¢, COmMo crear una reserva?

Para poder crear una reserva, primero se debera tener la programacion del viaje creada; de no
ser asi, debemos programar la salida de un viaje antes de continuar.

1. Ingrese al modulo de viajes desde el icono de viajes de la pagina principal.
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También es posible acceder desde el menu principal, haciendo clic en el icono
de hamburguesa y luego seleccionando el botdén Viajes:
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e Haz clic en el botdn Crear.
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G . 9 Viajes

[ Visies  operarse desde ™ Viaies 2 operarse hasta
Ingrese términos de bisqueda Q ‘ ‘ Producto (0 seleccionados) - | dd/mm/zaaa [w] ‘ | dd/mm/aaaa [m] ‘
| Filtrar por tipo de producto - ‘ ‘ Seleccionar estado - O Mostrar eliminados Q) 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

FiTTar POt progucto

Gug

T

Gustape

Guajira

Pasadia En Guatapé

Tour A Guatapé Propia
Gustapé Tour Externa
Caminata Pdramo Guamafur

Tour A Guatapé

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

% Programador de viajes:

— 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 viaje el dia 13 de diciembre de 2024
< diciembre de 2024 > O Permitir duplicados

22 23 24 25 26 27 28

9 30 3

o Todos los dias dentro de un rango de fechas.
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— Filtrar por producto
Guajira

Por favor elija el moedo en gue deseas ejecutar el programadar

O 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 > [ Permitir duplicados
P L M X J V S
000 8 8 8 .
1213 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

O Una fecha especifica O Todos los dias en rango de fechas @ Dias especificos en rango de fechas
/
2025 Dias de la semana ’
2 SeIeCCIonados O Domingo O Lunes [0 Martes O Miércoles O Jueves Vierne
< enero de 2025 > O sébado
DL 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.
[ Permitir duplicados
e ]

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

Programador de viajes: Gran Ruta Colom! Bogota, Eje Cafetero, Medellin Y Cartagena

Gran Ruta Colombia: Bogots, Eje Cafetero, Medellin Y Cartagena X -

Resultados
Viajes creados

. [ Creado: Gran Ruta Colombia: Bogota, Eje Cafetero, Medellin Y Cartagena - 13 de abril de 2026
. [ Creado: Gran Ruta Colombia: Bogota, Eje Cafetero, Medellin Y Cartagena - 20 de abril de 2026
. [} Creado: Gran Ruta Colombia: Bogota, Eje Cafetero, Medellin Y Cartagena - 27 de abril de 2026

Viajes omitidos porque ya existian
. Ninguno
Viajes creados y que ya existian

. Ninguno

Restablecer

e Ubicacion del Botén de Reserva: Una vez que te encuentres en la pagina del viaje,
localiza el botén azul situado en la parte inferior derecha de la pantalla. Este es
el botén que permite crear una nueva reserva. Haz clic en él para iniciar el
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proceso.

Viaje # 300 | Buenos Aires: Tango, Historia Y Cultura ..., 13 de feb de 2025 | 10% - 5/ 50 | Extemno

Reserva Opciones Informacién Pasajeros Detalles Subtotal Total Valor pagado saldc

. N oo Andrés Felipe Vargas ’ .
-5-5-5 Av: Diego Vasquez UsD § 10 usD $ 10 uUsD$0 usD
» m ] ] Sas Hotel . 13 al 16 de feb e 9 4 s s s $

‘

e Seleccionar la Fecha de Venta: Al hacer clic, se abrira una ventana donde debes
seleccionar la fecha en la que se realizo el cierre de la venta. Esta es la "Fecha
en que se vendio".

X Crear nueva reserva

¢, Cual es la fecha de cierre de la venta de esta reserva?

Especifique fecha de cierre de la venta. Esta fecha se usara en los reportes de ventas.
Esta fecha NO es la fecha del viaje o prestacién del servicio.

"~ Fecha de cierre de la venta

10/12/2024 0

Nota: Esta fecha es importante para que el ingreso por la venta quede registrado
correctamente en el calendario real, lo que permitira una visualizacion precisa
en los reportes y en la previsualizacion de ventas de la pagina principal.

e Seleccionar una Sede: Al hacer clic, se abrira una ventana donde debes seleccionar
la sede en la que se va a realizar la reserva
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Ubicacion/Sede

Seleccione una ubicacion

(Ubicacidn.@ede

L 4 -Poblado
L 3 -Marinilla
L 2-Bello

L 1-35an Cristobal

e Elegir el medio de contacto del cliente: Luego, selecciona el medio por el cual el

cliente conocio la empresa o el tour.

¢, Por cual medio fue el primer contacto con este cliente?

