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Ya tienes un sistema 
de ventas para tu 

Agencia, con hoteles 
y servicios turísticos 

en todo el mundo

Administras tus 
Agentes (Ejecutivos 

de Ventas), perfil 
personalizado

Convierte tus 
cotizaciones en 

reservas

Tienes información 
de todos tus pagos y 

de su aplicación 
a reservas

Administras las 
reservas

Tienes información 
de las facturas

Te genera ingresos de 
comisión o descuento 

en todos los viajes

Administras tus 
cotizaciones

www.viajescovamex.com 

¿Qué ventajas tienes 
con nosotros?
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V E N TA JAS

V E N TA JAS

Como registrarse 
y administar tu perfil 

En el icono se despliega el menú de 
identificación para acceder al perfil 
del Cliente, Agencia o Usuario. En el 
cuadro de registrarse, cumplimente 
el formulario que le despliega y 
oprima la opción de GUARDAR

Al recibir tu solicitud de registro nuestro 
ejecutivo encargado te autorizará su 
cuenta e inmediatamente se puede 
proceder a realizar las cotizaciones 
y reservas

1

2
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Introduce tu usuario 
y contraseña

Registro

Paso 1:

Una vez guardado el registro y autorizada 
la cuenta, se podrá accesar
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Verifica

Al registrarte verifica que estés dentro del perfil de 
tu Agencia, lo puedes comprobar como sigue:

Puedes hacer tu reserva tomando en cuenta todas las 
opciones que la WEB te ofrece en su Menú de Hoteles, 
Vuelos, Arma tu Viaje, Servicios y Circuitos.

IMPORTANTE: La WEB te facilita tus Reservas, dándote la 
posibilidad de realizar una COTIZACIÓN e ir incorporando y 

modificando los servicios. La forma de Guardar una COTIZACIÓN 
o Pasar a una RESERVA  se realiza al cargar el primer servicio y 

llegar  a la opción siguiente:
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Muy importante al 
finalizar tu selección 
toma en cuenta la 
diferencia entre una 
cotización y una 
reserva (compra)

NOTA

Reservar

Cotizar

IMPORTANTE
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Reservar

Cotizar

Como cotizar 
y reservar (comprar) hoteles

Si deseas comenzar a confeccionar tu reserva  o 
cotización seleccionando un hotel en un destino 
determinado, sigue los pasos que a continuación 
te mostramos

Selecciona:

a) Destino
b) Fecha de llegada y salida
c) Habitaciones
d)Nacionalidad

¿Quieres ser más específico en tu búsqueda? 
Puedes seleccionar una categoría de hotel o 
el nombre de un hotel 
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1 Clic en buscar

Haz clic en buscar

Realiza la búsqueda del hotel 
deseado. Puedes filtrar los hoteles 
por: ubicación en el mapa, punto de 
interés, rango de precios, categoría, 
servicios y régimen. Esto posibilita 
hacer tu búsqueda más específica 
y rápida. 

Filtra1.1
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FILTRA TU HOTEL 
SEGÚN LA UBICACIÓN 
QUE QUIERES

BUSCA EL NOMBRE 
DEL HOTEL QUE 
DESEAS VISITAR

SELECCIONA TU 
HOTEL POR PUNTOS 
DE INTERÉS

FILTRA TU HOTEL 
POR RANGO DE 
PRECIOS

ESCOGE LA 
CATEGORÍA 
QUE DESEAS

SELECCIONA TU 
HOTEL A PARTIR DE 
LOS SERVICIOS QUE 
DESEAS TENER

FILTRA TU HOTEL
POR RÉGIMEN
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Los productos que te ofrece 
nuestro sistema se pueden 
Reservar o Solicitar. Cuando te 
muestra la opción Reservar es 
porque hay cupos disponibles y 
automaticamente se confirma 
tu reserva. Cuando solo tienes la 
opción Solicitar es porque no hay 
cupos disponibles y se tiene que 
solicitar al proveedor la reserva, 
pendiente a confirmar.

