Herramientas de
navegacion




Menu principal

En el menu flotante encontraremos todos los médulos del sistema. El menu esta
dividido por secciones claras que permiten visualizar e identificar los médulos y
funciones de Airvi de una manera mas sencilla.

iBienvenid@ de nuevo, Jorge Kalet!

™ Hoy es lunes, 30 de marzo de 2026 [« '
USD: § 3.689,97 MXN: § 209,2

Ly ;Sabias que “Reporte de Gomisiones de Agentes” calcula liguidaciones y pendientes por agente? &

— Ver mas en Airvi Docs
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Este mdédulo te permitira elegir un
avatar, modificar la contrasena, te
mostrara tus logros del mes y la
administracion de tus notificaciones.

Admin Kalet
12346678
Administrador

Un buscador dinamico que permite
encontrar y acceder rapidamente a los
mddulos del sistema mediante
coincidencias en tiempo real,
optimizando la navegacion y mejorando
la eficiencia operativa.

Q Buscar médulos y herramientas: clientes, pagos, productos, viajes, etc
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A Inicio

Inicio: Te permitira regresar a la pagina
principal si te encuentras en cualquier

otro médulo.

Usuarios y proveedores: Podemos crear y

2 Usuarios y proveedores

J modificar los diferentes proveedores que

la agencia tenga. Ademas, este médulo

les permitira a los administradores crear

y/o modificar a los usuarios que ingresan
al sistema.

Clientes: Se ingresan los clientes o

o :
28 Clientes

‘ viajeros, de los diferentes destinos que

maneja la agencia.

é Productos

, Producto: Se crean y modifican las
‘ plantillas de los servicios que ofrece la

agencia.

Qﬁ Cotizaciones

Cotizaciones: Nos permitira utilizar una
J plantilla previamente creada para

generar cotizacion rapidamente.

X Viajes

Viajes: Permite seleccionar la plantilla de
los productos y programar los viajes,

|

(9 Itinerarios

individual o por grupos de viajeros.

Reservas: Muestra un listado con el

‘ estado de las reservas creadas; estas se

pueden filtrar para una mejor busqueda.
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Calendario de viajes

2] Viajeros proximos ]

Calendario de habitaciones ]

Q Lig. de comisiones

|§| Ordenes de servicio

@ Tareas ]

‘_ Motificaciones ‘

Calendario de viajes: Muestra los viajes
programados desde el dia en que inicia
hasta su culminaciéon en el calendario.

Viajes préximos: Brinda una lista
detallada de los viajes programados y
muestra en qué condiciones se encuentra
dicho viaje; si en borrador o confirmado.

Calendario de habitaciones: Visualizacion
de la ocupacion de cada habitacion segun
su hotel correspondiente.

Liquidador de Comisiones facilita la
creacion y el registro de pagos a los
comisionistas. Este modulo permite llevar
un control preciso de los pagos de
comisiones, asegurando que cada
transaccion quede registrada para un
seguimiento detallado.

Permite generar y gestionar ordenes de
servicio asociadas a facturas de
proveedores.

Detallando los servicios solicitados.
Facilita la comunicacion con el proveedor
para la aceptacion o rechazo del servicio
de forma organizada.

Tareas: Puedes crear y asignarte tareas
en el calendario.

Notificaciones: Muestra un listado de los
pendientes.
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& Enlaces de pago

Estadisticas

lil, Graficos

Modulo de enlaces de pago: Permite
consultar todos los enlaces de pago
creados en el sistema y generar nuevos
enlaces para solicitar pagos a clientes,
sin necesidad de asociarlos directamente
a una reserva.

Estadisticas: Facilita la descarga de
informes segun la necesidad del usuario.

Panel de graficos: Permite visualizar con
detalles cada viaje desde varios puntos
de vista. (Viajes o reservas, proveedores,
clientes, comision).

Facturas de proveedores: Permite

B Facturas de proveedores

] visualizar los pagos realizados a
proveedores en un periodo especifico,

ofreciendo un control claro sobre las
obligaciones financieras cumplidas.

La seccidn Historial de pagos de clientes

2] Pagos de clientes

muestra el registro de los pagos

realizados por los clientes, incluyendo
informacion del viaje, valor pagado,
método de pago, comprobante y fecha,
facilitando el seguimiento de los
ingresos.

