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Registroy Login de Usuarios

~ormulario de Registro

Para poder realizar solicitudes, el cliente debe de registrar sus datos y asf se completara proceso de
alta en la plataforma. Todos los datos del formulario son obligatorios.

.\ F 4
Halconerprews
Entrar Registrarye

" Diatos obligatorios
Ministeric’
HHH.[EEWYCME‘TTNDADMNES&

Organismo
CONSEJD SUPERIOR DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS - CSIC
Entidad”
Seleccions entidad
Nomibre™
Introduzca su nombre
1er, Apellida
Introduzca su primer apeliido
° Apellido

Introduzca su 2° apeliido

NIFITR'

Introduzca su NIFTR

Teléfonc"

Introduzca su teléfono

E-mail’

Introduzca su e-mail
Grupo dieta’
[ Grupa 1
Residente
Ho aplica
Otros
| Mo hay seleccion
c i
Intraduzca su contrasefia

' Ver contrasefa

| Seleceione ertida - |

Seleccione entidad o
INSTITUTO ANDALUZ DE CIENCIAS DE LA TIERRA

INSTITUTO DE FISICA DE CANTABRIA

INSTITUTO MEDITERRANED DE ESTUDIOS A\VANZADOS

CENTRO DE FISICA MIGUEL A CATALAN

CENTRO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS 15LA DE LA CARTUJA

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES GUIMICAS

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIOMEDICAS DE BARCELONA

CENTRO DE INVESTIGACIONES SOBRE DESERTIFICACION

INSTITUTO DE BIOMEDICINA DE VALENCIA

INSTITUTS DE ROBOTICA E INFORMATICA INDUSTRIAL |
INSTITUTO DE MICROELECTRONICA DE SEVILLA

INSTITUTO DE NEUROCIENCIAS

INSTITUTC DE INVESTIGACION EN RECURSOS CINEGETICOS

INSTITUTO BIOLOGIA MOLECULAR v CELULAR DEL CANCER DE SALAMANGA

INSTITUTO BOTANICO DE BARCELONA

LABORATORIO DE INVESTIGACION EN FLUIDODINAMICA ¥ TECNOLOGIAS DE L& COMBUSTION
DELEGACION DEL €SIC EN CASTILLALEON

CENTRO DE FISICA DE MATERIALES

UMIDAD DE BIOFISICA

INSTITUTO DE AGROBICTECNOLOGIA

GCENTRO DE ASTROBIOLOGIA,

EDITORIAL CSIC

UNIDAD DE RECURSCS DE INFORMACICN CIENTIFICA PARA LA INVESTIGACION

CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS DE BLANES

INSTITUTO DE CIENCIAS DE MATERIALES MADRID

INSTITUTO DE ESTRUCTURA DE LA MATERIA

INSTITUTO DE FISICA FUNDAMENTAL

INSTITUTO DE FiSICA CORPUSCULAR

INSTITUTO DE OPTICA DAZA DE VALDES
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Login
Esta funcionalidad esta disponible desde la pantalla inicial de la WEB de gestién de solicitudes
de viaje.

La pantalla tiene el siguiente aspecto:

hY
Halcon

Entrar Registrarse

NIFITR
|

Contrasena

Ver contrasena

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 m

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

Ir a login

Si usted no recuerda la contrasefia puede pedir que se le mande uno nuevo a su cuenta de correo

Usuario o password incomectos

registrada. Para ello debera de introducir su niimero de NIF o ntimero 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:

N’ AGE PR —
Ha|COn 3 SpUes Q Mis sofictu LT

Don/Dofia PERICO,PEREZ AVILA

17 Condiciones generales de uso del portal age.halconviajes.com
Halcon Viajes le informa de que el acceso y uso de |a 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 fravés de él se puedan oblener, 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

texto

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

3. Confirmacién

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 unica solicitud.



