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ENTRADAY REGISTRO EN EL SISTEMA
REGISTRO

Se recomienda utilizar como explorador Google Chrome o Mozilla Firefox. Si utiliza internet Explorer para que la
plataforma funcione correctamente debera de ser una version superior a la 9.

Para poder acceder al sistema https://age.bcdtravel.es/age/ se precisa que el cliente se encuentre registrado. Si
el cliente no se encuentra registrado, deberd acceder al registro y rellenar los datos solicitados.

Si lo necesita, puede ayudarse del tutorial de ayuda simplemente pinchado sobre “Ver el tutorial de ayuda”.

BC 5‘0 travel

Entrar Registrarse _

NIF/TR

Contrasena

(] Ver contrasefia

¢Ha olvidado o no dispone de su contrasefia?

H Ver video tutorial de ayuda

Los datos solicitados en el registro son los que BCD Travel necesita para poder gestionar las solicitudes de viaje
que el cliente solicite posteriormente.
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BCB‘Q travel

Entrar

Registrarse

BC B.o travel

Datos obligatorios — Los campos que se marcan con asterisco son obligatorios para el registro

Ministerio”
Seleccione ministerio

Organismo’

Seleccione organismo

Entidad’

Seleccione entidad

Nombre”

Introduzca su nombre

1er. Apellido’

Introduzca su primer apellido

2° Apellido

Introduzca su 2° apellido
NIF/TR’
Contrasefia’

Introduzca su contrasena

correcto del usuario. g

-

(J Ver contrasefa

" He leido y acepto la clausula de proteccion de datos (Pulse aqui para

A Registrarse e ————

ver/ocultar)

O

Los desplegables de las casillas le
ayudaran a rellenar los datos
solicitados.

El formato del NIF debe de ser
ocho digitos + letra. En el caso de
numeros con seis o siete digitos
deberan afiadirse uno o dos
ceros al comienzo

Una vez cumplimentado el
registro, elegida la contrasena,
leida y, en su caso, aceptada la
clausula legal; pinche en el botdén
“registrarse”.
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ACCESO

BC B.o travel

Cuando el usuario se haya registrado podra acceder a la aplicacidn indicando en la pantalla de inicio su DNI o

Tarjeta de residente y la contraseiia indicada en el registro.

BCB’Q travel

Entrar Registrarse

NIF/TR

Introduzca NIF

Contrasena

Introduzca su contrasefna

[J Ver contraseia

¢,Ha olvidado o no dispone de su contrasena?

HH Ver video tutorial de ayuda

Si al acceder a la aplicacidn el sistema presenta el error 20002, significa que la contrasefia introducida no es

correcta.

Se ha producido un error 20002

Ir a login

Usuario o password incorrectos
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En caso de haber olvidado su contrasefia, para recuperarla bastara con indicar su DNI o Tarjeta de residente en
el campo correspondiente y pinchar sobre ;Ha olvidado o no dispone de su contrasena?

BCE’Q travel

Entrar Registrarse
NIF/TR
1T1111111AB
Contrasena

Introduzca su contrasena

(J Ver contrasefia

¢,Ha olvidado o no dispone de su contrasefa?

i Ver video tutorial de ayuda

El sistema le enviara automdticamente un email a la direccidn indicada en el registro con una nueva contrasefia,
la cual podrd modificar en el apartado “Mi Perfil” si lo desea.

Se ha generado una nueva contrasefa

En breve recibira un e-mail con la nueva contrasefia asignada
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MENU PRINCIPAL

A Inicio

Si el acceso a la aplicacidn se ha realizado correctamente, en la pantalla de inicio podra encontrar las
condiciones generales, asi como Video tutoriales de ayuda complementarios a este manual.

BCB‘otravel frinicio [Soiicitud QMissolicitudes R MiPerfil  AGiobal Quality @ Indicadores  G» Salir

Don/Dofia AUTORIZADOR,FICTICIO

1(? Condiciones generales de uso del portal

Globalia Corporate Travel le informa de que el acceso y uso de la pagina web y directorios incluidos bajo la misma (en adelante, conjuntamente denominados como esta
WEB), asi como los servicios o contenidos que a través de él se puedan obtener, estdn sujetos a la autonzacion previa de uso

