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6. ¿Cómo realizar la nómina de pasajeros? Una vez realizado el pago 
puedes cargar la nómina (listado) siguiendo los siguientes pasos:

Haz click en ‘Panel de Control’ en la pestaña de Inicio.

Abre el ‘Listado de Nombres’ dentro del ‘Panel de Control’.

Ve a la sección ‘Pedido’ 1.

Por último, elige ‘Detalles del Pasajero’ 2.

1
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6.1. Se desplegará una ventana, en ella dirígete a ‘Detalles de la 
Reserva’ y clickea ‘Actualizar Lista de Nombres’.

6.2. A continuación cuentas con dos opciones con las que puedes 
actualizar el listado de nombres:

Juan Perez

Utilizando un archivo de Excel.

Haciéndolo directamente desde la página.
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En la ventana de la lista de nombres haz click sobre la opción 
‘Formato de Lista de Nombres de Muestra’. Se descargará un listado 
Excel con ejemplos automáticos.

En la ventana de la lista de nombres haz click sobre la opción 
‘Formato de Lista de Nombres de Muestra’. Se descargará un listado 
Excel con ejemplos automáticos.

Nómina de Pasajeros

OPCIÓN 1. Cargar el listado de pasajeros con un archivo Excel.

6.3. Completa la lista sobre esa hoja. Ejemplo:

Tipo Título Nombre Apellido Género NacionalidadFecha Nacimiento
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6.4. Una vez completada la lista de pasajeros en excel, sube el archivo 
Excel en la web y apreta ‘Continuar’:

OPCIÓN 2. Cargar el listado de pasajeros directamente en la web .

Dirígete a ‘Deseo Ingresar los Datos del Pasajero’.Dirígete a ‘Deseo Ingresar los Datos del Pasajero’.
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6.5. Completa los datos de cada pasajero de tu Grupo en el listado.

Consideraciones para guardar el listado de pasajeros

Si haces click en la opción ‘Guardar’, tendrás la opción de hacer 
modi�caciones en el listado de pasajeros en el futuro. 
- Se permiten cambios hasta 24 horas antes de la fecha de vuelo.

Si haces click en la opción ‘Guardar y enviar’, NO tendrás la opción de 
hacer modi�caciones el listado de pasajeros en la web. 
- Para realizar cambios, tendrás que escribir al correo 

soporte.grupos@jetsmart.com solicitando los cambios en la nómina de pasajeros 
y pagar la multa correspondiente.
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6.6. Una vez seleccionada la opción de guardado de tu preferencia 
verás la siguiente pestaña de con�rmación:

6.7. Para guardar los cambios de información de los pasajeros haz 
click en ‘Modi�car’ y para guardar haz click en ícono ‘Guardar’.
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6.8. Hecho esto, recibirás en tu correo la nómina de pasajeros del 
Grupo reservado como con�rmación. Ejemplo:
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*En caso de que no lo hayas recibido, revisa tu carpeta de SPAM en tu correo.*


