Preguntas frecuentes
generales

En este apartado estardn las respuestas a las preguntas frecuentes generales sobre
Airvi

e ;Por qué no me funciona desde mi internet pero si desde el celular?

o Gestion de Saldo a Favor por Cancelacion Parcial de Reserva

« Recomendaciones para la Carga Correcta de Imagenes

» ;Donde se registran los gastos administrativos?

e ;Por qué un cliente no aparece en el listado de pasajeros al agregarlo a una

reserva?

e ;Por qué en la confirmacion solo aparece un punto de encuentro?

e ;Por qué no puedo continuar o por qué me aparece que mi viaje ha sido omitido

al crearlo en el Programador de Viajes?

e ;Qué informe puedo usar para ver la utilidad de la agencia?

o Diferencia entre Reporte de Pagos por Reserva y Reporte de Historial de Pagos

e ;Por qué aparece la etiqueta “Borrador” o “Confirmado” en el comprobante de

reserva?

e ¢COmo agregar un menor de edad a la reserva?

e ;Como reutilizar el correo electréonico de un usuario inactivo?

e ;Como puedo cambiar la moneda de una reserva?

e Bloqueo de pasajeros en la reserva

Acceso a Airvi desde un dispositivo movil




¢,Por gué no me funciona desde
mi internet pero si desde el
celular?
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En este caso, el sistema si esta funcionando correctamente.

El problema ocurre porque tu proveedor de internet (el que te da el servicio en tu casa
u oficina) puede estar presentando una falla temporal en la conexidén hacia la
plataforma.

Para explicarlo facil:

Cuando entras a una pagina web, tu internet sigue una “ruta” para llegar al sistema. A
veces esa ruta puede estar lenta, congestionada o con alguna falla. Por eso desde tu
red no carga, pero desde los datos del celular (que usan otro proveedor y otra ruta) si
funciona sin problema.

Esto no significa que el sistema esté caido, sino que la conexidon desde esa red
especifica esta teniendo un inconveniente temporal.
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¢, Qué puedes hacer?

e Reiniciar el médem o router.
e Esperar unas horas e intentar nuevamente.
e Probar conectarte desde otra red.

Normalmente, este tipo de situaciones se corrige solo cuando el proveedor estabiliza la
conexion.



Gestion de Saldo a Favor por
Cancelacion Parcial de Reserva

Cuando una reserva recibe un pago superior al valor final aplicable (por ejemplo, debido
al retiro de un pasajero), se genera un saldo a favor del cliente. Este procedimiento
define como debe registrarse y administrarse dicho saldo para mantener la consistencia
contable y la trazabilidad del sistema.

1. Escenario ejemplo

e Pago recibido: $8400000

e Reserva #1235

e Cancelacion de un pasajero: genera saldo a favor de $1000000.
e Valor final real de la reserva: $7400000

2. Ajuste de la reserva

o Modificar el pago aplicado a la reserva para que refleje unicamente el valor real
correspondiente ($100.000).
e La reserva debe quedar con el valor correcto, sin excedentes aplicados.

2.1 Registro del saldo a favor

Se debera ingresar al modulo de transacciones.

Estadisticas y seguimiento

[ Estadisticas j | il craficos | ( B Facturas de proveedores ]
[ |21 Pagos de clientes ] [ Q Hist. de comisiones ] [ 2] cta. por cobrar y por pagar j
' Y
| &2 Ventas por pasajero | [ [E] Transacciones ] [ I(::l Reembolsos ]
p. vy

( E Asignacion de transporte ]

El sistema registrara automaticamente el saldo a favor de dicho cliente y quedara
disponible para utilizarlo en reservaciones futuras del mismo.
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Recomendaciones para la Carga
Correcta de Imagenes

Al crear o editar una cotizaciéon que incluye imagenes, es importante asegurarse de que
todas las imagenes se carguen completamente antes de visualizar o compartir la
cotizacion.

El sistema muestra una notificacion indicando que la imagen se encuentra en proceso
de carga.
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1. Inconveniente si no finaliza la carga

Si se intenta visualizar o continuar el proceso antes de que las imagenes terminen de
cargarse, puede generarse un mensaje de error en el sistema (Error 500), impidiendo la
correcta visualizacion del contenido.

Este comportamiento se presenta cuando la carga de archivos no ha finalizado
completamente.
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2. Recomendaciones durante la carga

Para garantizar que las imagenes se visualicen correctamente, se recomienda:

e Esperar a que el proceso de carga finalice completamente.

e Verificar que las imagenes aparezcan correctamente antes de continuar.
e No cerrar ni actualizar la pagina mientras las imagenes estén cargando.
o Confirmar que ya no se visualice el mensaje de “cargando imagen”.

3. Validacion Final

Una vez finalizada la carga, se sugiere revisar el contenido para asegurarse de que
todas las imagenes se visualicen correctamente y sin interrupciones.

Resultado Esperado

Siguiendo estas recomendaciones, se evita la aparicion del Error 500 relacionado con
cargas incompletas y se garantiza una visualizacion adecuada en el sistema.
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¢, Donde se registran los gastos
administrativos?

Los gastos administrativos deben registrarse dentro del Médulo de Transacciones mediante
la creaciéon de una nueva transaccion de tipo Gastos.

Los gastos administrativos corresponden a todos aquellos egresos necesarios para el
funcionamiento operativo de la empresa, como servicios publicos, suministros de
oficina, tecnologia, publicidad, entre otros.

