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CTM ONLINE 

¿Quiénes somos? 
Somos una empresa consolidadora de negocios turísticos. Contamos con más de 90.000 hoteles a nivel internacional, con 

soporte directo de más de 40 oficinas en destino, lo que permite una operación más eficiente, segura y confiable.  

Proporcionamos a nuestros clientes la posibilidad de realizar reservas directamente desde nuestro sitio web, sin 

intermediarios y de forma inmediata, y sin la necesidad de realizar registros o usar claves adicionales. 

A través de nuestro sistema de reserva usted puede realizar bloqueos por más de 48 horas, lo que facilita la presentación 

de alternativas a sus clientes. En el sistema podrá tomar alojamientos, servicios de traslado terrestre, actividades y 

circuitos, con la posibilidad de preparar su viaje ajustado a sus necesidades. 

¿Cómo acceder? 
Para ingresar a nuestro portal es muy sencillo, solo tiene que acceder a nuestro sitio web 

http://www.ctmenlinea.com.co/  a través de su navegador preferido. Al hacerlo, encontrará nuestra página de inicio. 

 

Si eres un agente de viajes registrado con nosotros, podrás acceder al sitio con tu nombre de usuario y contraseña y 

obtener beneficios como tarifas especiales, descuentos y promociones. De lo contrario, igual podrás realizar cotizaciones 

y reservas en nuestro sitio web, comparar tarifas y mucho más. 

http://www.ctmenlinea.com.co/ 
Para facilitar la navegación en nuestro portal, a lo largo de todas las secciones encontrarás acceso a las áreas del portal 

en el encabezado superior: 

a) Inicio 

b) Nosotros 

c) Promociones 

d) Contáctenos 

e) Políticas y condiciones 

f) Solicitar cotización 

g) Registro de Agencias 

h) Novedades 

i) Ayuda

 

Adicionalmente, podrás verificar información adicional en el pie de página, mediante links a nuestras redes sociales, 

Newsletter, Preguntas frecuentes e información de contacto. 
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Inicio 
Una vez que hayas ingresado a nuestro sitio web, encontrarás de inmediato un buscador de Hoteles, Traslados y 

Actividades. También encontrarás accesos directos a nuestras promociones y noticias, e ingreso a las secciones de Hoteles 

Recomendados, Departamento de Grupos, Pagos en Línea, e información especializada de Disney. 
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Nosotros 
En esta sección encontrarás información relacionada con nuestra empresa, nuestros valores corporativos, y podrás 

conocer un poco de nuestro equipo de trabajo. 
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Promociones 
Periódicamente estaremos realizando promociones para nuestros clientes. En esta sección podrás verificar qué concursos 

se encuentran vigentes, tarifas especiales para destinos seleccionados, entre otras. 
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Contáctenos 
Aquí encontrarás información detallada de contacto, incluyendo un mapa para orientarte en cuanto a cómo llegar a 

nuestras oficinas, y un pequeño formulario de correo electrónico en caso de requerir realizar alguna consulta.  

 

Políticas y Condiciones 
En esta área encontrarás las políticas y condiciones generales para la realización de reservas en nuestro portal. 

Recomendamos ampliamente revisar esta información, pensada para garantizar el mejor servicio a nuestros clientes. 
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Solicitar Cotización 
Esta sección te permitirá solicitar cotizaciones cuando no encuentres lo que buscas en nuestro portal interactivo. El plazo 

de respuesta podrá ser de 24 a 48 horas dependiendo del destino que solicites. Es muy sencillo de llenar, solo hay que 

completar los campos, seleccionar la casilla “Sí acepto”, hacer click en el botón “Enviar”, y uno de nuestros operadores 

se comunicará contigo con la información solicitada. 
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Registro de Agencias 
En caso de que administres una Agencia de Viaje, podrás registrar tu empresa con nosotros para acceder a tarifas netas, 

promociones especiales. Al abrir esta sección encontrarás un formulario con las secciones Registro de Agencia, Usuario 