Q x (O Correo corporativo

(O No especificado O TikTok

(O Marketing por correo QO Referido

(O Convenio corporativo QO Revista

(O Contacto personal QO sitio web corporativa

(O Google (anuncios) (O Otras redes sociales (organico)
(O Facebock (organico) (O Instagram (organico)

O Instagram (anuncios) (O WhatsApp corporativo

(O Empleado (Q Cliente antiguo/recurrente

(O Cooperativa Coopasana

(O Pasé por la oficina

(Q Freelancer

QO Periodico

(O Google (organico)

(O Otras redes sociales (anuncios)
(O Facebook (anuncios)

O Asociado

e Asignar el Conjunto Tarifario: A continuacidn, el sistema mostrara los conjuntos

tarifarios disponibles. Podras elegir entre:

o La plantilla del producto.

o La plantilla de la reserva (si previamente has creado un conjunto
tarifario en el viaje). Esta opcidn aplica solo para las reservas de ese

viaje.

Nota: Al seleccionar el conjunto tarifario, veras reflejados los cambios

en la informacion asociada a él.

e Creacion de la Reserva: Después de elegir el conjunto tarifario, haz clic en el boton
verde que dice "Crear nueva reserva'". La reserva se creara automaticamente en

el sistema.
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¢, Cual conjunto tarifario desea asignar a esta reserva?

Seleccione el conjunto tarifario que desea asignar a esta reserva. Podra modificar la informacion de la reserva una vez cree la reserva.

Temporada Vigente desde Vigente hasta
® @ CARTAGENA - Disponible en este viaje . General
O @ CARTAGENA CON YATE - Disponible en este viaje . General
@) @ CARTAGENA - Disponible en el producto . General
@) @ CARTAGENA CON YATE - Disponible en el producto . General

@ Estado del conjunto tarifario: Temporada: @@ General

°Crear nueva reserva

CARTAGENA

Detalles de la plantilla seleccionada

Tarifas de venta

Tarifa Valor predefinido en el conjunto tarifario

Adulto COP § 450.000

e Acceder ala Nueva Reserva: Una vez creada, identifica la nueva reserva y haz clic
en la carpeta que aparece junto al nimero de la reserva. Al hacer clic, podras
acceder a las siguientes secciones:

o

Plan y tarifas
Pagos
Proveedores
Comisiones
Bloqueos
Archivos

Notas privadas
Cierre de ventas
Politicas

o

o

o

o

o

o

o

o
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o Servicio de transporte

Viaje # 148 | Guatape Premiun, 7 de abr de 2026 | 2% - 2/ 100 | Extemo

Reserva Opciones Informacion Pasajeros. Detalles Subtotal Total Valor pagado s

2 e = . - COP § 400,000
= 5 an Sebastian -2-2-2 Av: Servicio Técnico COP $ 380.000 CoPSO0 coPs

=J BEEGESE o
Cartade servicio: [ 5 B Pazy salvo: [ | Mas

@ Plany tarifas
@ Pagos
Notas de seguimiento
@ Descuentos
@ Proveedores
@ Cobrar con Wompi
@ Cobrar con Bold
@ Tasa administrativa
€ Comisiones - Servicio Técnico %2
© Blogueo
@ Archivos
@ Factura asignada y comentarios de facturacion
° Cierre de la venta y marketing
@ Foliticas

° Servicio de transporte

e Visualizacién de Presupuestos y Datos: En esta etapa, veras la seccidn de
visualizacion de presupuestos, acomodaciones y etiquetas, junto con la celda
para establecer el titular de la reserva.

Sillas totales Acomodacion Presupuesto

0 pax. 0 pax. COPS$O

Bebés: 0 pax. Sin descuentos: COP $ 0

Nifios: 0 pax. Ingreso recibido: COP $ 0

Total inscritos: 0 pax. Valor de descuentos: COP $ 0

Total confirmados: 0 pax. Saldo pendiente: COP $ 0
Reembolsos: COP $ 0

Etiquetas

‘ Seleccione una etiqueta para asignar - o_w'

‘ o No hay etiquetas asignadas.

Tarifa e @ ~plicar Punto de encuentro - @ Aplicar

|‘ Seleccione el titular de la reserva * l

# Cliente Titular Documento Edad Teléfono Tarifa Valor Silla Cama Lugar Acomod. Notas

e Asignacion de Clientes o Viajeros: Debajo, en la franja gris, encontraras la seccion
para la asignacion de los clientes o viajeros correspondientes a dicha reserva.

Afiadir clientes a la reserva

Cliente

B Guardar @ cancelar /* Afadir desde archivo 42 Registrar cliente

() Aquifinaliza el formulario de Ia reserva
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