Por ello, si a usted no se le ha otorgado autorizacion previa, rogamos no haga uso del Portal
Si iene dudas sobre el uso de esta WEB puede consultar el manual pulsando sobre Ma

o> Si en el momento de realizar su solicitud quedan menos de 24 horas para el inicio del viaje, no podremos gestionar su peticion por este medio. Le rogamos se ponga en
contacto telefénicamente con su oficina para poder agilizar y asegurar la tramitacion de su solicitud. Gracias

Video tutoriales de ayuda

Consulta horario RENFE

Si desea consultar los Horarios de Renfe, para poder solicitarlos directamente a la Agencia y asi agilizar las
gestiones de su peticidn, en la pagina de Inicio de la Plataforma puede consultarlos:

1. Alrellenar los campos obligatorios:

Puede consultar el horario de RENFE aqui

Les recordamos que dicha informacion es puramente informativa, no implica reserva, y que la consulta depende de los servidores de Renfe

Origen” Destino’
No hay seleccién - No hay seleccion v

Dia” Mes’ Afo’
No hay seleccion - No hay seleccion - No hay seleccion -
Consultar

2. Pinchar en consultar

3. La pagina le mostrara los detalles de la consulta.
a. NUMERO Y TIPO DE TREN
b. HORA DE SALIDA
c. HORA DE LLEGADA

4. Podrd incluir estos detalles en el momento de realizar la solicitud. Les recordamos que dicha informacion es
puramente informativa, no implica reserva, y que la consulta depende de los servidores de RENFE.
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Solicitud

En este apartado podrd realizar las solicitudes de viaje que necesite, segln se detalla en el apartado “Solicitud e
Informacién” de servicios de este manual, asi como en el tutorial con el mismo nombre.

Q Mis solicitudes

El usuario registrado, podra conocer el estado de sus solicitudes en todo momento pinchando sobre esta

(@]
ko]
0,
O
>

Permite modificar alguno de los datos introducidos en el registro, como por ejemplo los datos de facturacion, en
caso que necesiten cambiarse previamente a una solicitud.

G Salir

Pinchando en este botdn podremos cerrar la sesién actual.
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SOLICITUD DE SERVICIOS

. Bl Solicitud .
Pinchar en - para acceder al formulario

Pasajero/s

@ | istado de pasajeros a los que ya hemos solicitado algun viaje.

NIF/TR Busca
Nombre’
1er. Apellido
2° Apeliido
Teléfono™
Movil
E-mail’
Grupo dieta’
Residente
Otros

Observaciones

V]

Nombre Apelilidos NIFTR LA Movil o-mail Grupo | Dtos. | Accion

= Datos usuario registrado

7 )

Rellenar datos del pasajero o pasajeros

Por defecto aparecen cargados los datos del usuario registrado. En caso que el usuario registrado no sea uno de
los pasajeros, podremos borrarlo y, a continuacién, afiadir los pasajeros que sean necesarios para la solicitud.
La aplicacidn no dara de alta a este pasajero como usuario

Cada vez que rellenemos los datos de un nuevo pasajero, automaticamente quedara registrado en la lista de

pasajeros frecuentes, que nos sera Util para poder incluirlos en futuras peticiones sin necesidad de rellenar los
datos de nuevo.

Una vez afiadidos los pasajeros pinchar en  Siguiente —
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Peticion de los servicios

Transporte
Si necesitamos medio de transporte, podremos seleccionarlo con el desplegable de ayuda. En caso de no

necesitarlo, con no rellenar los campos del mismo serd suficiente.

Transporte

Datos obligatorios

Medio de transporte

Aéreo -
Origen’ Destino”
Seleccione origen Seleccione destino
F. de salida (hora limite max.)" F. de regreso (hora limite min.)

Observaciones

A

¥ Anadir transporte

a. Origen/Destino, se refiere al aeropuerto, estacidn, bus o puerto mas cercano. Al escribir en estos campos,
puede aparecer un texto predictivo de ayuda. Si no apareciera, el usuario puede terminar de teclearlo y
continuar rellenando.

b. Si el viaje se trata de ida y vuelta deberd rellenar F. Salida y F. Regreso.
Hora limite maxima/ Hora limite minima. Recordamos que BCD Travel ofrecera las opciones mas econdmicas
con un margen de 3 horas anteriores a la hora de salida y 3 horas posteriores a la hora de regreso

c. Observaciones. Podremos incluir los datos que consideremos relevantes para el viaje.
Una vez rellenados los datos pincharemos en ¥ Afiadir transporte

Podemos repetir esta accidn, con cada servicio de transporte adicional, siempre y cuando se refieran a un
mismo viaje.

