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Consideraciones previas 
 

Antes de comenzar a explicar el funcionamiento de la Herramienta de Reservas online Cytric, 

es importante aclarar algunos aspectos: 

 
- Se trata de una herramienta online, por lo que la velocidad de respuesta no 

depende únicamente de la velocidad de ésta, sino también del tipo de conexión a 

Internet que esté utilizando el usuario y de la saturación de la red. 

 
- No se deben usar las flechas de la barra de herramientas del navegador que nos 

permiten desplazarnos a las páginas ya visitadas, ya que esto podría provocar que 

Cytric no trabaje correctamente y los resultados que nos muestre no sean 

correctos. 

 

 

 
 
 

Rol(es) dentro de la herramienta: En Cytric los usuarios pueden estar dados de alta con 

los siguientes roles: 

 

• Viajero: podrá realizar y reservar sus viajes a través de Cytric. 

• Organizador de viajes: podrá realizar viajes para los viajeros registrados en la 

base de   datos. 

• Aprobador: será el encargado de aprobar reservas siempre y cuando exista un 

flujo de aprobación. 

 

 
Un usuario podrá tener un único rol o varios dentro de la herramienta. Estos roles ya están 

parametrizados, para cualquier modificación respecto al mismo, contacte con los 

administradores de la herramienta. 
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Acceso: 
 

 

 

Se accederá directamente desde el Portal BCD 

 

                   

 

 

 

Mi Perfil de Usuario 
 

Por favor asegúrese que su perfil o el de sus viajeros está actualizado seleccionando la pestaña 

“perfil” en la esquina superior derecha de su pantalla. 

 
 

En la pestaña Perfil, la información está dividida en diferentes secciones para que sea más fácil 

de localizar: 

 
 
                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Datos Personales. 
 

En esta sección se actualizarán los datos personales que posteriormente se utilizarán para 

hacer las reservas. 

 

Hay que tener en cuenta que el nombre y apellidos deben aparecer tal y como se indica en el 

DNI o Pasaporte. 

 

 

Información del contacto de emergencia. 

 

Aquí, podemos añadir un contacto extra, a parte del nuestro, para que el gestor de viajes 

pueda recurrir a él en caso de emergencia. 
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Datos de Documentos de Identidad y Visados. 

 

En este apartado, podemos introducir nuestro Documento de Identidad, y Pasaporte. 

Una vez se hayan añadido aquí, el sistema tendrá en cuenta éstos datos a la hora de 

hacer reservas, con lo que no será necesario volver a introducirlo. 

 

 

 
Programas de viajeros frecuentes.                          

 
Se indicarán las tarjetas de fidelización que tengamos de compañías aéreas, cadenas hoteleras 

y compañías de alquiler de coches. 

MUY IMPORTANTE: Para que las diferentes compañías aéreas carguen correctamente los 

puntos a sus tarjetas de fidelidad, debemos asegurarnos que el nombre y apellidos tienen 

el mismo formato tanto en las tarjetas como en el perfil, 

De no ser así, deben ponerse en contacto con las distintas compañías para modificar dichos 

datos. 

 

  Como introducir un Número de Viajero Frecuente: 

 

   Primero, tenemos que seleccionar de qué servicio queremos añadir nuestra tarjeta de 

viajero frecuente. 

 

  
  

 

 Después de ello iremos completando los diferentes campos y desde en “Añadir”. 

 De la misma manera que en el caso del pasaporte, estos datos se quedan guardados 

en el perfil y no    hará falta volver a cumplimentarla en las reservas. 
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Tarjetas de Descuento. 

 

 

Aquí tendremos disponible la opción de introducir nuestro descuento de residente 

insular si fuese necesario introducirlo. 
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Revisión de la página de Inicio 
 
 

                        

 

Iconos de ayuda → desde aquí podremos consultar el significado de los iconos que nos 

encontraremos durante el proceso de reserva 
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Desde la parte señalada, tendrá la opción de revisar el perfil, los viajes frecuentes y 

desconectarse del sistema: 

 

 

                         
 

 
 
 

 
Desde el apartado Servicios, puede consultar de páginas externas (check in, consulta de 
horario de vuelos…) 
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Panel de organizador de viajes: 
 
 
  

 
 

 

 
 
 

Gracias a esta funcionalidad, tendremos a nuestra disposición la opción de reservar viajes 
para otros compañeros 
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Se puede buscar a los usuarios por nombre y apellidos, y lo único que tendremos que 
hacer es pulsar sobre el usuario para que queramos reservar. 
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Reservar Viaje – Vuelo      
 

Desde el icono correspondiente, se podrá realizar la búsqueda de vuelos. Indique las 

ciudades de origen y destino, ya sea con los códigos de aeropuerto o con los nombres 

completos de las ciudades, seleccione las fechas del viaje y hora de salida // llegada. 

 

El sistema mostrará vuelos en función a la hora estimada de salida indicada en la 

búsqueda: 

  

 

 

 

 

 
 
 

 

 
                        
 Desplegando esta pestaña, podremos revisar si hay eventos en la ciudad de desino, y 
cuál. Una vez completados los datos, clicaremos en la flecha para obtener los 
resultados. 
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Gracias a ésta funcionalidad, podemos hacer una estimación de cuál sería la tarifa de 
nuestro vuelo, si lo combinamos con cualquiera de los vuelos de la vuelta: 
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Seleccionamos desde la flecha los vuelos que más nos convengan. 
 
Una vez seleccionado los vuelos, el sistema nos mostrará, dentro de éstos, todas las 
tarifas disponibles en base a nuestra política de viajes. Importante pulsar en “mostrar más 
tarifas” 
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Leyenda:  

 Tarificación ida y vuelta. 

  Tarificación solo ida. 
 