Cuentas por cobrar y cuentas por pagar:

:E] Cta. por cobrar y por pagar

Muestra el resumen financiero de cada

viaje, incluyendo valores por cobrar a
clientes y por pagar a proveedores, junto
con montos pagados, recibidos y saldos
pendientes para el control de ingresos y
egresos.
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Ventas por pasajero: Muestra el detalle

2% ‘/epntas por pasajero

de las ventas registradas por cada

pasajero, incluyendo reserva, estado de
participacion, viaje asociado, valor del
cupo y agente de viajes, permitiendo
analizar los ingresos individuales por
pasajero.

Genera un histoérico de las transacciones

[ [#] Transacciones

] realizadas, clasificado por cuentas.
Herramienta util para conciliaciones.

Reembolsos: Muestra el registro de los

[ &;‘: Reembolsos

] reembolsos realizados a los clientes,

incluyendo viaje asociado, pasajero, valor
devuelto, método de pago, comprobante
y fecha de registro, permitiendo el
control de devoluciones.

Asignacion de transporte: Permite

‘ E Asignacion de transporte

visualizar y gestionar la asignacion de

transporte asociada a las reservas,
mostrando informacién como numero de
reserva, producto, tipo de contrato,
vehiculos asignados, agentes contable,
comercial y logistico, asi como las fechas
del viaje y del registro, facilitando el
control de la logistica y responsables del
servicio de transporte.

Modificacion y configuracion del sistema

[ # Parametros

(exclusivo para administradores)

Cambiar a modo oscuro: cambio de la

[ !t" Cambiar a modo Oscuro

‘ apariencia del sistema.



https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-03/txcEc5zJroZNAXj4-image.png
https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-03/f07p9mBVXGuKm4cM-image.png
https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-03/KigamnAtL2ylNUXq-image.png
https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-03/wPE7BLMRVlUJFNqA-image.png
https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-03/V3zjQGTj3qofpzkr-image.png
https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-03/bmCnbU2wspYAEIxk-image.png

{3 Hoteles

|e) Tipos de acomodacién

ﬁ Tipo de habitacion

@ Tipo de cama

K’f? Festivos

ﬁ Fuentes de marketing

Hotel: Se crean y se modifican los
hoteles.

Tipos de acomodacion: Clasificacion de
los diferentes tipos de acomodaciones,
donde podras activar o desactivar las
diferentes acomodaciones.

Tipos de habitacion: Definicidon de los
tipos de habitaciones junto con su
capacidad maxima de huéspedes.

Tipos de cama: Configuracion de los
diferentes tipos de camas, especificando
su capacidad de personas.

Permite crear y modificar etiquetas para
organizar y clasificar las programaciones
y reservas. Las etiquetas personalizadas
facilitan el seguimiento y la identificacién
rapida de cada elemento, optimizando la
gestion de las actividades de la agencia.

Festivos permite visualizar y crear dias
feriados en el sistema. Esta configuracion
genera alertas automaticas al momento
de programar una reserva en dias
festivos, ayudando a planificar y
organizar las reservas de manera
efectiva, considerando posibles
restricciones o ajustes necesarios en dias
no laborables.

Permite agregar nuevas fuentes de
marketing al sistema. Estas fuentes
estaran disponibles en la lista de
seleccion de fuentes de marketing al
momento de crear una reserva,
facilitando el seguimiento del origen de
los clientes y evaluando la efectividad de
las estrategias de marketing.
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[ 46 Categorias de transacciones

)

‘ |2l Medios de Pago

[ Bl Ubicaciones/Sedes

‘ |_B Galerias de imagenes

[ = Roles y permisos

[ 9 Puntos de encuentro

Categorias de transacciones: Permite
consultar y administrar las categorias
utilizadas para clasificar los ingresos y
gastos del sistema, indicando si aplican
para clientes, proveedores o ambos, y si
se encuentran activas o inactivas.

Permite registrar nuevos métodos de
pago en el sistema. Una vez creados,
estaran disponibles en el listado
desplegable al momento de registrar un
pago dentro de una reserva.

Permite gestionar las sedes de manera
sencilla. Aqui podras registrar la
informacion completa de cada sede,
incluyendo su nombre, direccion, ciudad,
contacto y otros detalles relevantes.

El sistema permite registrar imagenes de
las instalaciones de los proveedores, asi
como sus logotipos. Esta funcionalidad
mejora la presentacion visual del
proveedor dentro del sistema y facilita la
identificacion en médulos como reservas,
reportes o fichas técnicas.

