Reembolsos

Los reembolsos de una reserva se gestionan mediante transacciones. Una transaccion
representa el movimiento financiero registrado en el sistema y puede asociarse a un
tercero, en este caso, a un cliente
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Para los reembolsos, la transaccion corresponde a una salida de dinero de la agencia hacia
el cliente. Después de crearla, Airvi identifica los saldos o incidencias relacionadas con
ese cliente y permite asignar el valor reembolsado a la reserva correspondiente.

¢, Para qué sirve este flujo?

Este proceso permite registrar devoluciones de dinero de forma ordenada, dejando
trazabilidad del valor reembolsado, la cuenta bancaria desde la cual salid el dinero, la
forma de pago, el beneficiario, los soportes y la reserva relacionada.

También permite controlar si el valor del reembolso fue asignado completamente,
parcialmente o si quedo pendiente de asignacion.

Conceptos principales

Transaccion: movimiento financiero registrado en el sistema. Para reembolsos,
corresponde a un gasto o salida de dinero hacia el cliente.

Tercero: persona o entidad asociada a la transaccion. En este caso, el tercero es el
cliente que recibe el reembolso.

Saldos pendientes o incidencias: obligaciones encontradas por el sistema donde participa el
cliente seleccionado. Para este caso, corresponden a valores pendientes por reembolsar
dentro de una reserva.

Asignacion: distribucién parcial o total del valor de la transaccion hacia el reembolso
correspondiente.

Saldo sin asignar: valor de la transaccion que aun no ha sido aplicado a ninguna
incidencia.
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Crear unatransaccion para reembolso.

Para registrar un reembolso, ingrese a la reserva correspondiente, ubique el submadédulo
Reembolsos y haga clic en el botén Transaccion.

Luego complete la informacion solicitada en el formulario.

Editar transaccion

INFORMACION DE LA TRANSACCION ARCHIVOS

Tipo de transaccion Concepto Fecha

Gast - @ Reembolsos de reservas - Reembolso para vigje a Cartagena Colonial Y Playa Todo Inc | 07/07/2026 [m]
Moneda Valor de la transaccion Tasa de cambio COP =»> COP | Invertido: COP $ 1 Fee bancario - Valor en moneda

COP - COP 10000 COP1=COP1 COPO %
Forma de pago

C Transferencia ~ T visa MasterCard - Referencia de pago

Cliente

Ramirez Q Proveedo -
Ubicacién/sede
- Sede predeterminada - Soporte contable
Idioma del documento
Observaciones Espanol ~

Cruce y asignacién de saldos

V] Esta transaccion podrd 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.

Valor de la transaccién: monto que sera devuelto al cliente.
Cuenta bancaria: cuenta desde la cual se realiza la devolucidn.

También se pueden diligenciar otros campos para mejorar la trazabilidad del reembolso:

Tipo de transacciéon: para reembolsos corresponde a gastos.

Categoria: normalmente se utiliza reembolsos de reservas.

Concepto: descripcion del reembolso registrado.

Fecha: dia en que se realizé la devolucion.

Moneda: moneda en la que se registra el reembolso.

Forma de pago: medio utilizado para devolver el dinero.

Referencia de pago: numero, cédigo o referencia del comprobante, si aplica.
Cliente: tercero que recibe el reembolso.

Ubicacién/Sede: sede relacionada con la devolucion.

Soporte contable: archivo o comprobante asociado.

Observaciones: notas adicionales sobre el motivo o detalle del reembolso.

Cruce y asignacion de saldos

En el formulario se encuentra la opcion de Cruce y asignacién de saldos. Para que el
reembolso pueda relacionarse con la reserva, esta opcion debe permanecer activa.

Después de guardar la transaccion, Airvi muestra las incidencias encontradas para el
cliente seleccionado. Desde alli se podra asignar el valor de la transaccion al reembolso
correspondiente.