Una vez seleccionado 
el hotel, haz clic en 
Reservar o Solicitar

1.2

Completa los datos de los 
pasajeros (nombre y apellidos de 
todos los pasajeros que incluirás en 
tu cotización o reserva)

Reservar y llenar1.3
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PUEDES AÑADIR 
LOS SUPLEMENTOS 
OPCIONALES QUE SE 
TE OFRECEN
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1.4 Si ya seleccionaste 
el hotel y completaste las 
casillas con los datos de 
los pasajeros, haz clic en 
continuar
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1.5 Introduce los datos del 
titular de la reserva y los 
del agente
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Si estás de acuerdo 
con las condiciones 
generales y las políticas 
de cancelación, haz clic 
en acepto

1.6

HAZ CLIC EN SOLICITAR 
PARA GUARDAR TU 
RESERVA (COMPRA)

HAZ CLIC EN GUARDAR 
SI SOLO DESEAS HACER 
UNA COTIZACIÓN

HAZ CLIC EN CANCELAR 
SI NO DESEAS CONTINUAR 
CON LA RESERVA
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PRODUCTOS

¿Cómo añadir productos 
a tu reserva? 

Número 1: Una vez hayas 
completado los detalles de tu 
reserva con los datos de los 
pasajeros, busca la opción Añada 
otros productos a su reserva. Haz 
clic en el producto que deseas 
añadir
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Número 2: Una vez que solicites tu reserva 
o guardes tu cotización, el sistema te 
mostrará un cuadro con el estado de tu 
reserva. En la parte de abajo, haz clic en 
añadir

HAZ CLIC EN AÑADIR
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Selecciona el producto que deseas añadir 
de nuestro menú

EN LA MEDIDA QUE VAYAS 
SELECCIONANDO OPCIONES, 
LA PÁGINA TE MOSTRARÁ EN 
UN APARTADO (CANASTA) 
LOS PRODUCTOS QUE VAS 
ACUMULANDO EN TU RESERVA

NOTA:
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VUELOS

¿Cómo cotizar y 
reservar vuelos?
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Selecciona en el menú principal:

Paso 1: Haz clic en vuelos

Paso 2: Selecciona una de las 
opciones que te ofrece el menú: solo 
ida, ida y vuelta o múltiples vuelos

Paso 3: Completa las casillas con la 
información requerida

Paso 4: Haz clic en buscar
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Nuestro sistema online te mostrará 
todas las opciones de vuelos 
disponibles. Este sistema te 
permitirá:

Que compares precios y encuentres la tarifa más 
baja disponible

Filtrar tu búsqueda por: escalas en tu viaje, com-
pañía aérea, rango de precios y horas. Además, te 
especifica cuál es la compañía con el mejor precio

1

2



23

Una vez que encuentres el mejor vuelo para tu viaje, haz clic 
en la opción de tu preferencia. Puedes seleccionar sólo ida, 
vuelta o ambas opciones

El sistema te mostrará  los vuelos seleccionados. Haz clic 
en reservar. Los vuelos que reserves serán sumados a la 
canasta de tu cotización o a tu reserva
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1. Haz clic en añadir
 
2. Despliega el menú de Servicios. 
Puedes escoger excursiones, 
traslados, seguros u otros

1. Despliega el menú de Servicios y haz 
clic en Traslados

2. Completa los espacios con la 
información de tu traslado

Si deseas añadir servicios a tu 
cotización o reserva:

Si escoges un traslado sigue los pasos 
que acontinuación te mostramos:

¿Qué hacer para añadir servicios 
a una cotización o reserva?
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¿Qué hacer para añadir servicios 
a una cotización o reserva?