El médulo de Politicas te permite
gestionar de manera eficiente las normas
y condiciones que rigen los productos,
reservas y cotizaciones de tu agencia de
viajes. Puedes crear todas las politicas
necesarias y asignarlas segun cada caso,
asegurando asi un mejor control y
transparencia en tus operaciones.

Roles y permisos : Brinda una lista y el
detalle de lo que puede hacer dicho rol en
el sistema. También permite al
administrador crear nuevos roles segun
su necesidad.

Puntos de encuentro: Aqui se crean los
lugares especificos para que los viajeros
puedan reunirse facilmente.
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'?:"!Qb Categorias de productos

:?‘:_ Program. de viajes

. ;
il Cuentas bancarias

B2 Impuestos
—

Cierre de mes

— Eventos del sistema
(= |

@ Estado del sistema

Categoria de productos: Permite crear
categorias adicionales para asociar un
producto. Esto aplica unicamente cuando
los productos o servicios se publican en
una pagina web.

Programacion de viajes: Visualiza una
lista de destinos programados junto con
su duracion estimada.

Cuentas bancarias: Permite agregar
cuentas para la gestion de pagos.

Impuestos: Permite crear conceptos de
impuestos para asociarlos con los pagos.

Permite consolidar la informaciéon
operativa y financiera al final de cada
mes, bloqueando ediciones posteriores y
generando reportes de control y
seguimiento.

El médulo de Eventos del Sistema
registra y almacena cada movimiento
realizado por los usuarios que inician

sesion en el software. Esta funcionalidad
permite un seguimiento detallado de las
acciones dentro del sistema, brindando
mayor seguridad y control sobre los
procesos.

Estado del sistema : Se pueden visualizar
las caracteristicas y las condiciones de la
licencia.
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El médulo de vehiculos permite gestionar

fm Vehiculos ‘ los vehiculos usados en los servicios de

transporte. Desde alli se pueden crear,
editar, inactivar o eliminar registros,
ingresando datos como tipo, marca,

modelo, color y capacidad. Ademas, se
integra con las reservas, permitiendo

seleccionar vehiculos activos, definir el

tipo de contrato y asignar conductor sin
modificar la informacion original del

vehiculo.

Cerrar sesion : Te permite salir del
@1  Cerrarsesion sistema de forma segura.
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Herramientas de navegacion

Estado de reservas

Vidjes que salen desde vidjes que salen hasta
Ingrese términos de ba.. Q| RNUmero de la reserva Producto (0 seleccionados) ~ o ] Agente de Viajes -

Regresan desde Regresan hasta Fecha de venta desde
Intermediario o Freelancer  ~ Estado de la reserva - Estado de pago - [} [} a

Fecha de venta hasta
[m] Filtrar por etiqueta - Agencia de Viajes - Ubicacién/sede -

Boton del menu principal : Permite navegar y
acceder atodos los médulos del sistema de
forma sencilla.

Boton de navegacion atras : Este boton

podra retroceder un paso en la
navegacion.

Boton Home: Al hacer clic en este botdn,
sera redirigido a la pagina principal del
sistema.

Boton de navegacion adelante : Este
boton estara habilitado solo si ha
utilizado previamente el boton de
retroceder. Le permitira avanzar un paso
en la navegacion.

es funcional cuando hay mas de un
movimiento en el sistema. Al pulsarlo,

Alertas del Sistema

Debajo de la barra superior, encontrara las
alertas importantes relacionadas con el sistema.
Al hacer clic en estas alertas, sera dirigido a la
seccion correspondiente, donde podréa obtener
mas detalles sobre la causa de la alerta y las
posibles soluciones.

Boton de Centro de ayuda


https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/ifqaQYSIdwOb8WJ3-image.png
https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/VBSytscFEhAL2VpC-image.png
https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/cSeQ40KPsmBu8Ns0-image.png
https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/ATHr1T309YqMf2XE-image.png
https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/TURyE4bnrHDsIy2C-image.png
https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/1dY8jG5dyxTyeaYr-image.png

Boton de notificaciones

Boton "Mas" o "Nuevo"

Viajes y Reservas

El botén de Centro de ayuda permite
acceder rapidamente a la documentacion
de Airvi. Desde alli, el usuario puede
consultar guias, resolver dudas
frecuentes y encontrar informacion de
soporte sobre el uso de la plataforma.
También incluye un chat de apoyo, donde
el usuario puede realizar preguntas
relacionadas con Airvi y recibir
orientacidon sobre las funcionalidades del
sistema.

El boton de notificaciones muestra alertas
configuradas que se activan cada vez que se
ejecuta una actividad, como pagos o reservas,
entre otros.