A tener en cuenta:

- En caso de necesitar un viaje de sdlo ida, rellenaremos Unicamente la fecha de salida.

- Siel viaje se compone de diferentes paradas, es decir no es un viaje de ida y vuelta debera rellenar la fecha
de salida Unicamente y afiadir transporte.

La forma de solicitarlo es la siguiente:

EJ: Tren Madrid-Barcelona, Vuelo Barcelona-Bruselas, Vuelo Bruselas-Madrid
1. TREN-Madrid-Barcelona + Solo fecha de salida + Afadir Transporte

2. VUELO- Barcelona-Bruselas + Solo Fecha de salida + Afadir Transporte

3. VUELO- Bruselas-Barcelona + Solo Fecha de salida + Aiadir Transporte
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Alojamiento
En caso de no necesitarlo, con no rellenar los campos del mismo sera suficiente.

Alojamiento

Los selectores de localidades y destinos tienen algunos predefinidos. Indique en las observaciones la zona o barrio donde desea alojarse
" Datos obligatorios
Localidad’ F. de entrada’ F. de salida”

Seleccione localidad -

Grupo dieta/Precio maximo Destino

No aplica -

Observaciones

¥ Anadir alojamiento

a. Indicar la localidad donde se necesita en alojamiento.
b. F. Entraday F. de salida para el mismo.

c. Destino. Se hara referencia al lugar o zona y asi ajustar la busqueda a las necesidades del los pasajeros. No es
un campo obligatorio.

d. Observaciones. Igual que anteriormente, podemos incluir cualquier informacidn adicional relevante para
nuestro alojamiento.

Una vez rellenados los datos pincharemos en v asadir alojamiento

Podemos repetir esta accion, con cada servicio de alojamiento adicional, siempre y cuando se refieran a un
mismo viaje.

Cuando hayamos afiadido los servicios necesarios pulsaremos en  Siguiente —

10
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Confirmacion de solicitud de servicios
A continuacidn, el sistema nos mostrara un resumen de los pasajeros y los servicios solicitados.

Pasajero/s
G.
Apellidos Dieta | Dtos.
PRUEBA PRUEBA PRUEBA 915604066 nuria.pgomez@bcdtravel.es 0
Transporte
N S S
Madird Barcelona Ida: Aéreo
15/04/2022 17:00
Viaje solo Ida
Observaciones ida en avion y regreso en fren
Barcelona Madrid Ida: Tren
17/04/2022 19:00
Viaje solo Ida
Observaciones
Alojamiento
R L
Barcelona 15/04/2022 16/04/2022 0 centro
Observaciones solo una noche de alojamiento

Una vez revisados los datos, en esta pantalla podremos enviar lo solicitud, procediendo segtn el flujo de
autorizacion fijado por su ministerio/organismo.

e Documento como flujo autorizador: podremos adjuntar el documento valido

Si dispone de un documento que autoriza la solicitud, por favor adjuntelo.

==

e Persona autorizadora como flujo autorizador: se puede seleccionar, para el caso de que existan flujos de
aprobacion, el aprobador correspondiente (si no se realiza la seleccidn, el sistema envia, por defecto, la
solicitud de autorizacion a todos los autorizadores de la entidad)

Autorizador

Ademas, si lo necesitamos podemos modificar la entidad de cargo, referente a la facturacién de la solicitud que
vamos a realizar, con la ayuda del desplegable, en el caso de que pertenezca al mismo organismo. Si no, debera
de modificarse el perfil del pasajero y quedar registrado como personal adscrito al organismo pagador.

Entidad de cargo

Igualmente. Por ultimo, podemos indicar la urgencia con la que se debe considerar la solicitud, diferencidndose:
e Peticiones objetivamente urgentes: con salida o prestacién del servicio en las siguientes 48 horas.

11
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e Peticiones subjetivamente urgentes: siempre que concurran circunstancias que asi lo justifiquen. La
preferencia en la prelacién se realizard en relacidon con resto de peticiones de su mismo organismo, por lo
gue se ruega utilizar esta opcidn respetando los criterios anteriormente indicados.