1. Para registrar un gasto administrativo, ingrese al médulo Transacciones, haga clic en
Crear nueva transaccion (+) y seleccione el tipo de transaccidon Gastos. Luego elija la categoria
de transaccion que corresponda al egreso, por ejemplo: gastos administrativos, planes de
telefonia e internet, marketing digital, publicidad fisica, servicios publicos u otros
gastos.

Editar transaccion

INFORMACION DE LA TRANSACCION

Tipo de transaccion Pl de telefoni Concepto Fecha
Gastos - [ ] intue?r?;t  telefoniae - Pago correspondiente a factura de internet 09/07/2026 [m]
Moneda Valor de la transaccién Tasa de cambio COP => COP | Invertide: COP § 1 Fee bancario - Valer en moneda
COP 100000 COPO A
Forma de pago
. Transferencia - Wompi - Referencia de pago
Proveedor
Soporte Técnico| X - ]
Ubicacién/sede v Soporte contable
idioma del documento
Observaciones Espanol -

Cruce y asignacion de saldos

O Esta transaccion podra ser usada para abonar a reservas, pagar reembolsos, pagar facturas de proveedores y pagar comisiones de ventas. Desactive esta casilla si no
planea usarla para alguno de estos fines o si no esté vinculada al flujo de pagos, reembolsos, comisiones de reservas o facturas de proveedores de reservas.

Cuando el gasto administrativo corresponde a un tercero externo, como Claro, Movistar, un
arrendador, una empresa de servicios publicos u otro proveedor, este debe estar registrado
previamente en el modulo Usuarios y proveedores.

Luego, al crear la transaccion, se debe seleccionar ese tercero en el campo Proveedor.
Esto permite dejar trazabilidad de a quién se realizé el pago y facilita futuras consultas
en reportes financieros.

Para este tipo de gastos, es importante desmarcar la casilla de Cruce y asignacion de saldos, ya
que no corresponde a una reserva, factura de proveedor de una reserva, reembolso o
comision registrada en Airvi. En este caso, la transaccion queda registrada unicamente
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como un gasto administrativo de la agencia.

Finalmente, se debe completar el valor, la cuenta bancaria, la forma de pago, el
concepto y guardar la transaccion desde el icono de guardar.



¢,Por gué un cliente no aparece
en el listado de pasajeros al
agregarlo a una reserva?

En el médulo de Viajes, el sistema permite crear multiples reservas dentro de un mismo
viaje. Cada reserva corresponde a un grupo de pasajeros que participaran en ese viaje.

Sin embargo, el sistema aplica una regla de validacion que impide que un mismo cliente
sea registrado como pasajero en mas de una reserva dentro del mismo viaje.

Por esta razon, cuando un cliente ya se encuentra asociado a una reserva dentro de ese
viaje, no aparecera en el listado de clientes disponibles al intentar agregarlo a otra reserva del

mismo viaje.

1. Ejemplo del comportamiento

Viaje # 4 | Cartagena Colonial Y Playa Tod...,

COP $ 9.450.000 COP $ 1.020.000

Esteban Vargas
(5 ] BEREB DG a 9 @ -5-5-5  AvSewicioTécnico COP $ 8.450.000 COP $ 9.430.000
Lad Hotel De , 2 al 6 de ene Desc: - COP § 1.000.000 Reembolsos: - COP § 2.000.000
.o Sebastian Morales Diaz .
- -1-1-1 Av: Servicio Técnico COP $ 2.000.000 COP $ 2.000.000 COP $10.000.000 COP -$ 8.000.000
o B B - . Hotel De, 2 al 6 de ene 0 .
Carlos Ramirez
© BEBDR S O 44 Av: Servicio Técnico  COP $8.000.000  COP $ 8.000.000 COP $100.000 COP $ 7.900.000
Hotel De, 2 al 6 de ene
Tarifa - Punto de encuentro e
Seleccione el titular de la reserva
sebastian - @ aplicar
#* Cliente Titular Documento Edad Teléfono Tarifa Valor Silla Cama Lugar Acomod. Notas Estado
o David Moreno 1792024440 55a7m  +573091929375 Adult v  COPS$ 2.000.000 Aeropuerto Jo v 3 - Mdltiple v ® - B @

>

<
Anadir clientes a la reserva

Cliente

+2 Registrar cliente

Aqui finaliza el formulario de la reserva R7
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@ confirmar todo @ cancelar reserva Tarifa - & Aplicar a todos Punto de encuentro - @ Aplicar a todos
Seleccione el titular de la reserva
carlos v @ Aplicar

# Cliente Titular Documento Edad Teléfono Tarifa Valor Silla Cama Lugar Acomod. Notas Estado
o Diana Ortiz 3 1664386965  25allm  +573121085602  Adults v COPS 2.000.000 Aeropuerto Jo v 3 - Mdltiple v e v g®
° Nicolds Herrera 3 1763983068  35al0m  +57 3138564414  Adulte v COP$ 2.000.000 Aeropuerto Jo v 3 - Mdltiple v ® v g®
a Camila Garcia 3 1887526930  46a8m  +57 3378871920  Adulte v COP$ 2.000.000 Aeropuerto Jo v 3 - Mdltiple v ® v g®
@ % oavid Moreno b 122064764  55a7m  +57 3156294809 Adulte ~  COPS$ 2.000.000 Aeropuerto Jo ~ 3 - Mdltiple v @ - el
4 >
Anadir clientes a la reserva
Cliente
[179202444(:{ X = ]

No hay resultados, intenta buscar nuevamente

@ Aquifinaliza el formulario de la reserva R9

Ejemplo de intento de registro de un pasajero en miltiples reservas del mismo viaje.

