Viajes

El Programador de Viajes es una herramienta disenada para organizar, planificary
gestionar los itinerarios y detalles de los viajes ofrecidos por la agencia. Su principal
funcion es centralizar la informacidén operativa, facilitando la coordinacion de servicios,
destinos y reservas asociadas a cada programacion. Con esta herramienta, se pueden
crear nuevas programaciones de viajes, asignando fechas, horarios, destinos y otros
detalles relevantes, mientras que permite gestionar y visualizar las reservas vinculadas,
incluyendo su estado de pago, cantidad de viajeros y observaciones.

e ;Como ingresar a la programacion de los viajes?

e ;¢COmo programar un viaje?

7

e ¢CoOmo programar un viaje desde el médulo de producto?

e ;Como asignar un guia a un viaje?

e Actualizar la informacion de un viaje o servicio programado

e Panel de apoyo contable




¢, Como ingresar a la
programacion de los viajes?

Para acceder al panel de reservas existen varios atajos, pero vamos a mencionar los

tres mas comunes. Todos los cuales requieren que se identifique el icono de tres
personas en verde.

o En la pagina principal, se encuentra una seccion que muestra todas las reservas
programadas para los proximos 14 dias.

e También se puede acceder a través del menu desplegable o desde la pagina
principal seleccionando el médulo de viajes, que proporciona una vista de todos
los viajes programados.

e A través del moéodulo de liquidaciones: Seguimiento de reservas y pagos de
clientes con este ultimo, solo haciendo clic al nombre de la reserva, nos dirigira
al panel de la reserva seleccionada.

Tus logros en este mes - abril 2024

COPSO COPS§O 0
Tus redervas COnfimmBgRE CON PO 8 Cosrare &0 abril Tus ventas realizadas &n abnl y confirmadas con page o ?"’ wenias reaizadas en abrl y confrmadas con pago
Tus ventas reakizacias en abnl y 3in pago
| Servicios programados en los proximos 14 dias I Alertas en los proximos 14 dias
Fecha Servicio Grupos Ruservas Agencia
™ . . Agencia de Viajes Morar- 4 reservas sin pago
m LT 4 9 de abr de 2024 @ Guajira Sin chentas 0% - 0142 Harber TodEE BB FEBATVES SEOE DS
m P 12 de abr de 2024 ® cusin Sin chentes 0% - 0142 H"“::'a de Viajes Marar-
- arber
1 cumpleafios de viajeros
=2 14 de abr de 2024 @ Funta Cana Sin chentes 0% - 0/4 Proveedor Mitchell-Botsford prd)(lm%s I
" Severo Granados Iglesia y 3 B4 cLmpiaadion resient
2R =2 15 de abr de 2024 @ Cartagena Adreo s gesy B 22042 Provesdor Ruscker.Lebsack 9 cumpleadion recintes
. : Agencia de Viajes Morar-
=2 16 de abr g 2024 @ cuoine Sin chentes 0% - 0142 s
B e 18 de abr de 2024 @ san andrés Sharman Duban Gomez | s%-am0 Airvi Agencia De Viajes
Agencia de Viajes Morar-
m =2 19 de abr de 2024 @ Cartagena lsia Fuerte 3 Sin chenles 0% - 020 Airvi Agencia De Viajes
Noches (Copia) (Copia)
m -] “g 20 de abr de 2024 @ Funta Cana Daniel Pelasz 0% - 0/4 Proveador Mitchall-Botsford
-0 “! 21 de abr de 2024 @ Funta Cana Sin chentes 0% - 0V4 Frovesdor Mitchell-Botsford
m s |£ 22 de abr de 2024 . Tiquetes Aérecs Sin chentes 0% - 0720 Airvi Agencia De Viajes

Ver todos los viajes

o A través del menu principal.



