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Home Portal de Viajes 
Página principal del Portal de Viajes. 

 

 

 

En la página principal (parte izquierda) encontraremos una serie de “Utilidades para el viajero” que nos 

pueden ayudar en nuestros viajes. Son enlaces a páginas de terceros desde el Ministerio de Asuntos 

Exteriores a enlaces para sacar las tarjetas de embarque con distintas compañías. 

 

 

  

mencionar acceder intranet  - navegador edge o chrome
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Información de Interés 

En esta sección se colgará documentación y mensajes para nuestra información, incluido el manual de uso 

de la herramienta. 

 

 

Accesos Directos 

En la parte derecha tenemos distintos accesos 

directos. 

Por un lado , en el apartado de Perfil de Viajero 

tenemos el apartado de Gestión Perfil (Cytric), 

donde accederemos a  Cytric para la actualización 

de nuestro perfil de pasajero. 

Debajo tenemos el apartado de Solicitud de Viaje 

tanto para Nueva Solicitud como para ver nuestro 

Listado de solicitudes offline.

 

 

  

AÑADIR: l@s solicitantes de viajes pueden completar los datos de perfil de los empleados para los que soliciten
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Listado de solicitudes offline  
Para acceder podemos usar tanto los “Accesos Directos” de la Home como la pestaña “Solicitud de viaje”. 

Listados 

La primera pestaña que nos aparece al acceder es Listado de Solicitudes. 

Disponemos de 3 pestañas de listados: 

✓ Listado de solicitudes: peticiones ya creadas. 

✓ Listado de borradores: peticiones grabadas, pero no lanzadas a la agencia. 

✓ Listado de plantillas: plantillas generadas de solicitudes anteriores para usar en próximos viajes 

dónde solo es necesario indicar las nuevas fechas. En el caso de usuarios viajeros, se graban a su 

nombre, en el caso de un usuario peticionario, se graban los servicios, teniendo siempre que 

seleccionar al viajero.  

En listado de solicitudes, por defecto nos aparecen todas las solicitudes creadas por nosotros. Mediante el 

buscador de la derecha podemos localizar las solicitudes filtrando por fechas, nº solicitud, estado, destino, 

etc. 

Si con los campos de pantalla no es suficiente, disponemos de “Búsqueda avanzada” para filtrar por fecha 

creación, pasajero, motivo viaje, etc. 

Con la opción “Exportar” (parte inferior izquierda) podemos generar un Excel con todas las solicitudes 

filtradas para que sea más sencillo manejar la información. 

 

 

seguro? solicitudes de viaje de home lleva a Mis solicitudes
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Los campos que aparecen en el listado son: 
 

✓ Código y Servicios: El código de solicitud está compuesto por el código del centro de coste al que 

pertenece el solicitante, más un código numérico que se va asociando sucesivamente. 

✓ Estado: Las solicitudes se pueden encontrar en varios estados: 

• Pendiente de Tramitar: Solicitud nueva o en la que hemos modificado alguno de los servicios. 

• Alternativa Añadida: solicitud contestada por la agencia ofreciendo alternativas. 

• En Curso Pendiente de autorizar: hemos confirmado las alternativas ofrecidas y le ha saltado al 

autorizador asignado. 

• Autorizada: Ha sido autorizada o no necesita autorización y está pendiente por parte de la 

agencia de la emisión de las alternativas seleccionadas. 

• Finalizada: Servicios emitidos, no se puede modificar. 

• Anulada: Solicitud cancelada. 

✓ Solicitante: persona que realiza la petición. 

✓ Fecha de Salida. 

✓ Destino. 

✓ Alb/Fact: dónde están los albaranes asociados al viaje para poder descargarlos. 

 

Con el icono de “Imprimir” podemos generar un PDF de nuestra solicitud con la información resumida. Este 

documento tiene la última información generada en nuestra solicitud. 

Solicitudes 

 

Pulsando en la parte inferior derecha, en el apartado de “Nueva solicitud” comenzamos a tramitar nuestra 

petición de viaje. 

 

 

 

 

  

n+1
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Según el destino y el tipo de servicio, podremos elegir solicitar vía Online o hacerlo vía offline. 