Cliente: Documento 1792024440
Reserva existente: #7
Reserva donde se intenta agregar: #9

En este caso, el cliente ya se encuentra registrado como pasajero en la Reserva #7 del
mismo viaje.

Al intentar agregarlo a la Reserva #9, el sistema no lo mostraré en el listado de clientes
disponibles, ya que la validaciéon impide duplicar pasajeros dentro del mismo viaje.

2. Resultado esperado

El sistema evita que un mismo cliente sea registrado como pasajero en mas de una
reserva dentro del mismo viaje.

Esto permite:

e Evitar duplicidad de pasajeros en un viaje.
¢ Mantener consistencia en la informacion de reservas.
e Garantizar un control claro de los pasajeros asociados a cada viaje.
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¢,Por gué en la confirmacion solo
aparece un punto de encuentro?

Cuando un viaje tiene multiples puntos de encuentro (por ejemplo, salidas desde
diferentes ciudades), es necesario configurar y asignar correctamente esta informacion
dentro del sistema para que se refleje adecuadamente en la confirmacion.

El sistema permite manejar varios puntos de encuentro, pero estos deben ser definidos
previamente en el producto y asighados individualmente a cada cliente dentro de la
reserva.

1. Configuracion de puntos de encuentro en el producto

Antes de crear la reserva, se deben registrar todos los puntos de encuentro necesarios
dentro del producto o servicio.

Esto permite que, al momento de generar la reserva, el sistema tenga disponibles todas
las opciones para asignarlas a los clientes.

Ejemplo de puntos de encuentro:

Puntos de encuentro

Seleccione punto de encuentro - o

o Aeropuerto José Maria Cérdova - 18:08 g v
° Aeropuerto el Dorado - 15:22 [ Y
e Rodadero - 14:10 v

2. Asignacion del punto de encuentro en la reserva

Una vez creada la reserva, se debe ingresar a la seccion de clientes y asignar el punto
de encuentro correspondiente en la columna “Lugar” para cada pasajero.

Cada cliente puede tener un punto de encuentro diferente segun corresponda.


https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/EHuNbIWgJUTU0yWv-image.png

& confirmar todo @ cancelar reserva Tarifa v @ Aplicar a todos Punto de encuentro - & Aplicar a todos
Seleccione el titular de la reserva
Nicolas Herrera 3087671396 1201659364 v ° AP”CGT

# Cliente Titular Documento Edad Teléfono Tarifa Valor Silla Cama Acomod. Notas Estado
° Nicolas Herrera 3 1201659364  35al0m +57 3087671396 Adult ~  COPS 800.000 Aeropuerto Jo v 3 - Mdltiple v ¢ - BB
° Camila Garcia .3 1840496221 25a8m ;(?775353343 Adult ~ | COPS 800.000 Aeropuerto José Maria Cérdova 18:08 ¥ Reserva - Asignado actualmentef
Aeropuerto José Maria Cérdova 18:08 @ Producto |
° Diana Ortiz 3 1504949346  25allm  +57 3103812366  Adult v COPS$ 800.000 Aeropuerto el Dorado 15:22 @ Producto J
0 Rodadero 14:10 @ Producto [

Anadir clientes a la reserva

Es importante validar que:

e Todos los clientes tengan un punto de encuentro asignado
e La seleccidon se haya guardado correctamente

3. Resultado esperado

Si los puntos de encuentro estan correctamente configurados y asignados:

o El sistema podra diferenciar los lugares de salida por viaje
e Se mantendra la coherencia operativa del viaje
e Se evitaran errores en la informacion mostrada en la confirmacion

En caso de que no se asignen correctamente, la confirmaciéon puede mostrar
unicamente un punto de encuentro, generalmente el primero registrado.
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¢,Por gué no puedo continuar o
por qué me aparece que mi viaje
ha sido omitido al crearlo en el
Programador de Viajes?

Cuando se intenta programar un viaje en el Programador de Viajes, no puedo continuar
0 me aparece omitido el viaje. ;Por qué sucede y cdmo lo soluciono?

Programador de vidjes: San Andrés 3 Dias 2 Noches

Resultados
Vidjes creados

Ninguno

lajes omitidos porque ya existian

Omitido: San Andrés 3 Dias 2 Noches 10 de septiembre de 2026

Viajes creados y que ya existian

Ninguno

Restablecer

Solucién

Airvi no permite crear viajes duplicados en una misma fecha. Si ya existe un viaje
programado para la fecha seleccionada, el sistema omite esa fecha y no muestra la
opcidén para continuar. Para permitir la creaciéon de miltiples viajes en la misma fecha,
simplemente activa la casilla:
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Programador de viajes: San Andrés 3 Dias 2 Noches

Por favor elija el modo en que deseas ejecutar el programador

@ Una fecha especifica O Todos los dias en rango de fechas O Dias especificos en rango de fechas

2026 Resumen

jue, 10 sept

Se programara un viaje el dia 10 de septiembre de 2026

< septiembrede 2026 > O Permitir duplicados

20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30

Al seleccionar esta opcion, el sistema no aplicara la validacion de fechas repetidas y
podras crear todas las salidas necesarias sin restricciones.
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¢,Qué informe puedo usar para
ver la utilidad de la agencia?