Soporte Técnico
1063293764 L4
Super Administrader

ol Inicio
P Usuarios y proveedores

Clientes

é Productos

Eﬁ Cotizaciones

x Viajes

Reservas

= Calendario de viaies
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— Andnimeo

Tu agencia en septiembre 2024

COP $ 106.632.740,87 COP $2.519.260.103,26 e 20

Reservas confirmadas con pago a operarse en septiembre ﬁ Ventas realizadas en sep! v page

Reservas confirmadss con page

— Demde — Hmta
| £ Qué desea encontrar? Q, | Filtrar por producto - | ddimm/aaaa 03 || ddmmiasaa on |
| Filtrar por tipo de producto - | Filtrar por estado = | O Mostrar eliminados -
Accsones Fecha Servicio Reservas Chentes Agencia Tipo de products Estado
A Vi M -
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A Morar-
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B E 15 de abr de 2024 . San Andrés I &% - 4180 Jhorman Duban Gomez Alrvi Agencia De Viajes Excursiin [F) Programada
@ Cartagena Ista Fuerte § . - -
19 de abr de 2024 0% - 0r20 Sin clientes Airvi Agencia De Viajes Paguete turistico Programada
= B 3 Noches (Copia) (Copia) “ " v B Proge
Agencia de Viajes Merar-
m B 19 de abr de 2024 @ Guaira 0% - 042 Sin cliantes Hi‘e:' g Visjes Morar Exeursién [ Programade
=) E: 20 de abr de 2024 @ Funta Cana 0% - 04 Daniel Pelae: Proveecor Mitchell Betsterd  Excursign [ Programado
=3 E: 21 de abr ge 2024 @ Funta Cara 0% - 014 Sin clientes Proveecor Mitchell-Botsford  Excursién [ Programado
= B 22 de abr de 2024 @ Tauetes Adreos 0% 0120 Sin clientes Aindi Agencia De Viajes Tiauetes [) Programado
A M -
= e 23 de abr de 2024 @ Guaira 0% - 0142 Sin clientes Hi:’:‘ra o Viajes Morar Excursidn [ Programado
. Paquete Turistico . Agencia de Viajes Mills- .
24 de abr de 2024 Eursoa 0% -0M2 Sin clientes Wehner Paquete turistico [ Programads
Agencia de Viajes Morar. .
26 de abr de 2024 i Gusira 0% - 0142 Sin clientes Excursiin [ Prooramada
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e Herramientas disponibles

Boton para crear y programar nuevas reservas.

D

4Que desea encontrar?

Filtros de bUsquedas: Por palabra clave, por el nombre
del producto, tipo de servicio, por el estado y por fechas.

Restauran los filtros de busquedas.

E

Edita la plantilla del vigje seleccionado.

Administra los grupos de vigjeros.

e

Proporciona una visién general del estado financiero de
la reserva seleccionada y facilita la gestion de facturas
y pagos con los proveedores.

Q

Actualiza el vigje con informacién del producto.

12% - 5/42

La barra de porcentaje muestra el progreso del objetivo
establecido al crear la plantilla.
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¢, COmo programar un viaje?

e Haz clic en el botdn Crear.

G . e Viajes

[ Visies a operarse desde [ Vizies 2 operarse hasta
Ingrese términos de bisqueda Q, ‘ ‘ Producto (0 seleccionados) - | dd/mm/azaa =] ‘ | dd/mm/azaa a ‘
| Filtrar por tipo de producto - ‘ ‘ Seleccionar estado - O Mostrar eliminados { Recargar
Acciones Fecha Servicio Etiquetas Pago Reservas Clientes Agencia Tipo de producto Estado
“Escapada Natural Andres Felipe

e Escribe el nombre del producto para facilitar su busqueda.
o Selecciona el producto de la lista.

X Programador de viajes

| (I—Imarpn( Frogucto |

Gug
T A_I-"—-'—-

Guztape

Guajira

Pasadia En Guatapé

Tour A Guatapé Propia
Gustapé Tour Externa
Caminata Pdramo Guamafur

Tour A Gustapé

o Establece la fecha en la que operara el servicio. Puedes elegir entre:
o Una fecha especifica.