Un centro gestor podra declarar urgente un servicio cuando quede menos de 48 horas para su inicio. Excepcionalmente, el centro gestor
correspondiente podra declarar urgente un servicio si considera que Ias circunstancias asi lo requieren

La empresa adjudicataria dara a su tramitacion tratamiento preferente respecto al resto de peticiones de su mismo organismo

OEnviar como urgente

Si los datos del resumen son correctos, al pinchar en enviar solicitud el sistema nos facilitara un nimero de
referencia y los técnicos de la agencia recibiran la solicitud para comenzar a tramitarla y enviarle una respuesta
acorde a lo solicitado.

Referencia: M7000A448

Su peticion ha sido cursada tome nota de la referencia indicada

Este nimero de referencia nos permitira realizar un seguimiento de la solicitud en cualquier momento a través
de la pantalla.

Para informacién complementaria, el usuario recibird un email con la confirmacién del envio de la solicitud a la
agencia, de forma correcta.

12
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GESTION DE SOLICITUDES

CONSULTA

Para consultar el estado de solicitudes ya realizadas, deberemos pinchar en el botén

Filtro de busqueda

Puede afinar su bisqueda indicando un filtro paralar

Solicitud " NIFTR

Fecha de Creacién v F.Inicio F.Fin

Q Aplicar filtro de bisqueda | ® Borrar filtro

A continuacion se relacionan sus Gltimas solicitudes. Recuerde que podra consultar, aceptar o denegar los presupuestos ofrecidos, pulsando sobre la referencia deseada

= == === T == =R

’ M7000A448 ‘ PRESUPUESTO I En tramite | 2810372022 17:41 | ‘

Esta pantalla nos permite ver el estado en el que se encuentran cada una de las solicitudes que hayamos
realizado, mediante un cuadro que nos muestra el nimero de referencia, el tipo de solicitud, el estado de la
misma y la fecha de creacion.

Si pinchamos sobre el nimero de referencia, accederemos al detalle de la solicitud en concreto.

oo

Presupuesto. Estado inicial por defecto, hasta que el solicitante acepte alguna de las propuestas ofrecidas por la
agencia.

Solicitud. Una vez aceptadas alguna de las propuestas de viaje por el solicitante pasara a ser una solicitud en
firme, lo cual implicard autorizacién de la misma para poder continuar con las gestiones oportunas.

Estado

Conoceremos el momento de gestion en el que se encuentre la peticién dependiendo del estado en el que se
encuentre. Los mas habituales son:

e En tramite: Pendiente de respuesta por parte de la agencia

e Pendiente de seleccidn presupuesto: cuando la agencia ha ofrecido las opciones disponibles y el solicitante
debe aceptar o denegar las mismas

e No aceptada por oferta: el solicitante no acepta ninguna propuesta de la agencia y propone una nueva
alternativa

o Pdte adjuntar documento o Pdte Autorizar: cuando la peticion en firme requiere un documento vélido o ser
autorizada por la persona habilitada al efecto para continuar con las gestiones

e Autorizada/denegada: en caso de que la peticion se haya autorizado o denegado por parte del autorizador
del organismo correspondiente.

13
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e Documentacion enviada o cerrada: cuando se ha enviado la documentacién al cliente a su email y las
gestiones de la solicitud quedan finalizadas.

Adicionalmente, disponemos del botdn gue nos servira en caso de querer realizar varias
solicitudes con caracteristicas iguales o similares sin necesidad de rellenar todos los campos detallados en el
apartado Solicitud de Servicios.

Esta opcidn nos redirigira al inicio de una solicitud, con la diferencia de que segiin vayamos avanzando en los
pasos, encontraremos los campos rellenados con los datos de la solicitud que hayamos utilizado como
referencia.

PROCESO

1. Realizar la solicitud (consultar apartado Solicitud de Servicios).

2. Recibir opciones por parte de la agencia.

S R S S

‘ M7000A448 ‘ PRESUPUESTO ‘ Pendiente seleccion prsto. | 28/03/2022 17:41 ‘ ‘
Pulse sobre la referencia de solicitud para seleccionar los presupuestos

Pinchando sobre la referencia en cuestion podremos consultar lo ofrecido por la agencia.

¥ Aceptar presupuesio seleccionado || "¢ No aceptar presupuesto seleccionado

Precio
Seleccié 3

IBERIA 160 +
Service FEE

A continuacidn se detallan las propuestas para sus opciones de viaje. Una oferta no se considera una reserva confirmada ni le faculta para viajar
en
los vuelos indicados. Por tanto, le invitamos a que se ponga en contacto con nosotros a 1la mayor brevedad para confirmar cualquier oferta.

