MANUAL DE
USUARIO
PARA LA

WEB DE

GESTION DE

SOLICITUDES



Registro

Para poder realizar solicitudes el cliente debe de registrar sus datos. Para ello se selecciona en el
menu superior de la pantalla inicial el apartado “Registrarse”, con lo que aparecera la siguiente
pantalla:

~ 4
Halconempres:
Entrar Registrarse

" Datos obligatorios
Ministerio®

MINISTERIO DE AGRICULTURA, ALIMENTACION ¥ MEDIO AMBIENTE -
Organismo’

MINISTERIO DE AGRICULTURA, ALIMENTACION Y MEDIO AMBIENTE -

Direccidn General’

S5G de Apoyo y coordinacidn (Secretaria General de Agriculiura y Alimentacid -
Mombre”

Introduzca su nombre

Apellidos”

Introduzea sus apellidos

1!
I

NIFITR’

Introduzea su NIFITR

Teléfono’

Introduzca su teléfono
E-mail’

Introduzea su e-ma
Grupo dieta’

Grupo 1 o

Residente

No aplica -

Otros

Mo hay seleccidn o

Contrasefia’

Introduzca su contrasena

Ver contrasena

X Registrarse




Todos los datos del formulario de registro son de obligada cumplimentacion.

Tiene especial importancia la “contrasefia” que se debera introducir cada vez que se desee entrar
en el sistema.

Para terminar el registro debe de pulsarse el boton



Login
Esta funcionalidad esta disponible desde la pantalla inicial de la WEB de gestién de solicitudes
de viaje.

La pantalla tiene el siguiente aspecto:

| Halcon

Entrar Registrarse

NIFITR
|

Contraseiia

Ver contrasefia

En el caso de que usted es un usuario registrado simplemente debera de introducir su NIF o

Tarjeta de residente, su contrasefia y pulse el boton

Si las credenciales introducidas son correctas le aparecera la pantalla de bienvenida



En el caso en el que las credenciales no sean correctas aparecera una pagina de error con el
siguiente aspecto:

Se ha producido un error 20002

Usuario o password incomeactos

Si usted no recuerda la contrasefia puede pedir que se le mande uno nuevo a su cuenta de correo
registrada. Para ello debera de introducir su numero de NIF o numero de tarjeta de residente y
pulsar sobre la etiqueta ;Ha olvidado su contrasena?

Revise su cuenta de correo siga las instrucciones recibidas.



WEB de gestion

Si introduce correctamente las credenciales de acceso le aparecera una pantalla de bienvenida y
en la parte superior un menu de opciones disponibles. La pantalla tendra un aspecto similar a este:

v/ AGE
‘ Halconempresa

A Inicio Solicitud/Presupuesto  Q Mis solicitudes & MiPerfil  ® Autorizaciones  G» Salir

Don/Dofia PERICO,PEREZ AVILA

1C> Condiciones generales de uso del portal age.halconviajes.com

Halcon Viajes le informa de que el acceso y uso de la pagina web age.halconviajes.com y directorios incluidos bajo la misma (en adelante, conjuntamente denominados
como el Portal), asi como los servicios o contenidos que a través de él se puedan obtener, estan sujetos a la autorizacion previa de uso.

Por ello, si a usted no se le ha otorgado autorizacion previa, rogamos no haga uso del Portal.

Para requerir un viaje o presupuesto, debe de pulsar sobre la etiqueta del menu superior con el

Solicitud/Presupuesto
Para realizar una solicitud de viaje o presupuesto se siguen tres pasos:
1. Datos del viajero
2. Servicios

3. Confirmacion

Datos del viajero

En este primer formulario deben de introducirse los datos de las personas que van a figurar como
viajeros en la solicitud.

Por defecto siempre aparece como viajero la persona que se ha entrado en la aplicacion, pero
pueden inscribirse mas viajeros en una tnica solicitud.



La pantalla de datos de viajero tiene la siguiente apariencia:

" AGE - - : : ) _
H I #& Inicio B Solicitud/Presupuesto Q Mis itudes 2 Mi Perfil G Salir
dICONempresas

Pasajero/s

En el caso de sea Vd. El vigjero/a automaticamente se enviara su nombre en caso de viajen mas personas, debera rellenar por pasajerc los datos
solicitados (la aplicacion no dara de alta a este pasajero como usuario). Podra bomrar pasajeros en el boton derecho cuando sea necesario. Les recordamos
que el DNI debe de contener la letra comrespondients y su nombre y apellidos deberan coincidir con los que aparecen en su DNVTR/PASAPORTE

[} Copiar los dates de mi perfil

* Datos obligatorios

Mombre’ Intreduzca su nombre
Apellidos” Intreduzea sus apellidos
NIFITR Introduzea =u NIFITR
Teléfono” Intreduzea su telefono
E-mail’ Intreduzea su e-mail
Grupo dieta’ Grupo 1 -
Residente Mo aplica -
Otros No hay seleccion -

¥ ARadir Pasajero

PERICO PEREZ AVILA 12345678 9112345678 mimail@mail.com Bowmar

Siguiente —



Datos servicios

Este formulario es usado para solicitar los servicios de transporte y alojamiento que se desean.