 

 

 

En los servicios que solo tengan la opción offline directamente saltará a la pantalla de solicitud. 
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Nota: Hay que realizar una solicitud por pasajero salvo en el caso de expatriados, que podremos añadir toda 

la información necesaria al final del proceso de reserva en el campo de observaciones. 

 

Perfil Viajero 

Solo pueden solicitar viajes para sí mismos. Por defecto aparecen como “viajero” dentro de la solicitud. 

Perfil Peticionario 

En el caso que seamos “peticionarios”, la única diferencia con los perfiles de viajero es que siempre tenemos 

que añadir al pasajero para el que solicitamos el viaje, aunque sea para nosotros mismos. 

En el caso de que empleados locales o invitados, tenemos que añadir al invitador. 

En ambos casos tenemos que pulsar en “+Añadir pasajero/invitador” 

 

 

 
 

 

En la siguiente ventana aparece un pequeño buscador para localizar a los viajeros. Se puede buscar por 

nombre y apellido o por el ID del Empleado. Una vez localizado ay que pulsar  para Añadir y en volver 

para añadir los servicios. 

 

HAY

Solicitante de viajes / TA

seleccionar
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Disponemos de 4 tipos de servicios: Transporte, Alojamiento, Alquiler de coches y Otros servicios. 

Podemos añadir tantos servicios como sean necesarios en “Añadir Servicio”, así como eliminarlos “Borrar”. 

 

 

 

 

Transporte 

Los campos obligatorios e imprescindibles son el “Tipo” (avión o tren), “Origen/Destino”, “Ida y vuelta” o 

“Solo ida” y “Fechas”. 

Para rellenar los campos de “Origen” y “Destino” es necesario indicar, al menos, tres caracteres para que 

aparezcan las opciones en el listado. 

Por ejemplo, para indicar la ciudad de Barcelona podemos hacerlo escribiendo “bar” o su código IATA BCN y 

localizar el resultado dentro de la lista. Como es lógico, cuantos más caracteres indiquemos menos serán los 

resultados que se muestren al estar más acotada la búsqueda. 

Es importante, sobre todo en las rutas con amplia oferta, indicar el horario deseado aunque no sea 

obligatorio. Los tramos horarios están en franjas de 15 minutos, pero también disponemos de franjas más 

generales. 1ª hora de la mañana, Mañana, Tarde, Noche. 

El resto de campos son opcionales para ayudar a la agencia a realizar nuestra petición. 

El apartado “Observaciones” es texto libre para anotar las indicaciones que creamos oportunas. 

Para incluir el servicio en nuestra petición hay que pulsar en “Añadir”. Si el servicio no cumple con la 

antelación recomendada por la empresa nos saltara un mensaje informativo. 

 

MULTIDESTINO
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En caso de no cumplir con la antelación recomendad por la políticas nos saltará un aviso 

 

 

Alojamiento 

Como campos obligatorios únicamente están el destino y las fechas. 

Todo comentario extra podremos indicarlo en “Observaciones”. 

*Si previamente hemos cargado un transporte el sistema nos rellena automáticamente los campos de 

“Ciudad” y “Fechas”. 
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Alquiler de coches 

Los campos obligatorios son la “Ciudad de recogida” y “Fechas”. El resto de campos sirven para añadir 

información extra que creamos necesaria (incluir GPS, recoger en hotel…etc) 

Como en el servicio de Hotel, si hemos añadido previamente un Transporte se cargan automáticamente la 

ciudad y fechas. 

Otros Servicios 

En este apartado hay que seleccionar tanto el Tipo como Subtipo del servicio. También pondremos en 

observaciones toda la información relevante para que la agencia pueda gestionar la solicitud. 
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Opciones de solicitud 

Recordamos que en cualquier momento podemos modificar, borrar o añadir los servicios que necesitemos. 

Si queremos guardar sin enviar para recuperar la petición en otro momento debemos “Grabar borrador” . 

con esto se queda en la pestaña de borradores y podremos recuperarla para finalizar en cualquier momento. 