Definir qué informes del sistema permiten identificar la utilidad de la agencia,
explicando su alcance, nivel de detalle y casos de uso.

1. Informe de facturacion de clientes

= 0 A © Reportes estadisticos ‘4

B rePOrRTES il GRAFICOS

Reportes Ventas Reservas Finanzas Cliented i‘ Proveedores Comisiones General Viajes

Clientes
Destinos por cliente
6 Facturacion de clientes

Mejores clientes
‘ 7 :

El informe de Facturacion de Clientes presenta la informacion financiera por reserva,
permitiendo analizar de forma detallada los ingresos, costos y la utilidad generada para
la agencia en cada operacion.

1.1 Nivel de analisis

Nivel: Reserva / Cliente

Enfoque: Detalle financiero

Uso principal: Control de rentabilidad individual

1.2 Informacion de ingresos
Este informe incluye, entre otros, los siguientes campos relacionados con ingresos:

e Total (antes de descuentos)
Valor pagado por el cliente
Ingresos propios

Base IVA de ingresos propios
IVA de ingresos propios
Descuentos comerciales
Descuentos por comision

1.3 Informacion de gastos
Permite identificar claramente los costos asociados a la reserva:
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e Ingresos para terceros

e Valor no comisionable de facturas de proveedores
Cuota de costo global del proveedor

Comision del agente

Comision del intermediario

Comision final del agente

1.4 Resultado financiero
Campos clave para evaluar la utilidad:

Utilidad total

Porcentaje de comision de la agencia sobre la utilidad total
Saldo del cliente

Reembolsos (si aplican)

1.5 Uso recomendado
Este informe es el principal para responder preguntas como:

e ¢Cuanta utilidad deja una reserva?
e ;Qué cliente o venta fue mas rentable?
e ;Como se distribuyen ingresos, costos y comisiones?

2. Informe de Viajes

= 0 A © Reportes estadisticos

R repORTES  |j], GRAFICOS

Reportes Ventas Reservas Finanzas Clientes Proveedores Comisiones General Vla]es{ )

‘ﬂ

Pasajeros por vigje

Viajes a

El informe de Viajes consolida informacidn financiera a nivel de viaje o producto
turistico, mostrando resultados globales y no el detalle por reserva individual.

2.1 Nivel de analisis

Nivel: Viaje

Enfoque: Consolidado

Uso principal: Evaluacion de rentabilidad del producto

2.2 Informacion de ingresos
Incluye campos como:

e Valor total COP
e Valor pagado
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e Ingreso propio
e Base IVA ingreso propio
e IVA ingreso propio

2.3 Informacion de gastos
Permite visualizar los costos globales del viaje:

e Total proveedor

Pagado a proveedores

Saldo pendiente a proveedores
Comisiones de agentes
Comisiones de intermediarios

2.4 Resultado financiero
Utilidad total del viaje
Saldo general

2.5 Consideraciones importantes

No discrimina informacidén por reserva

No muestra el detalle cliente a cliente

Ideal para analisis comparativo entre viajes

3. Diferencias clave

Caracteristica Facturacion de Clientes
Nivel de detalle Por reserva
Utilidad Detallada
Analisis de comisiones Si
Analisis por cliente Si

3.1 Uso complementario
Ambos informes se complementan:

e Facturacion de clientes —» Control financiero detallado

e Viajes —» Evaluacion estratégica del producto

4. Recomendacion final

Viajes
Por viaje
Consolidada

Si (global)

No

Para conocer la utilidad real de la agencia, se recomienda utilizar principalmente el informe

de Facturacion de Clientes.

El informe de Viajes debe usarse como apoyo para analizar la rentabilidad general de cada viaje

o salida programada.



Diferencia entre Reporte de
Pagos por Reserva y Reporte de
Historial de Pagos

1. Reporte de pagos por reserva

= G H Q Reportes estadisticos ‘4

REPORTES  |il; GRAFICOS

Reportes Ventas Reservas Finanzas Clientes Proveedores Comisiones General Viajes

Pagos por reserva
Pagos de por reserva. La fecha de filtrado predeterminada es la fecha de cierre de venta.

Aplicar filtro de fecha a

Intervalo Desde Hasta
01/08/2026 30/06/2026 Fecha de cierre de venta A

Mes pasado -
Filtros

Agente de Viajes -

3£ Personalizar columnas .

B Descargar reporte - CSV B Descargar reporte - XLSX

El Reporte de Pagos por Reserva presenta los pagos agrupados por cada reserva,
permitiendo visualizar como se distribuyen los abonos dentro de una reserva especifica,
sin importar la fecha en que se haya realizado cada pago.

1.2 Criterio de organizacion

e Los pagos se agrupan por reserva.
e El orden del reporte se basa en la fecha de viaje, segun los filtros aplicados.
e La fecha del pago no es el criterio principal para la visualizacion.