El aspecto del formulario es el siguiente:

E soichdFresupussin O mis soiciudes L riPernt @ Aundzaciones  Gesair

Tipe de solicitud

Presupuesio ™

Transporte

Les recondamios que el campa ORIGEN se refiers al asropueriatestacin de ferocaml, bus o pusria mas cercana

" Datos obigatonios

Origen’ Desting

F. de salida {hora limibe max. )

Dbservaciones

% Afiadir fransporie

= == = = =]

Alojamiento

Lios selsciones de localidades v destinos fienen algunos predefinidos. Indiguee en s obseracionss la rona o bamio dands desea alojarse

" Dt ohigatonios

Localidad” F. de entrada’ F. de salida’
Grupo dista/Frecio maxime Desting

Grupa 1 - -
Observaciones

¥ Afiadir alojamiento

= Bnierior Siguienis —



Primero se debera seleccionar el tipo de solicitud que se realiza:

» Presupuesto: la solicitud no se tramitara directamente, previamente se enviara al solicitante

uno o mas presupuestos de los que debera seleccionar uno.

* Solicitud de viaje: La solicitud se tramitara lo antes posible.
Seguidamente se podran indicar los servicios de transporte que se requieren.

Transporte

Les recordamos que el campo ORIGEN se refiere al aeropueriodestacion de ferrocarril, bus o puerio mas cercano
" Diatos obligatorios

Medio
de
transporte

Adreo -

Origen’ Desting’
F. de salida (hora limite max.)"

Observaciones

¥ Afiadir transporte

Si desea solicitar un servicio de trasporte los pasos a seguir son:

1. Medio de transporte: seleccione de la lista el medio de transporte requerido.
2. Origen: indique el origen (o punto de recogida en el caso de alquiler)

3. Destino: indique el destino (o punto de devolucién en el caso de alquiler)

4. Fecha de salida: indique la fecha y hora maxima de salida. En el caso de alquileres la fecha
hora de recogida y la fecha hora de devolucion del vehiculo.

5. Observaciones: incluya si es necesario cualquier observacion que pueda ayudar.

Una vez cumplimentado el formulario pulse el boton =« ,:.ai transporie |~ UNA Vez pulsado, el

transporte solicitado quedara registrado en la lista inferior. Puede repetir el proceso con todos
aquellos transportes que necesite.



Si desea solicitar servicios de alojamiento use el apartado de alojamiento:

Alojamiento

Los selectores de localidades y destinos tienen algunos predefinidos. Indique en las observaciones la zona o barmio ddnde desea alojarse
" Diatos obligatorios

Localidad” F. de entrada’ F. de salida’

Grupe dieta/Precio maximo Destino

Grupo 1 - -

Observaciones

% Afadir alojamiento

Si desea solicitar un servicio de alojamiento cumplimente los siguientes apartados:

1. Localidad: Indique la localidad en la que desea hospedarse, si lo desea puede consultar una
lista precargada de localidades. Si la localidad que desea no se encuentra en la lista,
indiquela.

Fecha de entrada: Fecha desde la que desea disponer de alojamiento.

Fecha de salida: Fecha en la que dejara el alojamiento.

> N

Grupo de dieta: En el selector apareceran los grupos de dieta posibles.

5. Destino: Indique cual sera su destino para poder buscar un alojamiento lo mas cercano
posible a su destino. El sistema quizas le proponga algunos destinos ya precargados.

6. Observaciones: Aqui puede indicar cualquier informacién 1til para la seleccion de su
alojamiento.



Confirmacion

Este es el ultimo paso para enviar su solicitud.

rd
H | . AGE A& Inicio E Solicitud/Presupuesto Q, Mis solicitudes 2 Mi Perfil ® Autori ez G+ Salir
dlCON empresas

i | 3. Confirmacion &

Para confirmar su salicitud pulse el botdn de envio

& Enviar solicitud

Pasajerols
PERICO PEREZ MARTINEZ 12345678 9112345678 mimail@mail .com

Transportes

E S R = = R—
MADRID [ES] PALMA DE MALLORCA [ES] 2112015 10:00

Observaciones

PALMA DE MALLORCA [ES] MADRID [ES] 2212015 15:00 Agreo

Observaciones

Alojamiento
Palma de Mallorca 2110:2015 221002015 Calle Jaime lI

Observaciones

« Anterior

Para cerrar el proceso debera de pulsar el boton con la etiqueta “Enviar solicitud”.