Asignar el valor del reembolso
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En la seccion de asignaciodn, el sistema muestra:

Valor de la transaccién: total registrado para el reembolso.
Valor asignado: valor que ya fue aplicado.
Valor sin asignar: saldo disponible que aun no ha sido distribuido.

FE O T E G
Idioma del documento
Observaciones Espanol ~

Cruce y asignacion de saldos

Esta transaccion podrd 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 esta vinculada al flujo de pagos, reembolsos, comisiones de reservas o facturas de proveedores de reservas.

Valor de la transaccién Valor asignado Valor sin asignar

COP $10.000 CoP$ 0 COP $10.000

Pagos aplicables

Tipo Nombre Servicio Fecha Saldo Tasa de cambio (COP) Valor a asignar Valor a asignar (CoP) Opciones

Carlos @ cortogena colonial Y 2026~ cop N
1COP =COP1 COP 10000 COP 10000 i
Reservas Ramirez Playa Todo Incluido 01-02 $100.000 +, © Asignar
Mostrando 1 items de 1 totales. Mostrar 10 v~ por pégina < >

Al darle clic al boton de "Asignar", daremos que "si" para confirmar la asignacion de la
transaccion de reembolso a la reserva.

Asignar pago

¢Seguro deseas asignar este pago?
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Valor de la transaccién Valor asignado Valor sin asignar
Pagos aplicados
Tipo Nombre Servicio Fecha Valor asignado Tasa de cambio (COP) Valor asignado (COP) Opciones
G Reembolsos Carlos Ramirez o Cartagena Colonial ¥ Playa Todo Incluido 2026-07-07 COP $10.000 COoP$1 COP $10.000 m
. . Carlos Ramirez CA-a- N P COP $100.000
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(16 ] 275 [x] 7 dejuliode 2026  COP § 10.000 Transferencia Carlos Ramirez K verarchivos 7 dejulio de 20261241 p.m.  Admin Kalet

Tipos de asignacion

El valor del reembolso puede asignarse de diferentes formas:

Asignacion total: cuando el valor de la transaccion cubre completamente el reembolso.
Asignacion parcial: cuando solo se aplica una parte del valor a reembolsar.

Asignacién multiple: cuando una misma transaccion se distribuye entre varias incidencias

del mismo cliente, si aplica.

Validaciones importantes

El sistema valida que la asignacion sea correcta antes de guardar:

No se puede asignar un valor superior al saldo disponible de la transaccién.
No se puede asignar un valor superior al saldo pendiente de la incidencia.
Una transaccion puede quedar parcialmente asignada.

Una transaccion puede quedar sin asignar si ain no se distribuye.
Una transaccion puede relacionarse con una o varias incidencias, segin corresponda.

Incidencias encontradas por el sistema

Después de seleccionar el cliente, el sistema busca las reservas pendientes de pago
asociadas .
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INFORMACION DE LA TRANSACCION

Hay saldos sin asi ver los saldos sin a:

nados en lugar de crear una nueva transaccion. Clic ag

Tipo de transaccion Concepto Fecha

[ ] Reembolso para viaje a Cartagena Colonial Y Playa Todo Inc ~~ 07/07/2026 [m]

Valores sugeridos para pagar COP $ 100.000

COP §$ 100.000 (100%) COP $ 66.600 (66.6%) COP $ 50.000 (50%) ] COP$ 40.000 (40%) COP $ 33.300 (33.3%) COP $ 30.000 (30%) COP $20.000 (20%) J COP $10.000 (10%) ] COP $100.000 COP $ 50.000 COP $ 20.000
COP$30000 ] cOP$40000 ] COPS 50000

Moneda ‘Valor de la transaccion Tasa de cambio COP => COP | Invertido: COP $ 1 Fee bancario - Valor en moneda
COoP - COPO COPO %
Forma de pago

L Transferencia - Cuenta bancaria - Referencia de pago

Cliente

Ubicacién/sede
Soporte contable

Idioma del documento
Observaciones Espanol

Cruce y asignacion de saldos

Esta transaccion podrd 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 esta vinculada al flujo de pagos, reembolsos, comisiones de reservas o facturas de proveedores de reservas.