Iberia 18 3058

Salida 13 Mayo 2022, 11:35 Madrid, (Adolfo Suarez Barajas) Terminal: 4
Llegada 13 Mayo 2022, 14:50 Copenhagen, (Kastrup) Terminal: 2
Duracién @3:15

Clase Econdmica (M)

Equipo Airbus A320

Equipaje permitido 1PC

€02 emission 173.273 kg/persona

1beria IB 3@59
Salida 22 Mayo 2022, 15:40 Copenhagen, (Kastrup) Terminal: 2

AIR EUROPA 165 +
Service FEE

A continuacidn se detallan las propuestas para sus opciones de viaje. Una oferta no se considera una reserva confirmada ni le faculta para viajar
en

los vuelos indicados. Por tanto, le invitamos a que se ponga en contacto con nosotros a 13 mayor brevedad para confirmar cualquier oferta.

Iberia UX2345

Salida 13 Mayo 2022, 11:35 Madrid, (Adolfo Suarez Barajas) Terminal: 4
Llegada 13 Mayo 2022, 14:50 Copenhagen, (Kastrup) Terminal: 2
Duracién @3:15

Clase Econdmica (M)

Equipo Airbus A320

Equipaje permitido 1PC

€02 emission 173.273 kg/persona

Iberia UX569@

Salida 22 Mayo 2022, 15:4@ Copenhagen, (Kastrup) Terminal: 2

Llegada 22 Mayo 2022, 18:55 Madrid, (Adolfo Suarez Barajas) Terminal: 4
Duracién 83:15

14
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3. Aceptar o denegar propuesta.

Aceptar:
a. Seleccionar la propuesta que queremos aceptar.

b. Pulsar en el botdn “Aceptar presupuesto seleccionado”

& Aceptar presupuesto seleccionado 12 No aceptar presy o seleccionado

pasajero

(@] IBERIA 160 +
Service FEE

@ AIR EUROPA 165 +
Service FEE

Aparecera tachado la opcién NO seleccionada, quedando la informacidn activa del presupuesto ACEPTADO.

detallan—i i de—viade—una-afent id Eirmads ni 1o Fagul
prep # G 3 , 3
e
1 dicad 2 3 dad £ oF
y = PeRg: ¥ #
=
o
heria—8—3458
Salida—33-% 2023 331:35 Madeid—fAdelfe—S i ¥ 3
24 T F

tlesada—33-4 2022 34:.24 5 p Yermi

& 24 * G gery P
Boraciendis
Clase Eeondmica—08)
e

E 7
CO2-emission—373+2734

L

=
AIR EUROPA 165 + Service

FEE

A continuacidn se detallan las propuestas para sus opciones de viaje. Una oferta no se considera una reserva confirmada ni le faculta para viajar
en
los vuelos indicados. Por tanto, le invitamos a que se ponga en contacto con nosotros a la mayor brevedad para confirmar cualquier oferta.

Iberia UX2345

Salida 13 Mayo 2022, 11:35 Madrid, (Adolfo Suarez Barajas) Terminal: 4
Llegada 13 Mayo 2022, 14:50 Copenhagen, (Kastrup) Terminal: 2

Duracion ©3:15

Clase Econdmica (M)

Equipo Airbus A320

Equipaje permitido 1PC

€02 emission 173.273 kg/persona

Iberia UX569@

Salida 22 Mayo 2822, 15:4@ Copenhagen, (Kastrup) Terminal: 2
Lleeada 22 Mavo 2022. 18:55 Madrid. (Adolfo Suarez Baraias) Terminal: 4

15
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Denegar:
En caso de que las opciones ofrecidas no se ajusten a las necesidades del pasajero, el cliente dispone de la

opcion “No Aceptar Presupuesto seleccionado”

1 No aceptar presupuesto seleccionado
e

Precio
pasajero

IBERIA 160 +
Service FEE

AIR EUROPA 165+
Service FEE

A continuacidn, debera indicar el motivo de la denegacidn pinchando en el desplegable, y rellenado las casillas
correspondientes:

Detalle no aceptacion presupuesto

'+ Necesito otra alternativa ~

Motivo Necesito otra alternativa ~

Necesito otra alternativa

Le recodamos que no se procedera a la emision de la documentacion, hasta que
TODOS los servicios que componen la solicitud, se encuentren Aceptados o ) Ya no quiero esle serviuo |
Anulados K <]

Observaciones

V2

Enviar

e Necesito otra alternativa, en caso que necesite otra opcion diferente a la ofrecida. Al pinchar en enviar
indicando los motivos, la agencia le enviara una nueva propuesta volviendo al paso 2 del proceso que
estamos detallando.

e Ya no quiero este servicio, si finalmente no desea que la agencia gestione alguno de los servicios que se
estdn presupuestando. Previo a la confirmacion de seleccién de este motivo, la plataforma le mostrara un
texto de aviso, como que este servicio en concreto no se prestara por parte de la Agencia, continuando el
proceso normal con el resto de servicios si los hubiera.