1.3 Informacion presentada

Este reporte puede incluir:

e Numero de reserva

e Listado de pagos asociados a la reserva
e Fecha de cada pago

e Valor del pago

e Total abonado a la reserva
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Ejemplo:

e Reserva 1518
o Pago #15 - 10 de febrero - $45.000
o Pago #45 - 5 de junio - $55.000
o Pago #98 - 10 de agosto - $145.000

1.4 Uso recomendado

Este reporte es ideal para responder preguntas como:

e ;Qué pagos tiene una reserva especifica?
e ;Cudanto se ha abonado a una reserva en total?
e ;Cual es el estado de pago de una reserva frente a su viaje?

2. Reporte de historial de pagos

= G f Q Reportes estadisticos ‘4

REPORTES |l GRAFICOS

Reportes Ventas Reservas Finanzas Clientes Proveedores Comisiones General Viajes

Historial de pagos
Historial de pagos por fecha. La fecha de filtrado predeterminada es la fecha de creacion del pago.

Intervalo Desde Hasta Aplicar filtro de fecha a
Mes pasado - 01/06/2026 30/06/2026 Fecha de creacion -

Filtros

Agente de Vidjes -

3= Personalizar columnas

B Descargar reporte - CSV Descargar reporte - XLSX

El Reporte de Historial de Pagos muestra el listado completo de pagos registrados en el sistema
, funcionando como un registro detallado de todas las transacciones realizadas.

2.2 Criterio de organizaciéon

e Los pagos se listan segun su fecha de registro o creacion.
e No agrupa la informacién por reserva.
o Permite multiples filtros para analisis financiero.

2.3 Informacion presentada

Incluye, entre otros, los siguientes campos:

e Numero de pago
e Pagador
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e Fecha de registro y fecha de pago
e Reserva asociada

e Valor y moneda

e TRM y valor aproximado en COP
Forma de pago

Cuenta bancaria

Estado de verificacion

Notas adicionales

2.4 Filtros disponibles

Fecha

Banco

Forma de pago
Agente de viajes
Estado de verificacion

2.5 Uso recomendado

Este reporte es el mas adecuado para responder preguntas como:

3. Diferencias clave

Caracteristica Pagos por reserva
Nivel de andlisis Reserva
Agrupacion Por reserva
Fecha principal Fecha de viaje
Uso contable Parcial
Conciliacion bancaria No recomendado

4. Recomendacion final

¢Cudntos pagos se realizaron en un mes especifico?
¢Cual es la suma total de abonos de un periodo?
¢Qué pagos estan pendientes de verificacion?
¢Como conciliar pagos con movimientos bancarios?

Historial de pagos

Pago

No

Fecha de registro del pago

Principal

Recomendado



e Para analizar pagos asociados areservas especificas, se recomienda usar Pagos por

Reserva.
e Para obtener totales mensuales, sumas de abonos y conciliaciones contables, se debe

usar Historial de Pagos.



¢, Por qué aparece la etiqueta
“Borrador” o “Confirmado” en el
comprobante de reserva?

Airvi Agencia de Viajes Lab2  COMPROBANTE DE RESERVA

@ NIT: PROV-762641522416 R1 7 5

Direccié;: S_ar:ta;\/larta, C:c;'relra;dflbtrodadero BORRADOR
egistrado por: Admin Kale SMR
T(fg‘ﬁ?!gﬁg?ggy Agente: Admin Kalet
Logo de tu Agencia de Viajes
Titular Contacto
Nicolas Herrera +57 3087671396 nicolas.herrera@email.com avenida 30 # 67-89

CC 1201659364

SAN ANDRES 3 DIAS 2 NOCHES

La etiqueta que aparece en el comprobante indica el estado actual de lareserva. Esta
informacion permite identificar si la reserva todavia esta en proceso de creacidon o si ya
fue finalizada y confirmada dentro del sistema. El sistema permite mostrar u ocultar
estas etiquetas en el voucher, segun la configuracion definida por la agencia.

1. Configuracion de la etiqueta en el voucher

Antes de generar o compartir el comprobante de reserva, es importante revisar la
configuracion del voucher.

Desde esta secciodn, el sistema permite activar o desactivar la visualizacion de la
etiqueta de estado para reservas en:

e Borrador
e Confirmado

Esto permite que la agencia decida si desea mostrar esta informacion en el
comprobante que se entrega al cliente o que se usa internamente.

2. ¢Quée significa cada estado?

Borrador
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El estado Borrador significa que la reserva todavia esta en proceso de creacion. Puede
aparecer cuando la reserva aun no ha sido finalizada, revisada o confirmada por
completo. En este caso, la reserva todavia no debe considerarse como una reserva
definitiva.

Confirmado

El estado Confirmado significa que la reserva ya fue completada y quedo registrada de
forma definitiva en el sistema. Este estado indica que la reserva esta activa y puede ser
tomada como valida para la operacion.

Cancelado

El estado Cancelado significa que la reserva fue anulada y ya no se encuentra activa. Una
reserva cancelada ya no debe considerarse vigente dentro del proceso operativo.

3. Resultado esperado

Si la configuracion esta activa, el comprobante mostrara la etiqueta correspondiente
segun el estado de la reserva. Por ejemplo:

Estado de la reserva Lo que indica
Borrador Lareserva esta pendiente de finalizar.
Confirmado La reserva esta activa y valida.
Cancelado La reserva fue anulada y ya no esta
activa.

Esto ayuda a que el equipo de trabajo y el cliente puedan identificar facilmente la
situacion actual de la reserva.

4. ¢ Como ocultar o eliminar la etiqgueta Borrador o
Confirmado?