Haz clic en buscar

Elige tu traslado. Puede ser colectivo o 
privado. También puedes filtrar tu búsqueda 
con base en el rango de precios

Una vez seleccionado tu traslado, haz clic 
en solicitar

1

2

3

SI EL ORIGEN O DESTINO DE TU TRASLADO ES UN AEROPUERTO, DEBES ESPECIFICARLO. 
DE IGUAL FORMA PROCEDE PARA HOTELES Y CIUDADES. TAMBIÉN DEBES SELECCIONAR 
EL DÍA Y LA HORA 

IMPORTANTE: PARA TRASLADOS COLECTIVOS SE REQUIERE UN RELEASE DE 72 HORAS 
DE ANTELACIÓN

NOTA:
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Completa los datos que se solicitan. 
Las casillas que tienen símbolo de 
asterisco(*) es información obligatoria a 
complementar

Una vez hayas completado la información 
requerida, haz clic en continuar

4

5
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Introduce los datos del títular de la reserva y 
del agente 

Si estas de acuerdo con las condiciones 
generales y políticas de cancelación haz clic 
en Acepto

Haz clic en solicitar para guardar tu reserva,
haz clic en guardar si sólo deseas hacer una 
cotización, haz clic en cancelar si no deseas 
continuar con la reserva

6

7

8
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¿Cómo añadir una 
excursión?
1. Dentro del menú de servicios, haz 
clic en la opción Excursiones

2. Completa los datos de la 
excursión que estas buscando

 Haz clic en buscar
Selecciona la excursión que deseas 
reservar. Puedes filtrar las excursiones 
existentes por rango de precios lo 
cual te permitirá encontrar las más 
económicas
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Haz clic en reservar

Completa los datos de los pasajeros

Haz clic en continuar

Completa la información requerida y haz 
clic en continuar

1

2

3

4

¿Cómo añadir un 
seguro?
1. Dentro del menú de Servicios haz clic 
en Seguros

2. Completa las casillas con la 
información solicitada
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Haz clic en buscar

La WEB te mostrará todas las opciones 
disponibles. También puedes filtrar 
tu búsqueda por rango de precios y 
encontrar la oferta más económica

1

2
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Una vez hayas hecho tu elección, 
haz clic en reservar

Completa los detalles de tu reserva 
y haz clic en continuar

Introduce los datos que faltan del 
titular de la reserva y los del agente

3

4

5

Si estas de acuerdo con las condiciones 
generales y políticas de cancelación haz clic 
en Acepto

Haz clic en continuar para guardar tu reserva,
haz clic en guardar si sólo deseas hacer una 
cotización, haz clic en cancelar si no deseas 
continuar con la reserva

6

7
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Otros servicios

1. Puedes solicitar otros servicios 
como: visados. Para ello debes seguir 
el mismo procedimiento que se te ha 
explicado en casos anteriores

2. Completa las casillas con la 
información de tu viaje

Haz clic en buscar

Haz clic en Reservar

1

2
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Completa los detalles de tu reserva 
con los datos de los pasajeros

 Haz clic en continuar

3

4

Introduce los datos del titular de la 
reserva y los del agente

5

Si estas de acuerdo con las condiciones 
generales y políticas de cancelación haz clic 
en Acepto

Haz clic en continuar para guardar tu reserva,
haz clic en guardar si sólo deseas hacer una 
cotización, haz clic en cancelar si no deseas 
continuar con la reserva

6

7
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Si deseas armar tu propio viaje en una 
sola búsqueda, puedes encontar las 
siguientes opciones: 

Despliega el menú Arma tu Viaje

Selecciona la opción de tu preferencia

Introduce los datos de tu viaje y haz clic 
en buscar

1

2

3

 Arma tu viaje
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La WEB te mostrará un 
paquete acorde con los 
datos de búsqueda que 
introdujiste:

SI DESEAS CAMBIAR LOS 
VUELOS, TRASLADOS Y 
TOURS DE TU PAQUETE, HAZ 
CLIC EN CAMBIAR Y BUSCA 
UNA NUEVA OPCIÓN

SI DESEAS CAMBIAR EL HOTEL PUEDES ESCOGER 
UNO DIFERENTE DE LAS OPCIONES QUE TENDRÁS 
A CONTINUACIÓN. TAMBIÉN PUEDES HACER UNA 
BÚSQUEDA PERSONALIZADA USANDO LOS FILTROS 
QUE TE OFRECE NUESTRO SISTEMA
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Completa los detalles de tu reserva con 
los datos de los pasajeros.

