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SOLICITUD DE HOSPEDAJE 

 

PASO 1. BÚSQUEDA DE HOSPEDAJE 

 

Al seleccionar el servicio de hospedaje se desplegarán los campos correspondientes para iniciar la 

busqueda de las propiedades que se adecuen a sus necesidades. 

 
 
 
 
 
 
Con ello se deberá ingresar el destino (nombre de ciudad o nombre de hotel), asi como las fechas 
de entrada y salida, Motivo de viaje en caso de que la empresa lo solicite y la ocupación (Individual 
o Doble). 
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PASO 2. SELECCIÓN DE HOSPEDAJE 

 

Entre más específica sea la búsqueda más específicos serán los resultados, por lo tanto, Cytric 
mostrará las opciones disponibles de acuerdo con las fechas indicadas, los resultados se observarán 
de menor a mayor costo dando prioridad a las propiedades con convenio corporativo. 
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INDICADORES PARA CONSIDERAR EN LA BÚSQUEDA DE HOTELES 

 

• Semáforo: Indicara si se encuentra dentro o fuera de la política permitida de costo, 

situándose de color rojo “FUERA DE POLÍTICA”        y de color verde “DENTRO DE 

POLÍTICA”  

En caso de que un hotel se encuentre fuera de política, el sistema mostrara la leyenda “No hay 

hoteles que coincidan con sus criterios.” 

El uso de filtros apoyará a maximizar la búsqueda de los hoteles que se adecuen mejor a las 

necesidades del viaje. 

• Hoteles Disponibles de acuerdo con la búsqueda. 

 

• Clasificación de orden. 

 

      

     

 

 

 

 

 

• Mapa de localización de hoteles.  

 

• Filtrar resultados.  

 

 

 

 

 

 

 

 

• Reseñas TripAdvisor 
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PASO 3. SELECCIÓN DE TARIFA  

 

Una vez que se ha seleccionado la propiedad que mejor se adecue a sus necesidades, se deberá 

elegir la tarifa correspondiente, verificando si esta cumple con las necesidades que se requieren (1 

cama King, 2 camas, desayuno, sin desayuno, etc.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema permitirá desplegar la descripción detallada de la tarifa con la finalidad de que el usuario 

observe de forma concreta los detalles de esta, pudiendo observar lo siguiente: 

 

• Incluye Desayuno                No Incluye Desayuno 
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• Detalles específicos de ocupación  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Desglose de tarifa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Tarifa Empresarial                  se visualizará el logotipo correspondiente. 

  

Una vez que se ha seleccionado la tarifa, se deberá dar clic en el apartado “Seleccionar habitación”, 

para continuar con la reservación. 
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PASO 4. CONFIRMACIÓN DE DATOS  

 

Una vez seleccionada la opción deseada, se deberán verificar nuevamente los servicios confirmados 

y en caso de que se requiera, ingresar la justificación de política. 

 

• En el apartado “Información de la Reserva” se podrán verificar y modificar datos de perfil 

si fuera necesario y si la política lo permite. 

 

 

Una vez que se ha verificado la información correcta, se podrá finalizar la reserva o continuar 

reservando algún servicio adicional. 

En caso de que se requiera agregar un servicio, se deberá dar clic sobre el servicio deseado 

 

 

 

 Y posterior a ello, se deberá dar clic en el botón “FINALIZAR RESERVA” 

 

 

 

 

Nota: En caso de que no requerir un servicio adicional, sólo se deberá dar clic en el botón 

“FINALIZAR RESERVA” 
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PASO 5. FINALIZAR RESERVA  

 

En caso de que la empresa cuente con flujo de aprobación se deberá finalizar el flujo seleccionando 

a su aprobador correspondiente, en caso de contar con más de un nivel de aprobación será 

necesario seleccionar a los aprobadores correspondientes de cada nivel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para finalizar la reserva se deberá dar clic sobre el recuadro “CONTINUAR”, de forma automática 

CYTRIC enviará la solicitud de aprobación al aprobador correspondiente. 

 

 

 

 

Nota: Si no se finaliza el flujo de aprobación, la reserva no llegará al aprobador asignado y se corre el 

riesgo de la cancelación de la reserva. 

Las reservas cuentan con un tiempo límite de 24 hrs. para ser aprobadas, posterior a este tiempo limite 

la plataforma procederá a eliminar la reserva de forma automática en caso de no recibir una aprobación. 
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CONFIRMACIÓN DE RESERVACIÓN 

 

Una vez finalizada la reservación, Cytric enviará un correo de confirmación con los servicios elegidos, 

así como el plazo de aprobación si este fuera necesario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez aprobado el viaje, la agencia emitirá el boleto o cupón de servicios requeridos en un lapso 

de 50 min. A 60 min. En caso de no recibir respuesta comunicarse directamente con un asesor de 

ventas al correo dedicado para la empresa. 

 

Nota: No se permite la cancelación o modificación de servicios seleccionados una vez 

emitidos a través de Cytric, las cancelaciones y modificaciones deberán ser solicitadas a su 

asesor de ventas. 