Si la agencia no desea que el estado de la reserva aparezca en el comprobante, puede

desactivar esta opcion desde los parametros del sistema -> en la pestana de comprobante de
reserva



= @ 1) e Pardmetros del sistema L“

< - PAGINADEINICIO M LEGAL il BANCOS [ IMPRESION  [E) COMPROBANTE DE RESERVA  [5) COMPROBANTE DE PAGO (B} COTIZACION  [E) PAZ Y SALV >

Configuracién de voucher de reservas

a

Mostrar el usuario del sistema que registrd la reserva

<]

Mostrar el responsable de la reserva en el voucher

Mostrar el intermediario (ogencia/free\oncer) en el voucher

<]

Mostrar puntos de encuentro del viaje en reservas que no tengan personas en el
listado de pasajeros

[< <]

Mostrar enlace al punto de encuentro cuando el enlace sea valido.

a

Listar soportes de pagos en el voucher

<]

Mostrar la etiqueta de estado de la reserva cuando el estado sea Borrador

<]

Mostrar la etiqueta de estado de la reserva cuando el estado sea Confirmado

<]

Mostrar la fecha de nacimiento del pasajero

a

Mostrar el punto de encuentro en el listado de pasajeros

De esta manera, el comprobante se generara sin mostrar la etiqueta de Borrador o
Confirmado.

Recomendacion general

Antes de enviar el comprobante al cliente, revisa el estado de la reserva. Si la reserva
aparece como Borrador, significa que aun esta en proceso y es importante validar que la
informacion esté completa antes de compartirla. Cuando la reserva ya tiene la
informaciéon completa y se registra al menos un pago, el sistema la cambia
automaticamente al estado Confirmado. Esto indica que la reserva ya esta activa y puede
considerarse valida para la operacion.
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¢, CoOmo agregar un menor de
edad a la reserva?

En algunos casos, una agencia puede necesitar asignar como titular de una reserva a un
pasajero menor de edad.

Para realizar esta asignacion, el sistema dispone del campo “Seleccione el titular de la
reserva”.

Seleccione el titular de |la reserva
- ] @ Aplicar

Desde este apartado se puede buscar y seleccionar la persona que quedara registrada
como titular. El sistema permite elegir al pasajero correspondiente, incluso si se trata
de un menor de edad, siempre que ya se encuentre registrado dentro de la plataforma.

Después de seleccionar el titular, se debe hacer clic en el botén Aplicar para guardar el
cambio en la reserva.

Tarifa A & Aplicar a todos Punto de encuentro v /] Aplicar a todos

Seleccione el titular de la reserva
( Esteban Vargas 3041540468 1191673117 |0 X - ] @ Aplicar

Teléfono Tarifa Valor Silla Cama Lugar Acomod. Notas Estado
n +573087671396 Adultt ~  COP$ 800.000 Aeropuerto Jo v 3 - Mdltiple v e v EB ol
+57 p— E®
COP$ 800.000 - 4
' 3078353343 Adult v $ Aeropuerto Jo v 3 - Mdltiple v o v
1 +573103812366  Adult ~  COP$ 800.000 Aeropuerto Jo v 3 - Mdltiple hd e v B ®

v

Recomendacion general

Si la reserva esta siendo gestionada por un colegio, empresa o entidad, esta puede
quedar registrada como titular principal de la reserva cuando aplique. Sin embargo, si
cada pasajero necesita manejar su reserva de forma independiente, se recomienda
crear una reserva individual para cada uno.

De esta manera, cada pasajero podra quedar asociado a su propia reserva y la agencia
podra gestionar la informacidén correspondiente de forma mas organizada dentro del
sistema.
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¢, Como reutilizar el correo
electronico de un usuario
Inactivo?

Cuando un asesor o agente deja de trabajar en la agencia, es posible que se necesite
asignar su correo electrénico a un nuevo usuario.

X Usuario o proveedor

INFORMACION GENERAL ROLES Y PERMISOS ARCHIVOS

Rol principal
= Agente de Vigjes

Nomibre comercial

Kalet Asesor Razén social
Identificacién/Documento Email de contacto
184618023403 [ kaletasesor@gmail.com
Email de inicio de sesion
@ kaletasesor@gmail.com O Modificar contrasefia
Teléfono
123456789 Direccion
Pais - Ciudad v
Seleccionar estado Porcentaije de comision
Activo - 0
Régimen tributario - Nacional o extranjero -

Observaciones

h

Sin embargo, inactivar al usuario anterior no libera automaticamente su correo electrénico. El
sistema seguira identificando ese correo como registrado y mostrara un mensaje
indicando que ya esta siendo utilizado por otra persona.

Procedimiento recomendado

Para liberar el correo electronico, realice los siguientes pasos:

1. Busque al usuario que ya no pertenece a la agencia.
2. Edite su informacion.
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3. Cambie el correo electrénico agregando una palabra que permita identificar que
el usuario esta inactivo.