Principal, Otros Usuarios, Oficinas Sucursales. Una vez diligenciado, solo tienes que hacer click en el botón “Enviar”, y 

en un plazo de 24 horas recibirás un correo electrónico con tu nombre de usuario y contraseña. 
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Novedades 
En nuestra sección de novedades podrás encontrar información relacionada con la incorporación de nuevos partners, 

noticias del mundo del turismo, actualizaciones relacionadas a eventos, y otra información de interés. 
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Ayuda 
Nuestra sección de ayuda cuenta con documentación relacionada con el uso del portal, información de soporte y atención 

al cliente y preguntas frecuentes. 

  



 

CTM CONSOLIDATORS & TOURIST MANAGEMENT – PORTAL INTERACTIVO  

11  11  

ZONA DE USUARIOS 
La zona de usuarios tiene tres opciones disponibles, Mis Reservas, Mi Perfil e Iniciar Sesión. Mientras no se inicie sesión, 

las tres opciones serán accesos directos al área de ingreso que te permitirán acceder a tu cuenta personal con CTM, o 

registrarte como nuevo usuario. 

 

Una vez que inicies sesión podrás administrar las reservas que hayas realizado o proceder a realizar nuevas búsquedas 

para cotizar o reservar haciendo click en el botón “Nueva Reserva”. 

ADMINISTRANDO TU PERFIL 
Al ingresar a tu perfil, encontrarás un panel de control en la sección izquierda de la página, en el cual podrás visualizar 

o modificar tus reservas, administrar tu perfil de  usuario, o si administras una agencia de viajes, gestionar a los usuarios 

de la agencia, así como el sitio web asociado de tu empresa. A continuación podrás encontrar información detallada de 

cada una de estas secciones: 
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Mis reservas 
La sección Mis Reservas te permite revisar y/o modificar reservas existentes, crear nuevas reservas o cancelar reservas 

previas. Aquí encontrarás tres secciones, Reservas, Reservas por Items y Reporte. 

Reservas 
En esta sección podrás verificar cada una de las reservas 

realizadas. Al iniciar sesión como usuario registrado, la 

primera pantalla que se desplegará será el listado de las 

reservas que puedes administrar. Tambien se puede acceder 

a esta sección desde la página principal tras haber iniciado 

sesión haciendo click en la opción “Mis Reservas”, situada en 

la esquina superior derecha de la página.  

El listado permite ver hasta 10 reservas por página, y se 

pueden organizar por fecha de creación, desde la última o 

desde la primera reserva que fue creada. La información 

básica que se puede ver en el listado incluye: 

 

a) Número de Reserva 

b) Fecha de Creación 

c) Fecha Check In 

d) Estado en el que se encuentra la reserva 

e) Sucursal donde se elaboró la reserva 

f) Counter que la realizó 

g) Agente de Operaciones Responsable de la reserva en nuestras oficinas. 

 

Al abrir cada reserva haciendo click en el botón “Detalle Reserva” situado en la columna “Acciones”, 

encontrarás todos los detalles de la reserva organizada de la siguiente manera: 

a) Información Básica: contiene el Número de Reserva, Fecha de creación, Estado de la Reserva, Responsable, 

Teléfono de contacto.  

b) Información Agencia: contiene Nombre de la agencia, Sucursal, Counter, Teléfono, Email.  

c) Información de Contacto: contiene Nombre y Apellido, Correo y Teléfono de la persona de contacto.  

d) Pasajeros: contiene los Nombres, Apellidos, y Tipo de Pasajero (Adulto o Niño).  

e) Reserva de Items: contiene la información general de cada uno de los ítems que componen la reserva, así como 

el orden en el que fueron tomados. Los campos visibles son Número de Item, Tipo de Producto, Descripción, 

Ciudad, Estado, Fecha Check In, Fecha Check Out, Número de Pasajeros, Precio de Venta, y la opción “Detalle”. 

f) Liquidación: Esta sección permite verificar la información de precio total de la reserva, y desglosa el total de la 

comisión aplicable, así como el total a pagar. 

g) Opciones adicionales: 

Volver: Permite regresar al listado de Reservas. 