% Programador de viajes: Guajira

— Filtrar por producto
Guajira

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

2024 Resumen

Vle, 1 3 dIC Se programara un vigje el dia 13 de diciembre de 2024

< diciembre de 2024 > O Permitir duplicados

22 23 24 25 26 27 28

29 30
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o Todos los dias dentro de un rango de fechas.

— Filtrar por producto
Guajira

Por favor elija el modo en que deseas ejecutar el programadeor

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

Resumen

2 seleccionados

Se programara un viaje por dia, todos los dias desde el 1 de enero de 2025 hasta el 10 de enero de 2025

< enero de 2025 > [0 Permitir duplicados

D L M X J v s
00 083 8 :
12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 31

o Dias especificos de la semana dentro de un rango de fechas.

— Filtrar por producto
Guajira

Por favor elija el modo en que deseas ejecutar el programador

(© Una fecha especifica (O Todos los dias en rango de fechas (® Dias especificos en rango de fechas
/
Dias de la semana f
O Domingo O Lunes O Martes O Miércoles O Jueves Vierne
< enero de 2025 > [ sabado
D L M XgJd VvV s

Resumen

Se creard un viaje los dias Viernes, desde el 1 de enero de 2025 hasta el 31 de enero de 2025. Las fechas
final son incluidas.
O Permitir duplicados
<

e Una vez configuradas las fechas, haz clic en Guardar.
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[

Filrar por producto
Guajira

resultados
Viajes creados

= @ [ Creado: Guajira - 3 de enero de 2025

- @ [} Creado: Guajira - 10 de enero de 2025
+ @ [A Creado: Guajira - 17 de enero de 2025
« @ [A creado: Guajira - 24 de enero de 2025
+ @ [A Creado: Guajira - 31 de enero de 2025

Viajes omitidos porgue ya existian

+ O Ningung

-—

Viajes creados y gue ya existian

« (0 Ninguno

Resta
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¢, COmMo programar un viaje
desde el modulo de producto?

Una vez creado el producto, accede a las funciones disponibles (Editar, Eliminar,
Programar o Duplicar).

e Haz clic en Programar.

1 Apucacionss  gg P LSCUSIA BIBICA UNIL..  |3) LAIENCano 08 5oogle gy BN PUBIICCIoN por... L) ESUQios J> g FTEEpI UESCarga g.. MY VSCOOS.0SV NS 1A Para 1000s - Fagl...
= 0 A © Productos
" Filtrar por estado
‘ Filtrar por producto - ‘ ‘ Elija un tipo de producto - ‘ Activo - ‘ O Mostrar eliminados |
Acciones Producto Agencia Tipo de producto
= Aventura En El P& : Expl ion Del E
m B [ ] E\‘l = venturE SRS Airvi Agencia De Viajes Excursion
Parque Mawral Chingaza
— Encanto Colonial En Concepcion,
134 = X Airvi Agencia De Viajes Pasadia
?} - G @ Antioquia: Una Escapada De 2 Dias
m P} (] G @ = . Nevado Santa Isabel Premium Afrika Tours Excursion
?} (] m Ez = . MNevado Santa Isabel Colombian Summit Excursion

o Establece la fecha en la que operara el servicio, eligiendo entre:

o Una fecha especifica.

X Programador de viajes: Guajira

~ Filtrar por producto
Guajira

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

2024

Resumen
V|e, 1 3 dIC Se programara un viaje el dia 13 de diciembre de 2024
< diciembre de 2024 » O Permitir duplicados

22 23 24 25 26 27 28

29 30 3
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o Todos los dias dentro de un rango de fechas.

— Filtrar por producto
Guajira

Por favor elija el modo en que deseas ejecutar el programadeor

QO Una fecha especifica

@ Todos los dias en rango de fechas (O Dias especificos en rango de fechas

Resumen

2 seleccionados

Se programara un viaje por dia, todos los dias desde el 1 de enero de 2025 hasta el 10 de enero de 2025

< enero de 2025 > [0 Permitir duplicados

D L M X J v s
00 083 8 :
12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 31

o Dias especificos de la semana dentro de un rango de fechas.