Si su solicitud ha podido se enviada, el sistema le respondera con una referencia de solicitud y
podra realizar el seguimiento posterior de la misma en el punto de menu superior con la etiqueta
“Mis solicitudes”.



Mis solicitudes

Desde este punto podra realizarse el seguimiento de las solicitudes realizadas, también sera
posible modificar o cancelar los servicios solicitados.

La pantalla tiene un aspecto similar al siguiente:

rd
H I AG E & Inicio Solicitud/Presupuesto  Q Mis solicitudes & MiPerfil @ Autorizaciones  (C» Salir
d CDn empre

A continuacion se relacionan sus Gltimas solicitudes. Recuerde que en el caso de solicitudes de presupuestos puede tener solicitudes en las que deba notificar su
aceptacion para el presupuesto presentado y de este modo seguir con el tramite de su su viaje.

MGOO0006K PRESUPUESTO ‘ Pendiente seleccion prsto. | 20/08/2015 12:08

Presupuestos | Pulse sobre |a referencia de solicitud para seleccionar los presupuestos

MS0000068 SOLICITUD VIAJE Pendiente Autorizar 19/08/2015 11:02
MADDDDOB4 SOLICITUD VIAJE Pendiente Autorizar 18/08/2015 09:25
MAQQOOOSY PRESUPUESTO Presupuesto caducado 04/08/2015 11:39
MAQQDDOSU PRESUPUESTO Presupuesto caducado 04/08/2013 11:28
MAQO0DOSN PRESUPUESTO En tramite 29/07/2015 15:14
MAQQOODSM PRESUPUESTO Presupuesto caducado 29072015 15:11
MADOOOOOSL PRESUPUESTO En tramite 29/07/2015 15:06
MAQQOOOSD PRESUPUESTO Presupuesto caducado 28072015 15:06

En esta pantalla se relacionan en orden descendente las solicitudes realizadas junto con la
siguiente informacion:

* Referencia: referencia de la solicitud, sobre la cual puede pulsarse para ver su detalle.
* Tipo: indica si se trata de una solicitud de viaje o de una peticién de presupuesto.
* Estado: indica el estado actual de la solicitudes.

* Fecha de Creacion: visualiza la fecha y hora de creacién de la solicitud.



En el caso de solicitudes de presupuesto, en un momento determinado los prepuestos son
presentados para su seleccion:

MGO00006K PRESUPUESTO | Pendiente seleccion prsto. ‘ 20/08/2015 12:08

Presupuestos | Pulse sobre la referencia de solicitud para seleccionar los presupuestos

Pulsando sobre el vinculo de la referencia en la primera columna se podra visualizar el
contenido del presupuesto.

SOLICITUD DE PRESUPUESTO [Pendiente se
Referencia: MGO0O0D0GK.

VIAJEROS

FERICO PEREZ MARTIEZ 12343078 Teltona: Fesidentz m
12345678 Bk

e-mall:

mimall@mail com

___M
FALMA DE MALLORCA [E5] MADRID [ES) 21102015 10:00 m

HEmrar
]

IEERIA 1B467 BALIDA 10:00 LLEGADA 1199

%3 purmite cambios, cancelscién con penalizacidn

AR EUROPA UXB010 BALIDA (%13 LLEGADA 10:13 £

T
MADRID [ES] FPALMA DE MALLORCA [ES] 221072015 11:32 m

i Eaminar
e

AJR EUROPA UX 9004 SALIDA 1330 LLEGADA 14:40

ALOJAMIENTO
Flsioalad Em
FALMA DE MALLORCA CALLE JAIME Il
21102015 0000
i Eimrar
Salida:
221102015 0000

)

HOTEL NH




Si alguno de los presupuestos es de su agrado entonces debe de indicar cual, para ello se usa el
selector que se encuentra a la izquierda de la referencia del presupuesto 'y seguidamente pulse el

boten

En el caso de que ninguno de los presupuestos presentados sea de su agrado puede pulsar el

botén [REEEEEECELERE v le aparecerd en una ventana en la que debe de informar el proveedor y

el precio pulsando el boton enviar.

Datos oferta

Proveedor

Precio

Enviar




Detalle solicitud

Si se pulsa sobre la referencia de solicitud subrayada se visualizara en una nueva pantalla el
detalle de la misma.

SOLICITUD DE VIAJE

Referencia: MAOO00036

VIAJEROS

PERICO PEREZ AVILA 12345678 Teléfono: 2 Residente
91123456 Balear

e-mail:
mimaik@mail.com

TRANSPORTES

MADRID [ES] PALMA DE MALLORCA [ES] 20/07/2015 08:30 Agreo

Observaciones

PALMA DE MALLORCA [ES] MADRID [ES] 20/07/2015 08:30 Agreo

Observaciones

ALOJAMIENTO

PALMA MALLORCA Enfrada: 2
20/09/2015 00:00

Salida:
25/09/2015 00:00

Observaciones

Autorizada:

En el detalle se aprecian los siguientes apartados:
1. Cabecera: en la que se visualizan el tipo de solicitud y su referencia.