Ver Proforma: Abre una nueva pestaña con la proforma correspondiente a la reserva lista para impresión 

o para guardar el archivo en formato PDF en el equipo. 

Enviar Proforma: Permite enviar la proforma por correo electrónico. 

Pago Tarjeta de Crédito: Permite realizar pagos directamente con tarjeta de crédito. Disponible 

próximamente. 

Pago Banco: Permite realizar pagos con bancos registrados. Disponible próximamente.  

A B C D E F G 
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Reservas items 
Esta sección despliega un listado similar al de reservas, su función es poder verificar directamente los ítems que se 

encuentran presentes en la reserva de forma directa. 

Al entrar a esta sección se despliega un listado similar al de la sección Reservas, con los campos como siguen: 

 

a) Item: Contiene el número del Item. Este será igual al número de la reserva, seguido de un número de dos dígitos 

que indica el orden en que fue tomado dentro de la reserva. 

b) Reservar: Este campo refleja el estado de la totalidad de la reserva a la que pertenece el ítem. 

c) Fecha: Muestra la fecha en la que fue elaborado el ítem. 

d) Nombre: Muestra el nombre del titular del ítem. 

e) Item: Muestra el estado en el que se encuentra un ítem particular dentro de una reserva. 

f) Check In: Muestra la fecha de entrada del item. 

g) Check Out: Muestra la fecha de salida del ítem. 

h) Fecha de Caída:  

i) Venta: Precio de venta del ítem. 

j) Acciones: Cuenta con los botones “Detalle Reserva” y “Detalle Item. Detalle reserva permite ver el detalle de 

toda la reserva al igual que en el listado de Reservas. Detalle Item permite ver el detalle del ítem seleccionado. 

k) Descripción: Muestra una breve descripción del tipo de ítem. 
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Al hacer click en el botón Detalle Item, accederás a una pantalla que muestra la información detallada del ítem 

seleccionado ordenada de la siguiente manera:  

a) Información Básica: contiene el Número de Reserva, Fecha de creación, Estado de la Reserva, Responsable, 

Nombre del servicio y Ciudad del servicio. 

b) Fechas y costos: contiene la Fecha de Check In, Fecha de Check Out, Agencia y Venta. 

c) Fecha de Cancelación: Muestra la fecha hasta la cual hay plazo para confirmar el ítem antes de que se cancele 

automáticamente. 

d) Habitaciones: Muestra las habitaciones reservadas en el ítem. 

e) Liquidación: Esta sección permite verificar la información de precio total de la reserva,  y desglosa el total de la 

comisión aplicable, así como el total a pagar. 

f) Políticas: Muestra cuáles son las políticas y penalidades aplicables al ítem a partir de una fecha determinada, así 

como el monto por el cual aplicaría la penalidad. Estas políticas están determinadas por el prestador del servicio. 

A B C D E F G H I J 

K 
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Reporte 
La sección de Reporte permitirá descargar un reporte de las reservas realizadas por el usuario de una manera cómoda y 

para su visualización en un archivo de Microsoft Excel en formato .CSV. 
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Mi Perfil  
En esta sección se podrán editar los datos personales y contraseña del usuario. Se divide respectivamente en Perfil, 

Contraseña y Foto. 
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Perfil  
Al abrir esta opción, se desplegará en pantalla la información básica del usuario, Nombre, Teléfono y Teléfono Móvil, 

además del botón “Editar Perfil”. Al hacer click en dicho botón, se abrirá un formulario con los campos previamente 

mencionados, así como con los botones “Guardar” y “Cancelar”. 
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Contraseña 
Al ingresar en esta sección, únicamente se observará un formulario, el cual contiene los campos Clave actual, Nueva 

clave y Reescriba nueva clave. Una vez modificada la clave, se debe hacer click en el botón “Guardar” para asegurar los 

cambios. Inicialmente, su clave de ingreso será proporcionada por el equipo de Asesoría de Servicios en nuestras oficinas, 

por lo que se recomienda cambiar la contraseña luego de su primer ingreso. 