Por el contrario, si todo es correcto podemos continuar con nuestra solicitud para enviar a la agencia en 

“Solicitar”. 
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Datos Facturación 

Tras “Solicitar”, en la nueva ventana, tendremos los “Datos de facturación”.  

 

Campos: 

 

“Motivo explicativo” y “referencia externa”: son 

campos opcionales de texto libre que permiten al 

usuario guardar info de sus viajes para facilitar 

posteriormente su búsqueda  estos mismos campos. 

 

 

 

 

“Motivo de Viaje”: Campo obligatorio 

Tendremos que seleccionar uno del desplegable 

 

   

“Empleado Local / Invitado”: En el caso de que el viaje vaya a ser para un invitado o empleado local, 

tendremos que rellenar aquí sus datos. 

 

 

 

“Observación”: en este campo podemos añadir la información que consideremos con respecto al viaje. En el 

caso de expatriados, aquí informaremos con detalle que personas viajan, edades en caso necesario y 

cualquier otra información necesaria para la gestión del viaje. 

 

En esta parte de la solicitud tenemos la opción comentada anteriormente de “Grabar como plantilla” donde 

deberemos indicar un nombre y quedará grabada para futuras solicitudes. Cuando usemos la plantilla 

EL NOMBRE DEL VIAJERO/INVITADOR APARECE EN LA SOLICITUD, PERO AL COMPLETAR ESTOS DATOS, EL SERVICIO SE EMITE A NOMBRE DEL INVITADO

es posible en español?



 

 
 

Page 14   |   Planner   | Consulting & Services  |  mayo 8, 2022 

únicamente habrá que indicar las fechas y se cargarán los servicios que hayamos grabado. Siempre habrá 

que indicar los “Datos de facturación”. 

Podemos “Adjuntar documentos” y añadir “Observaciones” cuando sea necesario. 

Para completar la solicitud debemos pulsar en “Tramitar” y esperar el ok del sistema. 

 

 

 

  

puede ser ADJUNTAR docs?
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Solicitudes 

Una vez enviada nuestra solicitud, para que sea recibida por la agencia, el sistema genera automáticamente 

un mail (solicitante y agencia) de “Nueva Solicitud de Viaje” que incluye un PDF con los servicios solicitados. 

 

 

 

 

 

La aplicación nos remitirá directamente al “Listado de solicitudes”. La última petición creada aparece en 

primer lugar y su estado será: “Pendiente de Tramitar” lo que indica que está pendiente de contestar por 

parte de la agencia. 

 

Posteriormente, mientras se esté cursando la solicitud, podemos hacer modificaciones y anular. 

Comprobaremos que se puede acceder a la misma al estar el código de solicitud subrayado. 
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Tras pulsar en el código accedemos nuevamente a la solicitud. Disponemos de las funciones de “Modificar 

solicitud” y “Cancelar solicitud”. 

En caso de que cancelemos la solicitud su estado cambaría a “Anulada”. 
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Una vez reciba la agencia la solicitud, pasará las alternativas a la Oficina de Viajes para su aceptación y nos 
llegará un correo de Selección de alternativa, informándonos de los servicios ofrecidos para su confirmación 
o rechazo. 
 
 
 

  
En el caso de confirmar, la solicitud llegará al autorizador directo del viajero/invitador. En el momento que la 
solicitud sea autorizada, nos llegará otro mail confirmando la autorización y la solicitud pasará a “En Curso”. 
La agencia de viajes procederá a la emisión y envío de la documentación y la solicitud pasará a “Finalizada”. 

 

 

En el caso de rechazar, tendremos que indicar el motivo de rechazo y la solicitud volverá al inicio, y según lo 
indicado por el usuario, la agencia procederá a su anulación o a ofrecer nuevas opciones. 
 

 

 

Cualquier cambio o anulación que haya que hacer sobre una solicitud Finalizada se lo comunicaremos a la 

agencia por correo. Mientras no esté Finalizada o En Curso Pendiente de Autorizar, podremos realizar 

cambios y anulaciones. 

FCC VIAJES 

PROPUESTAS

con el servicio ya emitido

MODIFICACION DE SOLICITUDES

recuperando la solicitud desde el portal