4. Guarde los cambios.

5. Inactive el usuario anterior.

6. Cree el nuevo usuario utilizando el correo electrénico original.

Ejemplo

Usuario o proveedor

INFORMACION GENERAL ROLES Y PERMISOS ARCHIVOS

Rol principal
2. Agente de Viagjes -
Nombre comercial
Kalet Asesor Razdn social
Identificacién/Documento Email de contacto
184618023403 A kaletasesor@gmail.com
Email de inicio de sesién
(@ kaletasesor_deshabilitado@gmail.com O Modificar contraseric
Teléfono
123456789 Direccién
Pais v Ciudad -
Seleccionar estado Porcentaje de comision
. Activo - 0
Régimen tributario v Nacional o extranjero -

Observaciones

0/ 255

Correo electrdénico original:
e corporativo@airvi.com.co
Puede modificar el correo del usuario anterior por alguna de estas opciones:
e corporativo_deshabilitado@airvi.com.co
e corporativo_inactivo@airvi.com.co
e corporativo_usuario_inactivo@airvi.com.co
Después de guardar el cambio, el correo original:

e corporativo@airvi.com.co

Quedara disponible para asignarlo a la nueva asesora.
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Nota: Se recomienda no eliminar el usuario anterior, ya que puede estar
relacionado con reservas, pagos, clientes, comisiones u otros registros
historicos dentro de Airvi. La opcion mas segura es modificar el correo

electronico e inactivar el usuario.



¢, Como puedo cambiar la
moneda de una reserva?

Cuando una reserva ya esta creada y se necesita manejar precios en ddlares o en
alguna otra divisa, primero se debe revisar que el viaje tenga disponible un conjunto
tarifario configurado en USD o en la divisa correspondiente.

El sistema permite trabajar con diferentes monedas, pero para que una reserva tome
los precios en ddlares, primero debe existir un conjunto tarifario con esa moneda y
luego debe aplicarse dentro de la reserva.

1. Editar el viaje

El primer paso es ingresar al viaje y seleccionar la opcidén Editar.

Desde alli se debe bajar hasta la seccion de Conjuntos tarifarios, donde se encuentran las
tarifas que tiene configurado el viaje.

2. Clonar el conjunto tarifario existente

Si el viaje ya tiene un conjunto tarifario creado, se puede usar la opcion de clonar. Esto
permite crear una copia del conjunto tarifario actual, conservando la informacién
principal, para luego ajustarla sin tener que crear todo nuevamente desde

cero. Después de clonarlo, se recomienda cambiar el nombre para identificarlo
facilmente.

Por ejemplo:



o Conjunto tarifario # 1 - Hotel Hotel De Cartagena - COP \ ~
Idioma del documento Seleceionar temporada Valido desde (opcional) Valido hasta (opcicnal)

Nombre

Conjunto tarifario #1-H Espariol - @ General - [m] () [ ] L_E #
|em ALOJAMIENTO $ RECEPTIVOS Y ADICIONALES $ TARIFAS INCLUYE Q mineraRiO @ oBservaciones  |B FICHA TECNICA

Alojamiento

A, Operado por Ainvi Agencia de Viajes Lab2 Aplicar a todos

Hotel de lanoche1alanoche 3

Hotel -
o Conjunto tarifario # 2 - USD A
Nombre Idioma del documento Seleccionar temporada valido desde (opcional) valido hasta (opcional) _
Conjunto tarifario # 2 Espanol - . Alta - [m] (m] [ ] L_E P

|em ALOJAMIENTO s RECEPTIVOS Y ADICIONALES s TARIFAS INCLUYE ° ITINERARIO o OBSERVACIONES |E FICHA TECNICA

Tarifas de venta

2, Operado por Airvi Agencla de Viajes Lab2

Las tarifas de venta representan el valor que se cobrard al cliente final por el servicio. Todas las tarifas son por persona.

Moneda

usb @ -

Tarifa de venta

Nombre de la Tarifa Etiqueta personalizada

aduito adutto © 3-maliple v [usps200 :
Conjunto tarifario Moneda

Conjunto tarifario #1 - COP COP

Conjunto tarifario #1 - USD UsD

3. Cambiar la moneda del conjunto tarifario

Después de clonar el conjunto tarifario, se debe ingresar a la seccién de Tarifas y
cambiar la moneda a USD.

Luego se deben revisar o ajustar los valores de venta segun corresponda. Es importante
guardar los cambios después de modificar la moneda y las tarifas.

4. Guardar los cambios del viaje

Una vez configurado el conjunto tarifario en dodlares, se debe guardar el viaje. Este paso
es importante porque permite que el nuevo conjunto tarifario quede disponible para ser
usado dentro de las reservas.

5. Aplicar el conjunto tarifario en la reserva.

Después de guardar el viaje, se debe regresar a la reserva. Dentro de la reserva, se
debe ingresar al submoddulo Plan y tarifas. Alli se debe seleccionar el conjunto tarifario en
doélares y luego hacer clic en el botén Aplicar.
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Reserva # 175 | San Andrés 3 Dias 2 Noches, 10 de sept de 2026 | 3% - 3 /100 | Externo

€@ aquitar filtro de reserva
Reserva opciones Informacién Pasajeros Detalles Subtotal Total Valor pagado saldo
o Nicolds Herrera .
] -3-3- AV; A Kal P$ 2.4
= @ BEBESas VUM @ acneos cor s 2410000

COP $ 2.400.000 COoP$O0 COP § 2.400.000

Cartadeservicio: [§ [§ [§ I8 Pazysawve: [ I3 |5 I3 54 IM6sherramientos
@ Plan y tarifas

A~
programacién de salida y regreso

Fechi

lida: jueves, 10 de i de 2026

hes - Fecha de inicio del regreso

2 Noches - sGbado, 12 de septiembre de 2026

Apiicar conjunto tarifario

‘Seleccione un conjunto tarifario
o =— ]

€ Conjunto tarifario # 1 - COP - (Disponible en el plan)

<]

@ Conjunto tarifario # 1 - COP - (Disponible s6lo en este viaje)

@ Conjunto tarifario # 1 - Copia - USD - (Disponible sélo en este viaje) °
11TUIO PErSONAIIZATO

Descripcién corta
Editar Insertar Formato Herramientas Tabla

Parrafo v B I Av#Z~ I iU

v B Bcolage & O

6. ¢ Quée informacion se puede aplicar?