 

En caso de olvidar su ingreso, puede enviar un correo electrónico a la dirección asesor@ctmenlinea.com.co, para solicitar 

una nueva contraseña. 
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Foto 
Aquí podrás cambiar la foto de tu perfil para darle un mayor nivel de personalización. Para hacer esto, puedes hacer 

click tanto en la foto de perfil, como en la opción “Foto”. Entrarás a una pantalla con las opciones “Seleccionar archivo” 

y “Upload. Una vez seleccionado el archivo de imagen se le debe dar click en “Upload” para cambiar la imagen de perfil.  
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Mi Agencia 
En caso de que seas administrador de una agencia de viajes, podrás acceder a opciones adicionales para modificar las 

características de la misma dentro de nuestro portal. Las características disponibles en esta sección son Agencia, 

Counters, Logo marca y Microsite. 

 

Agencia 
Aquí podrás visualizar la información general de tu agencia registrada en términos de localización, y además tendrás la 

posibilidad de editar la información registrada. Al hacer click en el botón “Editar Mi Agencia”, se desplegará un formulario 

con los campos: 

a) País 

b) Estado/Provincia 

c) Ciudad 

d) Dirección 

e) Teléfono  

 

Una vez lleno el 

formulario, se debe hacer 

click en el botón “Enviar” 

para dejar la información 

de agencia guardada. 

  

A 

B 

C 

D 

E 
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Counters 
 

En esta sección se despliega un 

listado que permite visualizar a los 

usuarios registrados dentro de la 

agencia de viajes, así como su nivel 

administrativo dentro de la misma. 

Los campos disponibles en este 

listado son: 

 

a) Nro. 

b) Nombre 

c) E-mail 

d) Rol 

e) Teléfono  

f) Celular 

g) Activar 

h) Acciones 

 

 

 

 

En caso de requerir adicionar un nuevo usuario, haga click en el botón “Nuevo Counter” ubicado sobre el listado. Al 

hacerlo, se abrirá un formulario en blanco con los mismos campos que se observan en el el listado, y con un botón de 

selección que dice “Activar”. Una vez lleno el formulario y seleccionada la opción “Activar”, haga click en el botón “Save” 

y su nuevo usuario estará habilitado. 
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En el listado de usuarios en el campo “Acciones” se encuentra el botón “Editar”, en el cual se puede hacer click y 

modificar el Nombre, Rol, E-mail, Teléfono Móvil y Teléfono Fijo del counter.  

En el caso de modificar el rol, las opciones disponibles son: 

a) Administrador: Este rol le otorgará al usuario privilegios administrativos dentro de la agencia. En este nivel se 

pueden visualizar reservas de todos los usuarios de la agencia, modificar y adicionar usuarios, y modificar el 

funcionamiento del portal de la agencia. 

b) Counter Agency: Este tipo de usuario le permitirá gestionar sus reservas y su perfil, pero no podrá visualizar o 

modificar las reservas de otros counters, o la sección Mi Agencia. 

c) Branch Agency: Está pensado en caso de manejar sucursales. Para habilitar usuarios de este tipo por favor 

comuníquese con nosotros directamente para su activación. 

d) Consumer: Está pensado para personas naturales. Para habilitar usuarios de este tipo por favor comuníquese con 

nosotros directamente para su activación. 