Este botdn permite agregar un nuevo elemento.
La funcion especifica de este botdn varia segun
el médulo en el que se encuentre.

Vigje # 4 | Cartagena Colonial Y Playa Tod..., 2 de ene de 2026 | 1% - 5 /10000 | Propio

Reserva # 5 | Cartagena Colonial Y Playa Tod.., 2 de ene de 2026 | 1% - 5 / 10000 | Propio

Boton de viajes: La funcion de este boton es
redireccionar al médulo de viajes.
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Boton de habitaciones: La funcion de este
boton es redireccionar al médulo de
calendario de habitaciones.

Boton de clientes: La funcion de este
botdn es registrar un nuevo cliente en el
software

Boton de usuarios y proveedores: La
funcion de este botdn es registrar un
nuevo usuario o proveedor en el
software

Boton de facturas de proveedores: La
funcion de este botdn es listar las
facturas a proveedores a nivel del viaje y
a nivel de reserva

Acceso directo para crear orden de
servicios.

Boton de apoyo contable: La funcion de
este boton es mostrar el resumen
contable, ya sea para la reserva o para el
viaje

Botdén de editar: La funcion de este boton
es editar él viaje donde podremos hacer
cambios que solo afecten a esa salida

Botdn tres puntos: La funcidn de este
botdn es listar todas las opciones
anteriores
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Panel de Centro de Ayuda y
soporte técnico

Airvi cuenta con un acceso directo al Centro de Ayuda desde la barra superior de la
plataforma. Este acceso se identifica con el icono de signo de interrogacion (?), ubicado en

la parte superior de la pantalla de inicio.

= v.424048-202608 Airvi Agencia de Viajes Lab2
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— Ver mas en Airvi Docs

Al hacer clic en este botdn, el usuario ingresa al Centro de Ayuda, donde podra consultar
documentacion, revisar novedades, acceder a videos tutoriales y usar el chat de
asistencia basado en la documentacion de Airvi.

¢,Qué contiene el Centro de Ayuda?
Dentro del Centro de Ayuda, el usuario encontrara diferentes recursos de consulta:

= 0 A O Centro de ayuda ‘u

Bienvenido al centro de ayuda, Admin Kalet!

iNuevo! Usa el chatbot para interactuar con la documentacion de airvi. Si deseas
consultar directamente nuestro repositorio, usa la casilla de busqueda.

HE BB -

Documentacion de airvi Novedades de airvi Video tutoriales

Turismo sostenible: Como la tecnologia ayuda al medio ” ¢ éEres realmente rentable? Como leer tus reportes de utilidad
ambiente IO-P = vender no es lo mismo que ganar. Descubre como Airvi te muestra tu
sl Menos papel, procesos mas eficientes. Descubre el compromiso de Airvi e“"’ I I! utilidad neta real después de comisiones y gastos.
jHola! ;Necesitas con el turismo responsable. i

m Como Abrir una Segunda Sucursal de tu Agencia sin Perder el ME Los 3 Errores Operativos que pueden quebrar tu Agencia

Documentacion de Airvi: Permite acceder al repositorio de manuales y guias del sistema.
Novedades de Airvi: Muestra informacion sobre cambios, mejoras o nuevas

funcionalidades.
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Video tutoriales: permite consultar material audiovisual de apoyo.

Buscador de documentacion: Permite buscar informacion especifica escribiendo una palabra
o pregunta.

Chat con la documentacion: Permite realizar preguntas relacionadas con el uso de Airvi.
Soporte humano: Permite acceder al canal de soporte del equipo, cuando esté habilitado
por la empresa.

Como buscar informacion en la
documentacion

En el Centro de Ayuda se encuentra una casilla de busqueda con el texto “Ingresatu
blusqueday presiona Enter”.

Bienvenido al centro de ayuda, Admin Kalet!

iNuevo! Usa el chatbot para interactuar con la documentacion de airvi. Si deseas
consultar directamente nuestro repositorio, usa la casilla de busqueda.

{Crecr una reservd| ]

El usuario puede escribir una palabra clave o una consulta especifica, por ejemplo:

Crear unareserva
Registrar un producto
Generar una cotizacién
Consultar pagos

Configurar proveedores
Luego debe presionar Enter para ver los resultados relacionados.

@ Airvi Software Crear una reserva Ih Estantes @ Libros & Acceder

Busqueda Avanzada

5

Términos de basqueda ReSU|tC1dOS de busquedd
Crear una reserva Se han encontrado 189 resultados en total

Tipe de Contenido ¢CoémMo crear una reserva?