— Filtrar por producto
Guajira

Por favor elija el medo en que deseas ejecutar el programadeor

(Q© Una fecha especifica (O Todos los dias en rango de fechas (@ Dias especificos en rango de fechas
/
2025 Dias de la semana ‘
2 seIeCCIonados [0 Domingo O Lunes O Martes O Miércoles O Jueves Vierne
< enero de 2025 > O Sabado
DL M XgJ v s

Resumen

Se creard un viaje los dias Viernes, desde el 1 de enero de 2025 hasta el 31 de enero de 2025. Las fechas
final son incluidas.
[0 Permitir duplicados
<

¢ Haz clic en Guardar para finalizar.

b4 Programador de viajes: Aventura En El Paramo: Exploracion Del Parque Natural Chingaza

Por favor elija el modo en que deseas ejecutar &l programador

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

2024 Resumen

sdab, 30 nov

Se pregramara un viaje el dia 30 de noviembre de 2024

< noviembre de 2024 > O Permitir duplicados
L M X J VvV 8
1 2
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¢, COmo asignar un guia a un
viaje?

Edita la Programacion:

e Accede a la programacion del viaje y haz clic en "Editar".
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Viaje # 1313 | Hotel Taybo Beach, 5 de sept de 2024 | 5% -1 / 20 | Externo

Reserva Opciones Informacisn Pasajeros Detalles Subtotal Total Valor pagado E
Ty Eamnesto Bailey Phd .
- -1-1-1 Av: Agente de coPso coPso COPSO COPSO
= EX BBBBRH®&s e o s

Paz y salvo: | Més herramientas

M Pian v tarifas

i Aplicaciones P Escuela biblica Onli...  [13) Calendario de Google & En publicacion por... [ Estudios JS | Freepik: Descargag.. 3 vscodedev (@ IA para todos - Pagi... » 3 Todos los favoritos

Viaje # 1313 | Hotel Taybo Beach, 5 de sept de 2024 | 5% -1 / 20 | Externo

Reserva Opciones Informacién Pasajeros Detalles Subtotal Total Valor pagado @ Regresar
= E3 BB s ;;T:i;?:j.e::::m [ BRI Av: Agente de COPSO corso coP$0 PR
Rzl © Adelante
© Plany tarifas Viajes

& Habitaciones

© Pagos

+2 Nuevo cliente
© Proveedores

% Facturas de proveedores

£ Comisiones - Agente de Viajes Briana Hackett
12 Panel de apoyo contable

© Blogueo
# FEditar viaje
=)

© Aschivos

Asigna el Guia:

o Desplazate hacia abajo hasta la seccion posterior al area del punto de
encuentro.

o Encontraras una celda que, al hacer clic, desplegara una lista de personas
naturales o juridicas con el rol de "Guia".

o Selecciona el guia deseado de la lista, haz clic en "Anadir" y luego en
"Guardar".



[~ Punte de encuentro

Administrader Mrs. Melba Sporer Sr.

Administrador Lula Blanda

ome..69i57,
| Freelacer Nathanial Cormier .
Freelacer Miss Haven Mante Sr.

Freelacer Lia Bailey
Agente de Viajes Dr. Mose Terry

Agente de Viajes Briana Hackett

I Freelacer Nathanial Cormier - ‘

Guias que acompafaran este servicio

para =i
Freelacer Nathanial Cormier - ‘ o

| Freelacer Nathanial Cormier € |

Cambio de fecha y cancelacién de viaje

%) Cambiar Ia fecha | (8] Cancelar este viaje \

Nota: Una vez asignado, el guia aparecera en la lista de clientes para la pdliza

@ Ay Suyutias asigiauas

ecancelar todo Tarifa - @ aplicar Punto de encuentro - @ aplicar

" Seleccione &l titular de la reserva
Earnesto Bailey Phd 3045410888 OFES825FB4

Cliente Titular  Documento Edad Teléfono Tarifa Valor Silla Cama Lugar Acomod. Notas
Prof. Lillian Halvor... ] SFE58258D6 44a?m  +573119913665  Adultc ~ CcoP30 (-] Mo Aplica 00:00 ~ Maltiple  ~

ir clientes a la reserva

inte. Afiadir una nueva reser
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Actualizar la informacion de un
viaje 0 servicio programado

Para modificar un viaje, asegurate de aplicar los cambios sélo a ese viaje concreto.