Si requiere desactivar el acceso de algún usuario, solo se requiere ingresar en la opción de “Editar” y deseleccionar la 

casilla “Activar”. 
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Logo Marca 
En esta sección se podrá agregar el logo de su agencia, y una firma con información de contacto de emergencia o cualquier 

otro mensaje que considere relevante para su cliente. 

Para los logos, el procedimiento es similar al de la foto de perfil, solo tiene que hacer click en la opción “Seleccionar 

Archivo”. Tenga en cuenta que los archivos de logo deberán estar en formato de imagen JPG, con un tamaño de  300 x 

80 píxeles. 
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Microsite 
En esta sección podrá administrar el Microsite de su agencia, el cual le dará dos opciones, una basada en la integración 

de nuestro buscador en su página web, o la de habilitar una pequeña website con un dominio personalizado por nosotros 

para realizar búsquedas de manera rápida, segura, y con el valor agregado de promocionar su marca. 
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SISTEMA DE RESERVAS 
Al momento de realizar una reserva, nuestro sistema te permitirá acceder a una base de más de 90.000 hoteles, servicios 

de traslado y actividades a nivel mundial. A continuación encontrarás una guía detallada para este fin:  

Reserva de Hoteles 
Para realizar reservas de hoteles, en el buscador selecciona la pestaña “Hoteles”. 

Llena los campos del formulario y acto seguido presiona “Buscar Hoteles”. 

 

 

Al pulsar el botón “Buscar Hoteles”, la pantalla de búsqueda cambiará indicando que la búsqueda se encuentra en 

proceso. 

  



 

CTM CONSOLIDATORS & TOURIST MANAGEMENT – PORTAL INTERACTIVO  

28 28 

Al finalizar la búsqueda la página que se 

desplegará tendrá varios componentes: 

a) Información de búsqueda 

b) Filtrar la búsqueda 

c) Buscar hoteles en el mapa 

interactivo 

d) Información del hotel 

 

  

A 

B 

C 

D 
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Filtrar la Búsqueda 
Una vez realizada la búsqueda encontrarás el panel de “Filtrar la Búsqueda”. Los filtros que podrás 

usar son: 

a) Por Nombre: Ingresa el nombre o parte del nombre del hotel, la búsqueda se limitará a hoteles 

que contengan la(s) palabra(s) clave(s). 

b) Nuestra Selección: Filtra los hoteles de acuerdo a los hoteles que, luego de un proceso de 

evaluación riguroso, hemos determinado como los hoteles más recomendados. 

c) Precios: Te permitirá filtrar los hoteles por rangos de precios por estadía.  

d) Estrellas: Permite filtrar por número de estrellas en la búsqueda. 

e) Tipo Establecimiento: Dependiendo de la disponibilidad, filtra la búsqueda por hoteles, moteles, 

casas, apartamentos, entre otros. 

f) Servicios: filtra los hoteles dependiendo de los servicios de los que estos disponen. Algunos 

ejemplos son si el hotel cuenta con piscina, gimnasio, servicio de lavandería, entre otros. 

g) Zonas: Permite filtrar la búsqueda de acuerdo a las diferentes zonas presentes en la ciudad 

destino. 

Se pueden aplicar varios filtros de forma simultánea para optimizar la búsqueda.  
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Buscar hoteles en el mapa interactivo 
Adicional a la búsqueda por filtros, se puede realizar la búsqueda por mapa, mediante la opción “Buscar hoteles en el 

mapa interactivo”, ubicada en el lado superior derecho del listado de hoteles. 

 

Al hacer click, se desplegará un mapa sobre el listado de hoteles, en el cual se puede seleccionar un radio de búsqueda 

de entre 1 y 20 km con respecto a la dirección de búsqueda seleccionada. El punto focal de búsqueda estará señalado en 

rojo en el mapa, y los hoteles a su alrededor estarán señalados en azul. 
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Comparativo de hoteles 
Con nuestro portal puedes comparar hasta 8 hoteles diferentes con solo un par de clicks. Para esto, luego de ubicar los 

hoteles que te interesan, en la esquina inferior derecha de cada hotel encontrarás una opción en letras azules “+ Añadir 

comparar”.  