Transaccién Acciones ey ——— Valor Valor base Valor asignado Velor sln
Reembolso para viaje a
[ 275 ] E Carlos Ramirez 1315023332 7 de julio de Cartagena Colorial ¥ Playa cop COP $10.000 coP$ 0 COP $ 10.000
- ' 2026 Todo Incluido El dic 2026-01-  $10.000 ’ :

02

Valor de la transaccién Valor asignado Valor sin asignar

COP $10.000 COP$0 COP $10.000

Pagos aplicables

Tasa de cambio (COP) Valor a asignar (CoP)
Carlos ° Cartagena Colonial Y 2026-01- CoP COP 10000
Reservas Ramirez Playa Todo Incluido 02 $100.000
Mostrando 1 items de 1 totales Mostrar 10 ~  por pagina

Al darle clic al botén de "Asignar", daremos que "si" para confirmar la asignacion de la
transaccion de reembolso a la reserva.
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Asignar pago

¢Seguro deseas asignar este pago?

Aplicar pago
Valor de la transaccién Valor asignado Valor sin asignar
Pagos aplicados
Tipo Nombre Servicio Fecha Valor asignade Tasa de cambio (COP) Valor asignado (COP) Opciones
Pagos de reservas Esteban Vargas o Cartagena Colonial Y Playa Todo Incluido 2026-06-26 COP § 5.000 COP$1 COP § 5.000 m
Pagos de reservas Esteban Vargas e Cartagena Colonial Y Playa Todo Incluido 2026-06-26 COP § 5.000 COP$1 COP § 5.000 m

-

En esta seccidn se podra visualizar la informacidon de las reservas encontradas y el saldo
pendiente de cada una. Desde alli, el usuario puede definir cuanto valor de la
transaccion desea aplicar a cada reserva.

Estado de la transacciéon

Segun la asignacion realizada, la transaccion puede quedar con uno de estos estados:

Asignado: todo el valor de la transaccion fue aplicado.

Asignado parcialmente: solo una parte del valor fue aplicada y aun queda saldo sin asignar.
No asignado: la transacciéon fue creada, pero todavia no se ha aplicado a ninguna
incidencia.

Soportes del reembolso

El reembolso permite adjuntar archivos de soporte, como comprobantes de pago,
documentos o imagenes.
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Desde la columna Soportes, al hacer clic en Ver archivos, se abrira una ventana donde se

podran consultar los archivos cargados previamente y agregar nuevos documentos

relacionados con el reembolso.

Esto facilita la organizacion de los soportes y mantiene respaldo de la devolucién

realizada.

Informacioén visible en el listado de reembolsos

Dentro del submoédulo Reembolsos, se puede consultar la informaciéon principal de cada

devolucion registrada:

= 0 A © Transacciones
Fecha de pago desde Fecha de pago hasta
# de la transaccion (m] o Cuenta bancaria -
Proveedor - Cliente (0 seleccionados) - Ubicacién/Sede - Seleccionar estado -
Acclones Fecha Categoria Estado de asignacién Valor Tasa de cambio Tasa de cambio invertida
" . X Reembolsos de
276 B Es 7 de julio de 2026 reservas & Asignado COPS$ 10.000 coPsl1 CcoP$1
5 = . Reembolsos o )
e & Ed 7 de julio de 2026 ':S:Tmss“ o @ Noasignado COP$ 10.000 COPS$1 coP$1

Categoria de transaccion -

Tipo de transaccién

N

@ Transaccién

Valor base COP

COP $ 10.000

COP $ 10.000

Valor asignado

COP $10.000

COPS$ 0

De esta forma, el sistema permite mantener un control claro de las devoluciones

realizadas, su relacidon con las reservas y los soportes asociados.
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