Pagina Capitulo Manual de Usuario Airvi Software > Reservas

Libro Estante Para poder crear una reserva, primero se deberd tener la pro .. Haz elic en el boton Crear. Escribe el nombre del pro ..rvicio.

Coincidencias Exactas Puedes elegir entre: Una fecha especifica. Todos lo ..de un rango de fechas. Una vez configuradas las fechas, ha

@ Adiadir 2 o
¢Como crear una nueva Politica?

Blsquedas Etiquetadas Manual de Usuario Airvi Software > Politicas

@ Afadir la opcién Paliticas. ¢Como crear una Politica? 1. Clic en "Crear’ 2. Completar ¢l form .ic en ‘Guardar” ¢Como editar
una Politica? 1. Clic en "Editar 2. Madificamaos el campo que deseamos editar y dar ¢lic en

Opciones de fecha

Actualizadas después de <Cémo crear una nueva Ubicacién/Sede?

fecha Manual de Usuario Airvi Software » Ubicaciones/Sedes

X ion Ubicacién/sede ¢Como erear una Ubicacion/Sede? Clic en "Crear’ Completar el formulario y dar ... en "Guardar” sCémo
AEUETER R TSR editar una Ubicacion/Sede? Clic en "Editar” Modificamos el campo que deseamos editar y dar clic en "Guardar’

fecha

CoOmo usar el chat de documentacion
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El chat permite interactuar con la documentacion de Airvi mediante preguntas en
lenguaje natural.

Por ejemplo, el usuario puede preguntar:

¢Coémo puedo registrar un producto?
¢,Coémo puedo crear una cotizacion?

¢,Donde consulto los pagos de unareserva?
¢Coémo genero un enlace de pago?

El chat respondera con base en la informaciéon disponible en la documentacion de Airvi.



Chatea con la

documentacion de Airvi

ijnlrw:} iHola! Te damos una gran
" bienvenida a Airvi! Este chat
puede ayudarte a encontrar la
informacion que necesitas en la
documentacion de Airvi.

¢Coémo puedo registrar un

producto?

ijnlrw:' Ingrese al médulo de

"~ Productos desde la pagina
principal o desde el menu
principal y luego haga clic en
Productos. Después, seleccione
Crear.

Complete la informacion basica

del producto o <~rvicio:
W

Nombre de
Producto/Servicio

LEscritje una pregunta . >

Con %9 desde Airvi

Acceso a videos tutoriales

Desde la opcidn Video tutoriales, el usuario puede consultar videos explicativos sobre el
uso de la plataforma. Este recurso es util cuando se requiere una explicacion visual o
paso a paso de una funcionalidad.
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¢

Video tutoriales

Acceso a novedades de Airvi

La opcion Novedades de Airvi permite revisar actualizaciones, mejoras del sistema y
contenido informativo relacionado con el uso de la plataforma.

Novedades de airvi

También se pueden visualizar entradas recientes del blog, con temas de operacion
turistica, rentabilidad, control administrativo y buenas practicas para agencias de
viajes.

¢Eres realmente rentable? Cémo leer tus reportes de utilidad

- Turismo sostenible: C6mo la tecnologia ayuda al medio

Vender no es lo mismo que ganar. Descubre cémo Airvi te muestra tu
utilidad neta real después de comisiones y gastos.

ambiente

Menos papel, procesos mas eficientes. Descubre el compromiso de Airvi

Y " con el turismo responsable. -
e

M Los 3 Errores Operativos que pueden quebrar tu Agencia

Coémo Abrir una Segunda Sucursal de tu Agencia sin Perder el

Un nombre mal escrito en un tiquete o una fecha errénea pueden ser
fatales. Aprende a prevenirlos.

Control

El crecimiento requiere sistemas. Aprende a gestionar multiples sedes
desde una sola pantalla

Diferencia entre documentacion y soporte humano

La documentacion y el chat de documentacion estan disefados para resolver dudas
frecuentes, explicar funcionalidades y guiar al usuario en el uso del sistema.
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El soporte humano debe utilizarse cuando la consulta requiere revision personalizada,
validacion técnica, acompanamiento del equipo de soporte o soluciéon de un caso

especifico de la agencia.

De esta forma, el Centro de Ayuda permite que el usuario encuentre respuestas rapidas
y, cuando sea necesario, pueda escalar su consulta al equipo de soporte.