 

Al hacer click, sobre el panel de los filtros de búsqueda aparecerá un nuevo panel “Comparar hoteles”. Tan pronto hayas 

seleccionado los hoteles a comparar, haz click en el botón “Comparar hoteles”. Podrás seleccionar hasta 8 hoteles para 

comparar. 
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Inmediatamente cambiarás a una nueva página, en la que podrás cambiar el tipo de habitación, verificar los detalles de 

servicios de cada hotel, visualizar los hoteles en el mapa y descargar la comparación en formato PDF. Adicionalmente, 

si en los hoteles se tienen diferentes disponibilidades, podrás seleccionar el tipo de habitación de cada hotel que se está 

comparando.  

 

Si desea visualizar los hoteles en el mapa, lo puede hacer haciendo click en “Ver hoteles en el mapa” 
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Reservar 
Para reservar solo hay que hacer click en el botón reservar del hotel que necesites, puede ser en la página del comparativo, 

o en el listado de hoteles de la búsqueda. Al hacerlo serás dirigido a una página en la que podrás visualizar los detalles 

de la reserva, el valor en dólares y en pesos, las políticas de cancelación. 

 

En la parte inferior de la página encontrarás un formulario en el que llenarás los datos del encargado de realizar la 

reserva, los datos del pasajero, los comentarios al hotel, la agencia y el counter. Para usuarios registrados, los últimos 

dos campos no serán necesarios. 

Al hacer click en el botón “Confirmar ahora”, recibirás por correo electrónico la proforma de la reserva, con los detalles 

previamente mencionados. 
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Reserva de Traslados  
De manera similar a la reserva de hoteles, para buscar traslados en el buscador selecciona la pestaña “Traslados”. Llena 

los campos en el formulario, y acto seguido presiona “Buscar Traslados”.  

 

 

 

Filtrar la Búsqueda 
Tras realizar la búsqueda de traslados se podrá filtrar la búsqueda 

por: 

a) Precio: dará opciones de acuerdo al rango de precios de 

traslados disponibles en el destino. 

b) Tipo: permitirá escoger filtrado entre traslados en privado 

o en compartido. 
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Reserva de Traslados  
Al momento de realizar la reserva, solo es necesario hacer click en el botón “Reservar”. En la página que abre a 

continuación encontrará información detallada sobre la reserva, y se le solicitará ingresar los datos de los pasajeros, así 

como los concernientes a Número de Vuelo, Hora de Vuelo y Aerolínea. En caso de que sean traslados a Puertos, se le 

podrá solicitar el mismo tipo de información, aplicada a Cruceros/Navíos. 
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Reserva de Actividades 
La búsqueda de actividades se realizará mediante la selección de la pestaña actividades. Una vez seleccionada se debe 

llenar el formulario y hacer click en el botón “Buscar Actividades”. 
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Filtrar la Búsqueda 
Una vez realizada la búsqueda podrás proceder a filtrar los resultados por:  

a) Precio: arrojará diferentes rangos de precios para las actividades 

disponibles. 

b) Categoría: dependiendo de los tipos de actividades que se realicen, 

estas podrán encontrarse en diferentes categorías, dependiendo de si 

son parques, museos, paseos, entre otros. 

c) Duración: se podrán filtrar las actividades de acuerdo a la duración 

de las mismas, bien sea por días o por horas. 
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Reserva de Actividades 
Una vez definida la actividad a tomar, se debe hacer click en el botón “Reservar”. Al hacerlo, entrará en una página en 

la que encontrará la información sobre la reserva a tomar. Dependiendo del tipo de actividad de la que se trate, al 

momento de ingresar los datos de los pasajeros podría solicitarle información como Nombres, Apellidos, Fecha de 

Nacimiento, y Nro. De Identificación. 
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