2. Viajeros: tabla en la que se indican los datos de los viajeros que se registran en la
solicitudes.

3. Transportes: tabla con la lista de servicios de transporte que se solicitan (si aplica a la
solicitud).

4. Alojamientos: tabla con la lista de alojamientos que se solicitan (si aplica a la solicitud).

5. Pie: con informacidn referente al estado de la solicitud.



En funcion de las fechas y estado de la solicitud podran modificarse o cancelarse detalles de la
misma. Si este es el caso la visualizacion tiene el siguiente aspecto:

SOLICITUD DE VIAJE

Referencia: MAOO00036

VIAJEROS

2

PERICO PEREZ AVILA 12345678 Teléfono: Residente
Balear

Meodificar
91123456

e-mail:

mimaik@mail.com

TRANSPORTES

MADRID [ES] PALMA DE MALLORCA [ES] 2010912045 1030 Agreo e
il Eliminar

Observaciones

PALMA DE MALLORCA [ES] MADRID [ES] 2010812015 1030 Areo & Modificar

[ Eliminar

Observaciones

ALOJAMIENTO

Grupo
Pais/Localidad Fechas dieta

PALMA MALLORCA Entrada: 2

20/09/2015 00:00 -
[ Elirmirar

Salida:
25/09/2015 00:00

Observaciones

Autorizada:

Para realizar modificaciones simplemente se edita la informacion del apartado correspondiente y
se pulsa el boton para confirmar el cambio.

Si lo que se desea es cancelar la solicitud de un servicio, entonces se debe de pulsar el boton de
eliminar después de lo cual la solicitud de dicho servicio se eliminara.



Mi perfil
En este apartado es posible cambiar algunos datos del perfil dado de alta asi como cambiar la
contrasefia de entrada.

La pantalla tiene el siguiente aspecto:

rd
- AGE # inicio [ Selicitud/Presupuesto i Sali
v citud/Presupuests QL Mis solicitudes B MiPerfil G+ Salir
Halcon empresas

Verifique y mantenga actualizados sus datos. Si desea cambiar su contrasena introduzca su nueva contrasena en la casilla con la etigueta "Nueva confrasena” y pulse
modificar peril.

" Datos obligatorios
NIFITR
12345678

Ministerio

MINISTERIO DE AGRICULTURA, ALIMENTACION Y MEDIO AMBIENTE =

Organismo”

MIMISTERIO DE AGRICULTURA, ALIMENTACION Y MEDIO AMBIENTE =

Direcci6n General’

3G de Apoyo y coordinacion (Secretaria General de Agricultura y Alimentz ~

Nombre

PERICO

Apellidos
PEREZ AVILA

Teléfone”
9112345678
E-mail”

mimaik@mail.com

Grupo dieta

Grupo 2 -
Residente:

Residente Balear -
Otros:

No hay seleccion -

Nueva contrasena

Introduzca su confrasena

Ver contrasena

1 Modificar perfil



Autorizaciones

Si la persona que se registra en el sistema es un autorizador de viajes, en su ment superior

aparece una nueva opcion con la etiqueta “Autorizaciones”, al pulsarla aparece una pantalla similar
a esta:

’
‘ H a I CBI'I AGE # Inicio Solicitud/Presupuesio Q, Mis solicitudes X Mi Perfil ® Autorizaciones G+ Salir
empresa

A continuacion se relacionan las solicitudes pendientes de autorizar. Pulsando sobre la referencia de solicitud tendra acceso a ver el detalle de la misma.

Tipo
Ref. Solicitud solicitud Solicitante Orden Servicio/Motivo denegacion m

MAO00002X Viaje PERICO,PEREZ AVILA
MAD00004AES Viaje AGAPITO.MARTINEZ
MAD000036 Viaje PERICO,PEREZ AVILA
MAOD0002S Viaje PERICO,PEREZ AVILA
MAD00002T Viaje PERICO,PEREZ AVILA
MAOD00030 Viaje PERICO,PEREZ AVILA

En ella aparecen relacionadas la solicitudes pendientes de autorizacion.
Pulsando sobre la referencia se podra consultar el detalle de la solicitud.

En la caja de edicion de la columna “Orden Servicio/Motivo denegaciéon” se puede informar de
forma opcional la referencia de la orden de servicio en el caso de autorizar la solicitud o bien un
motivo de denegacion en caso e denegar la solicitud.

Para autorizar o denegar una solicitud debe de pulsarse sobre el correspondiente botén en la
ultima columna de la lista de solicitudes.
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