La pantalla de datos de viajero tiene la siguiente apariencia:

B e Snmeos e Aipew

Pasajero/s

En el casc de sea Vd. El viajerc'a automaticamente se enviara su nombre en caso de viajen mas personas, deberd rellenar por pasajero los datos
solicitadas (la aplicacion no-dara de aita a esle pasajerd como usuana). Podra borrar pasajeros en €l baton derecho cusndo sea necesano. Les recordamas
gue €l DN debe de comtener ia ietra correspendients y su nombre y apellidos deberédn coincidir con los gque aparecen en su DNITR/PASAPORTE

Copiar los datos de mi perfil

Daios obligatorios

Nombre' Intr

nomnre

Grupe dieta’ Grupa 1 .

Residente Mo aphca -

Otros ™NO hay sekeCGion -

PERICO PEREZ AVILA 12345678 9112345678 mimail@mail.com 2 RB,

Sigueee -



Datos servicios

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

El aspecto del formulario es el siguiente:

L™ "1.':-: E
Halcon

Len recordimod it of compa DANEEM s tEflers & penpueinessinonn o RErrocari, bis o pueTin mae cerMic

F. o saiida [hora lime ma |

% Lhade TanEpLTE

Alojgmuenso

1 seleciores de incaiicdades ¥ desiinos lieren pigunos predednido:. ToOigue en ins chaerynoionss io 20na o o donde desea pojarLe

Lol 20 gl el

Localidag’ F. de enbaca F. 5¢ salida’
Grupo distaPrecio mazima Desting

S - o
DbrsErvacines

¥ AAEY @O

iR S b eE



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 asropueriadestacidn de ferrocarril, bus o puerto més cercano
" Datos 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 devolucion 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 observacién que pueda ayudar.
Una vez cumplimentado el formulario pulse el boton  w ... v.wooe  Unavez 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 bamio dénde desea slojarse
" Datos obligatorios

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

Grupeo 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.
2. Fecha de entrada: Fecha desde la que desea disponer de alojamiento.
3. Fecha de salida: Fecha en la que dejara el alojamiento.
4. 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 seleccién de su
alojamiento.



Confirmacion

Este es el ultimo paso para enviar su solicitud.

| Halcdn

Para confirmar su solicitud pulse el botgn de envie

Pasajero/s

Apeildos

PERICO PEREZ MARTINEZ 12345678 8112345678 mimail@mail.com 2 RE.

Transportes

MADRID [EE] PALMA DE MALLORGCA [ES] 2111072015 10:00 Agreo

Obiservaciones

PALMA DE MALLORCA [ES] MADRID [ES] 2211062015 15:00 Agreo

Observaciones

Alojamiento

Pais - Localidad Grupo dieta

Paima de Mallorca 211002015 22112015 2 Calie Jaime Il

- Animnior

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:

Halcon

A contmuacion se relacionan sus Ultimas solicitudes. Recuerde que en el caso de solicitudes de presupuestos puede tener solicitudes en las gue deba notificar su
aceptacion para el presupuesio presentado y de esle modo seguir con el tramite de su su viaje.,

MGO0OD0EK PRESUPUESTOD Pendients seleccion (ro | 20082015 12:08

Presupussios | Pulse sobre la referencia de soliciud para seleccionaT os presuDuesios

MADO00OSY PRESUPUESTO Presupuesto caducado SAOR2015 1138
MAODODOSU PRESUFUESTO Presupuesio cadocado SAO8Z0T5 Y128
MAGDO00SN PRESUPUESTO En trdmite 2020715 1514
MAOC000SM PRESUPUESTD Presupusutc caducade 200772015 1511
MADOODOSL PRESUPUESTO En trémite 20072015 1508
MADDDDOSD PRESUPLESTO Presupuesto cadocado 28072015 15:08

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:

MGODDD0EK Pendenie seleccion praio ‘ 20082015 1208

Presupueston | Puse sobre |a referenos de sOMTIUd DarS seleotIone K08 [FRSLDesios

