día que señala la fecha de caída de la 
reserva después de las 23:50 ( -5 GMT) 
Ejemplo: el día 30/01/2021 a partir de las 23:50 se procederá a anular automáticamente todas 
las reservas con estado de item OK que tengan esta fecha indicada como caída automática.   

 
El proceso detallado se verá en los tutoriales y capacitaciones. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Estados de Item y File: 
 
El sistema cuenta con 2 estados, a nivel de “file” y a nivel de “ítem”, cada ítem puede estar afiliado 
a diferentes proveedores por ello maneja sus estados independientes. 
 
Mientras el estado del ítem este en ok, está asignado a una caída automática (dependiendo de 
su configuración), al confirmar el ítem (manualmente o por medio de pago) éste estado cambia 
a RR quedando inhabilitada la caída automática. 
La cancelación es únicamente con el botón “Cancelar”, si se cambia el estado manualmente a 
través de la opción “Actualizar item”, este proceso no cancela la reserva en el proveedor. 
El estado del file es solo visual y no está ligado al proveedor, la counter se encargará de cambiarlo 
manualmente cuando considere el file cerrado (ya sea CX o RR) 
 



 

 

Relación Pago-Voucher: 
 

Recordamos que el sistema cuenta con la opción de registro de pagos, cuando el pago está 

ingresado en la reserva, el estado del pago cambia de PD a OK. 

Cuando una reserva tiene el estado del ítem RR y el pago OK, su cliente (agencia o cliente directo) 

podrá visualizar el voucher en su panel de reserva, sin necesidad que sea enviada por ustedes 

desde el backoffice. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Botón Actualizar (Cambiar Precio y Actualizar Item): 
 
Cambiar Precio: esta herramienta es para modificar todo lo referente a la estructura del precio 
post reserva, (Precio Inicial, Comisiones, incentivos, montos de cancelación, etc)   
El cambio de precio inicial se realizará únicamente si el precio costo del proveedor tuvo una 
variación. 
 
Actualizar Item: solo lo visualizaran aquellas personas que tienen el Rol de Administrador de 
Backoffice. 
Se usará solamente para los casos en que una reserva llegue como Error o IP, y ésta figure como 
confirmada en el proveedor, de ésta manera se podrá ingresar el localizador del proveedor y el 
estado como OK, para que continúe los procesos respectivos que tiene el sistema.  
 
Nota Importante: Toda reserva que llegue como ER o IP y no figure en el proveedor debe de 
mantener este estado y no se debe de modificar.  

 
 
 
Fallo de cancelación: 
 
Llegaran a sus correos notificaciones avisando si el proceso de anulación no se pudo ejecutar por 
algún fallo, por favor reportarlo y tomar acciones con el proveedor directamente para que no se 
generen gastos de anulación.  
Usualmente ocurre esto cuando se cancela directamente en el proveedor y no se actualiza en el 
backoffice. 
   
  
  
  



 

 
Notificaciones enviadas por el sistema: 
  
Estas son las notificaciones que llegan al mail matriz y al mail del cliente o al que ingresan al 
momento de hacer la compra, (si es microsite llega al mail principal que se ingrese en la 
configuración de la agencia)  
  

1- Cuando se efectúa la reserva llega la proforma automáticamente, (si se realizó en el web). 
2- Si la reserva se efectúa por el backoffice el envío de la proforma es manual. 
3- Notificación un día antes de la fecha que figura como “Fecha de cancelación”. 
4- Voucher de la reserva: si se cambia el estado del item de OK a RR con la opción manual 

de “Reconfirmar” o si se ingresa el pago total de la reserva (el estado del pago figura ok), 
el voucher se hace visible en el entorno del cliente/agencia, así mismo en el backoffice 
tiene la opción de enviar el voucher a uno o varios correos, adicionalmente llega a la 
persona que administra las reservas y al mail central (correos internos). 

5- Notificación de caída: Un día antes de la fecha de cancelación automática que figure en 
la reserva se envía una notificación a los correos internos y al cliente/agencia. 
(Este proceso siempre y cuando no sea la misma fecha de la reserva o la reserva sea tomada con 

penalidad)     

6- Notificación de políticas: Se envía notificación por mail un día antes de que la reserva 
entre en gastos, para las dos fechas establecidas (la real enviada por el proveedor, y la 
establecida para mostrar al cliente/agencia). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
¡Trabajamos para brindarles el mejor servicio! 
Saludos Cordiales, 
Equipo BOOKINGMOTOR 