Al aplicar un conjunto tarifario, el sistema puede permitir seleccionar qué informacion
se desea actualizar en la reserva.

Por ejemplo:

T

ITINERARIO o OBSERVACIONES |E FICHA TECNICA

Si solo se necesita cambiar los precios a ddélares, se puede seleccionar iunicamente
Tarifas de venta y luego hacer clic en Aplicar.
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Aplicar conjunto tarifario

Seleccione la informacion que desee aplicar a esta reserva:

O

800

OO0000000

Aplicar todo

Hoteles

Itinerario

Tarifas de venta @

Etiquetas de tarifas de venta

Tipo de acomodacion de tarifas de venta
Servicios adicionales

Incluye

No incluye

Ficha técnica

Observaciones

Recomendaciones

oz

7. Resultado esperado

Si el conjunto tarifario en dodlares esta correctamente creado y aplicado:

Lareservatoma los valores en USD.

Se mantiene la informacion del viaje
organizada.

Se evita editar manualmente cada tarifa
en la reserva.

Resultado

Beneficio

El cliente vera los precios en doélares.

Cada moneda puede tener su propio
conjunto tarifario.

El cambio se aplica desde una
configuracion ya creada.
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Blogueo de pasajeros en la
reserva

El submddulo Bloqueo permite definir la cantidad de pasajeros de una reserva cuando
aun no se cuenta con la informaciéon completa de cada viajero. Esta opcion es ttil para
reservas grupales en las que ya se conoce el numero total de cupos, pero todavia no se
han registrado los datos individuales de los pasajeros.

@ Blogueo v

€ Archivos v

e Factura asignada y comentarios de facturacion v

0 Cierre de la venta y marketing v

@ Politicas v

€ Servicio de transporte v
Sillas totales Acomodacion Presupuesto

Para usarlo, ingrese a la reserva y abra la seccion Bloqueo. Alli se mostraran las tarifas
disponibles, su etiqueta, valor y el campo Cantidad. En este campo se debe ingresar el
numero de pasajeros que corresponda a cada tarifa o acomodacion. Por ejemplo, si la
reserva es para 40 adultos, se escribe 40 en la tarifa Adulto y luego se hace clic en
Guardar.

@ Blogueo ~
Tarifa Etiqueta Valor Cantidad
Adulio Adulto COP § 179.000 ‘ 40 ‘
Nifio Nifio COPS0 ] -
Infante Infante COP § 5.000 0 - ]
Doble Doble COP30 0
Sencilla Sencilla COPS%0 0

Otro 1 5 AROS COP § 110.000

Otro 2 Qtro 2 COP30
Otro 3 Otro 3 COP$0 0
Otro 4 Otro 4 COP$0 0
'
Otro 5 Otro 5 COP30 0
Otro 6 Otro 6 COP30 0

TRANSPORTE, ENTRADA Y SEGURO NINO DE ‘



https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/hEgrbFzNMSYklm6D-image.png
https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/69WUbX6f4D3RlEfM-image.png
https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/VWMOaTt1jeZV324q-image.png

El sistema tomara esas cantidades para calcular el total de la reserva sin necesidad de
asignar todavia los clientes o pasajeros reales.

Cuando posteriormente se registren los pasajeros definitivos en la
reserva, se recomienda volver al submoédulo Bloqueo, dejar las
cantidades en 0 y guardar los cambios. Esto evita que el sistema
duplique la cantidad de pasajeros o los valores de la reserva.



Acceso a Airvi desde un
dispositivo movil

Airvi no requiere instalacion mediante APK. Para usar la plataforma desde el celular, el
usuario debe ingresar al enlace asignado a su agencia desde el navegador del
dispositivo e iniciar sesiéon con su usuario y contraseia. Es importante tener conexion a
internet para acceder y trabajar correctamente en el sistema.

Crear acceso directo en |la pantalla de inicio

Para facilitar el ingreso desde el celular, se puede crear un acceso directo de Airvi en la
pantalla principal del dispositivo.

1. Abra el navegador del celular e ingrese al enlace de Airvi de su agencia.
2. Toque el menu de opciones del navegador, identificado con los tres puntos
verticales.

8:33 @ e il wiapg.l \VC?Fi%: (135 ) @

<

(A % velsrvd.airvicomco + (1)

3. Seleccione la opcion Afadir a pantalla de inicio.
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2 afadir pestafa a ungro..

) Histarial

Qirv -

Al misbnod o
de Reservos o

Anadir ala pantalla principal

HHR

5. Toque Instalar para confirmar.
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6. Al finalizar, el icono de Airvi aparecera en la pantalla principal del celular.

L alrvi |
A

De esta manera, el usuario podra ingresar a Airvi desde el icono creado, sin necesidad
de descargar una aplicacion externa o instalar un archivo APK.
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