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

FERICO PERE? MARTINEZ 12349670 Teltfono: H Resideros m
S115348078 I

e-mail:

mimasgmad com

FALMA DE MALLORCA [E8] MADRIE [E5] 21102049 1000 e m
Beieccion | Serviclo
IBERLS 8407 SALIDA 10:00 LLEGADA 11:00 1
Al EUROPA LIRS0 BALIDA 0513 LLEGAD, 412 0
MADRIC [ES] FALMA DE MALLORCA JES| 220048 1158 erec m
[ET P —— _
[— m
[ IR EWROPA UK 5004 BAL1DA 13:30 LLEGADA 14:40 "

FALMA DE MALLOARCA [Entrada: 2 CALLE JAINE B0




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

boton

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

botén EEREEEEEESERECSE 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.

NN
Ul

Referencia: MAD

Apeilidos

PERICO PEREZ AVILA 12345678 Teléfono: 2 Residente
B1123456 Balear
e-mail:
mmaili@mail.com

MADRID [ES] PALMA DE MALL ORCA [ES] 2000712015 08:30 Adrec
Observaciones
PALMA DE MALLORCA [ES] MADRID [EE] 20/07/2015 08:30 Agreo

Observacicnes

ALDIAMENTOD

Pade o adiclpd

PALMA MALLORCA Entrada: 2
20/05/2045 00:00
Salida:
250912013 00:00

Dbservaciones

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 informacion 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:

Referencia; MA

PERICO PEREZ AVILA 12345678 Teléfono: 2 Residente
Balear
91123458
e-mail:

mimai@mail.com

MADRID [ES] PALMA DE MALLORCA [ES] 200812015 10:30 ey m
ObEEIVBCIONES

PALMA DE MALLORCA [ES] MADRID [ES] 2010912015 10:30 Aéreo m
Observaciones

200972015 00:00 m
Salida:

25/09/2015 0000

Autorizada

Para realizar modificaciones simplemente se edita la informacion del apartado correspondiente y
se pulsa el bot6on m para confirmar el cambio.

Si lo que se desea es cancelar la solicitud de un servicio, entonces se debe de pulsar el botén 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:

Halcon

Verifigue y mantenga actualizados sus dates. Si desea cambiar su contrasena introduzca su nueva contrasena en la casilla con la etiqueta "Mueva conirasena” y pulse
modificar perfil.

Dimtos obligaonos
MIFTR
12345678

Ministerio

MINISTERIO DE AGRICULTURA, ALIMENTACION Y MEDIO AMBIENTE -

Organismo’
MNISTERID DE AGRICULTURA, ALMENTACION ¥ MEDIO AMBENTE »

Direccién General’

SG de Apoyo y coordinacion | Secretaria General de Agricultura y Alirment: »

MNombre
PERICO

Apellides
PEREZ AVILA

Teléfono
9112345678

E-mail”

memad@mail.com

Aesgeris B s -

Otros:

o hay seleocan -

Nueva contrasena

Ver contrasena



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:

AGE
Halcon

A continuacion se relacionan las soliciludes pendientes de autorizar. Pulsando sobre la referencia de solicitud tendra acoeso a ver €l detalle de la misma.

Rel Solicitud I:: : #ud Sokciisnie Orden ServicioMolivo denegac ion Ag chin

MADDODOZX Viaje PERICO, PEREZ AVILA f _.] m
MADDDOD4AG Viaje AGAPITO MARTINEZ -__ . Hm
MADDODDIG Viaje PERICO, PEREZ AVILA ] m
IAAD0 Wiaje PERICO PEREZ AVILA © s m
MADDODOZT Viaje PERICC PEREZ AVILA [ m
MADOOCOO30 Viaje PERICO.PEREZ AVILA 1

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 edicién de la columna “Orden Servicio/Motivo denegacion” 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.