         Clase de cabina.   
 
 

     Cambios y cuántas es la penalización por éstos. 
  

       Reembolso (verde) / Penalización (rojo) 

 

  Equipaje extra incluido o no. 
 
 
Seleccionaremos la tarifa que más se adecúe a nuestras necesidades.  
 

   
La siguiente pantalla será un resumen de nuestra compra, donde podremos revisar nuestro 
vuelo, identificar nuestro viaje, revisar y completar nuestros datos o seleccionar asiento 
permite o añadir maleta si la tarifa nos lo permite. Nuestros datos, están configurado como 
solo lectura, con lo que no podremos modificarlos, solo revisar. 
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                   Si queremos incluir otro servicio en nuestra reserva, como hotel o coche, podemos incluirlo desde aquí: 
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A parte de la confirmación de reserva, recibiremos un email con toda la información 
necesaria. 
 
A tener en cuenta – Reservas con aerolíneas Low Cost: 
 
 
En este tipo de reservas, es importante tener en cuenta, que será una compra directa, es 
decir, cuando finalicemos la reserva, estaremos pagando el billete, atendiéndonos a las 
restricciones de éste tipo de aerolíneas. 
 
Podemos diferenciar las low cost de los demás, a través de éste icono: 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aquí el usuario puede guardar el viaje 
con Viaje Frecuente 

En este apartado, el usuario puede 
reenviar la confirmación a otro 
usuario. 
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  Reservas Viaje – Hotel                
 

 

Para comenzar el proceso de búsqueda de Hotel, pulsaremos sobre el icono e indicaremos 

los detalles: 

 

 

Sólo se ofrecerán los hoteles con acuerdo en FCC: 
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Seleccionamos el hotel que más convenga: 

 

 

 

Una vez hayamos seleccionado, revisamos la tarifa, y pulsaremos en Seleccionar 

habitación.  

 

Después, el sistema mostrará el resumen de compra, donde podremos revisar nuestra 

reserva, identificar nuestro viaje, y revisar y/o completar nuestros datos. 

 

El sistema siempre nos avisará de la política de cancelación, para tener esta información 

en cuenta y no concurrir en gastos: 

 

 

 

De la misma manera que en el vuelo, el sistema nos devolverá una confirmación la cual 

recibiremos también vía email. 
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Reservas viaje – coche      
 

 

De la misma manera que con los otros servicios, lo primero de todo será indicar la ciudad 
de recogida, la de devolución, y las fechas: 

 

 
                        

 
Antes de visulizar los coches disponibles, Cytric mostrará un mapa con las diferentes 
oficinas de alquiler de coche en la ciudad que hemos seleccionado. Si seleccionamos un 
aeropuerto como oficina de recogida, el sistema muestra directamente los coches 
permitidos por FCC, con la compañía Europcar: 
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Seleccionaremos la oficina, y el sistema mostrará, ordenados por precio de menor a mayor, 
los coches disponibles en esa oficina en base a la política de viajes de. 
 
 
 

 
                              
 

 
Seleccione el coche que desea reservar y pulse en “seleccionar coche”. 

 
 

Después, el sistema mostrará el resumen de compra, donde podremos revisar nuestra 

reserva, identificar nuestro viaje, revisar y/o completar los datos: 
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Una vez que estén todos los datos revisados procedemos a completar la reserva pulsando 
en Finalizar Reserva. 
 
 

 
Tenga en cuenta que el localizador de la reserva no implica que el billete esté 
emitido. Una vez finalizada la reserva, el equipo operativo será quien se encargue de 
emitir y enviar el itinerario con el número de billete. 
 

 
 

Mis viajes. 
 

Podremos encontrar nuestros viajes agendados en nuestro calendario de Cytric: 
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O bien en       

 

El sistema mostrará los viajes planificados, pasados y cancelados. 

Desde aquí podemos consultar, visualizar o hacer cualquier gestión siempre y cuando el billete no 
esté emitido. 

 
 

Proceso de Compra – RENFE              
 

Antes de comenzar con el proceso de reserva, es muy importante tener en cuenta que los 
billetes de tren, son compra directa, por lo tanto, una vez finalizada la reserva pagaremos 
el billete. 
 
Seleccionamos el icono de Tren para comenzar con el proceso de Compra de Renfe. Será 
posible realizar la compra de hasta 4 viajeros en un mismo proceso. 

 

Introducimos los datos de origen y destino, fechas del viaje y las horas a partir de las cuales 

queremos viajar: 
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De manera contraria a los otros servicios, en Renfe, antes de mostrar los resultados, el 
sistema muestra los datos relativos a la facturación: 
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Continuar a Portal de Renfe, el sistema nos redigirá a los trenes, según la política 
maracada por su empresa: 
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Sobre el asiento, tendremos la opción de seleccionar del mapa habiltado el asiento. 
También en este apartado puede consultar las condiciones de cambio o anulación del 
billete. Para finalizar la compra, tendremos que aceptar las condiciones de compra, y 
reservar. 
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Al finalizar el proceso, automáticamente recibiremos un email con la confirmación, así como 

los billetes adjuntos: 
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Módulo aprobador – cómo aprobar una reserva. 
 

Como hemos comentado antes, los aprobadores podrán autorizar las reservas de las 
personas que les corresponda. Se pueden configurar aprobadores a nivel perfil (cada 
usuario tiene su aprobador designado) o un aprobador general para todas las reservas. 
 
Cuando sea necesaria la autorización, al aprobador le llegará la notificación a través de un 
email o a través de una notificación si se tiene instalada la App de Cytric. 
 
 

      

 
 
 
Se podrán aprobar las reservas, o bien clicando en el link de la parte superior del email, o 
bien en las pestañas de “Rechazar” o “Autorizar” viaje. 
 
 