Al acceder al panel de reservas, se visualiza una barra azul en la parte superior. En esta
barra se encuentra el menu de navegacion a la izquierda, el nombre y la fecha del viaje
en el centro, y diversas herramientas disponibles a la derecha.

E Para crear un nuevo cliente.

E.i Para registrar las facturas y los pagos a proveedores.

B Apoyo contable.
Editar.

H Menu con todas las opciones.

Para acceder y modificar la informacidn del viaje, simplemente haz clic en el botén de
"Editar". Aqui podras modificar absolutamente todo.

e Nombre.

o Fecha del viaje.

e Operador turistico.

e El Estado.

e Descripcion corta.

e Tipo de Servicio.

e Duracion por noches.
e Cupos.

e Servicios de alojamiento.
e Conjunto tarifario.

e Puntos de encuentros.
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Panel de apoyo contable

Muestra un detalle de las personas inscritas en la reserva, incluyendo el valor del viaje
y los registros de los abonos realizados. Ademas, presenta informacidn sobre los gastos
en pagos, comisiones y la utilidad que genera dicho viaje. También permite registrar las
facturas y pagos de los proveedores, también muestra la cantidad de grupos asociados
a ese viaje y una lista de los clientes participantes.

4 . . .
IS Para acceder a este panel, simplemente haz clic en el icono de la mano con la
moneda. Este icono puede aparecer en color naranja, azul o negro.

s . .. . 20
= 0 A O Guatapé 2 Dias, 15 de agosto de 2024 | Operacion propia A O ==
m Presupuesto general Pagos de clientes Gastos en Proveedores Comisiones a tu equipo Retenciones y Beneficio
Total personas: 11 SubTotal: COP § 1.275.000 Recibido: COP § 1.040.000 Pagado: COP $ 150.000 Intermediarios: COP § 38.500 Retenciones a prov.: COP § 0
Confirmados: 11 Descuentos.: COP § 35.886,08 @ Por recibir: COP § 199.113,92 Por pagar: COP $ 0 Agentes: COP $ 3.800
[silas:11 [l Total: cOP §1.220.11392 Total: COP § 1.239.113,92 Total: COP § 150.000 Total COP $ 42.300 Beneficio: $ 1.046.813,92
B Proveedores 182 Reservas  &h Clientes

@ Nueva factura @ Nuevo pago

Facturas/cobros
Estado Acciones Servicio Fechas Total factura Comisién Retencién Total a pagar Valor pagado Por pagar Soportes
Alojamiento y Hoteles: Hotel 39 E: 6 de ago .
Ver archivos
[ 164 | @ Pagado EO Ret. PE00D V-5 do ago COP § 150.000 CoPSO COPS§0 COP $ 150.000 COP$ 150.000 CoPSO o
COP $ 150.000 COP $ 150.000
Valor total de proveedores en COP Valor de proveedores en COP,
@ Incluye el valor en todas las monedas a TRM variable. Aprox. COP $ 150.000
Pagos
Acciones Fecha del pago Provee dor Factura pagada Referencia Valor pagado Soportes
[ 126 | EQ tdeag Alojamiento y Hoteles: Hotel 99 Ref. FE009 COP § 150.000 [ Verarchivos
COP $ 150.000 COP $ 150.000
Valor total de pagos realizados en COP Valor de pagos realizados en COP.

@ Incluye el valor en todas las monedas a TRM variable. Aprox. COP $ 150.000
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