Al finalizar tu selección, 
haz clic en reservar

HAZ CLIC EN CONTINUAR
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Al finalizar tu selección, 
haz clic en reservar

Introduce los datos del titular de la 
reserva y los del agente.

Si estás de acuerdo con las condiciones 
generales y las políticas de cancelación, 
haz clic en acepto.

HAZ CLIC EN CONTINUAR
PARA GUARDAR 
TU RESERVA
(COMPRA)

HAZ CLIC EN GUARDAR 
SI SOLO DESEAS HACER 
UNA COTIZACIÓN

HAZ CLIC EN CANCELAR 
SI NO DESEAS 
CONTINUAR CON LA 
RESERVA

1

1

2

2 3
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PAQUETES

¿Cómo cotizar o 
reservar paquetes?



39

El sistema te mostrará las opciones 
existentes. Puedes hacer cambios en 

ellas a partir de tus intereses

Haz clic en Paquetes

Completa la información de tu búsqueda

Haz clic en buscar

1

2

3

PUEDES HACER UNA 
BÚSQUEDA MÁS 
ESPECÍFICA USANDO 
LOS FILTROS QUE 
EXISTEN

PUEDES CAMBIAR 
LAS OPCIONES DE TU 
PAQUETE
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Haz clic en Reservar

Completa los detalles de tu reserva con los 
datos de los pasajeros

Haz clic en continuar

Introduce los datos del titular de la reserva 
y los del agente

Si estás de acuerdo con las condiciones 
generales y las políticas de cancelación, 
haz clic en acepto

1

2

3

4

5

HAZ CLIC EN CONTINUAR 
PARA GUARDAR TU 
RESERVA (COMPRA)

HAZ CLIC EN GUARDAR 
SI SOLO DESEAS HACER 
UNA COTIZACIÓN

HAZ CLIC EN CANCELAR 
SI NO DESEAS 
CONTINUAR CON LA 
RESERVA

1 2 3
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¿Cómo reservar 
circuitos?
1. Haz clic en Circuitos

2. Completa las casillas con la 
información requerida

Haz clic en buscar1

PUEDES CAMBIAR LOS HOTELES DE TU CIRCUITO. SI ASÍ 
LO DESEAS, HAZ CLIC EN CAMBIAR

NOTA:



42

Los hoteles que selecciones serán 
añadidos a tu circuito

2

Completa los detalles de tu reserva con 
los datos de los pasajeros. 

4

Al finalizar tu selección, haz clic en 
Solicitar

3

 Haz clic en continuar5

Introduce los datos del titular de la reserva 
y los del agente

6

Si estas de acuerdo con las condiciones generales y 
políticas de cancelación haz clic en Acepto

7

Haz clic en continuar para guardar tu reserva,
haz clic en guardar si sólo deseas hacer una 
cotización, haz clic en cancelar si no deseas 
continuar con la reserva

8

LOS HOTELES INCLUIDOS SON DENTRO DEL CIRCUITO. 
SI NECESITAS VUELOS, HOTELES, TRASLADOS O 
EXCURSIONES ADICIONALES, DEBES AÑADIRLOS EXTRA

NOTA:
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¡Haz aprendido cómo trabajar 
con nuestro sistema de 

reservas online!

Una vez completes tu cotización o reserva, 
recibirás un email en la cuenta de correo que 

has registrado en tu perfil del agente. Cualquier 
modificación en tu cotización o reserva será 

notificada por correo. Además, en el menú Área 
de agentes, también podrás hacer todas las 

consultas y modificaciones que desees
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¡Gracias por escogernos 
para hacer tu mejor reserva 

de forma fácil y gratuita!