Motivo Ya no quiero este servicio ~
Si elige que ya no quiere este servicio se procedera a borrar dicho servicio de su solicitud
La agencia no procedera a la tramitacion de este servicio concreto

4. Propuesta aceptada Solicitud en firme.

Una vez aceptada la propuesta por parte del solicitante, se iniciara el proceso de autorizacion dependiendo del
tipo de flujo elegido por el organismo en cuestién.
Los flujos quedan definidos en el epigrafe siguiente (Flujos de Autorizacion)

16
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e Flujo documento autorizador: Si al aceptar los presupuestos no se ha adjuntado documento autorizador, la
solicitud quedard pendiente de tramitar hasta que el documento sea adjuntado.

e Flujo autorizador: al aceptar los presupuestos, la solicitud serd enviada al autorizador o autorizadores
asignados. Dicha solicitud sera tramitada cuando esta sea autorizada.

5. Envio de documentacién

Una vez la peticidén haya sido autorizada mediante el flujo que corresponda, segin haya decido el
ministerio/organismo al que pertenece, la agencia enviard la documentacién de los servicios a la direccion de
correo electrdnico que el solicitante haya registrado en su perfil.

6. Cambio de disponibilidad.

Puede ocurrir que, en el transcurso entre la aceptacidén de una opcidn y la autorizacion de la misma, la opcion
ofrecida por la agencia no se encuentre disponible. En este caso la agencia ofrecera las alternativas disponibles
volviendo al paso 2 de este proceso.

FLUJOS DE AUTORIZACION

DOCUMENTO DE AUTORIZACION VALIDO

Solicitud CON
Comision de

Servicio

1. El solicitante debera adjuntar la comision u orden de servicio valida

a. Documento Obligatorio desde el comienzo de la solicitud.
Debe disponer de la Comisién de Servicio o el documento equivalente, y adjuntarlo, en el mismo momento de
hacer la solicitud de servicio.

Si dispone de un documento que autoriza la solicitud, por favor adjintelo

E=

b. Documento Obligatorio previo a la emisién.

Debe adjuntar el documento validador con caracter previo a la emisidn de los titulos de transporte o
alojamiento, bien en el momento de realizar la solicitud (en el tercer y Ultimo paso del proceso de solicitud),
bien en el apartado pinchando sobre la referencia, donde encontrardn la opcién en la parte
inferior de la solicitud ya realizada:

Pendiente documento autorizacion

Si dispone de un documento que autoriza la solicitud. por favor adjintelo.
E=

X Enviar documento de autorizacion
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2. BCD Travel verificarad que el documento adjunto sea valido para confirmar los servicios.

3. Una vez verificado el documento, la peticién quedara autorizada y se enviard la documentacion de los
servicios al solicitante.

AUTORIZADORES

Solicitud SIN
Comision de

Servicio

1. Una vez aceptada por el solicitante alguna de las opciones ofrecidas por la agencia, el sistema enviara
automaticamente la solicitud a la persona habilitada para la comprobacién y autorizacién de la misma.

2. El autorizador que corresponda recibira un correo electrénico de aviso cuando tenga una nueva solicitud
pendiente de autorizar.

Los usuarios identificados por el organismo para la autorizacion de viajes dispondran del botdn autorizacion en
el menu de la parte superior.

Accediendo a esta pantalla podran gestionar las autorizaciones pendientes, ordenadas por fecha de salida de
viaje, asi como consultar las peticiones ya autorizadas o denegadas si fuese necesario.

M90009SZQ  NURIA PENA GOMEZ 12/12/2021 NURIA PENA GOMEZ BARCELONA & Autorizar | ' D
[27/10/2021 10:05] 00:00 - -
M2NNNAIFK ANA QANZ QNI IR N7arn? ICNACIN MAILI FON RRIIQ]FI | IRF1 Awdnrizadn nor

Pulsando sobre la referencia podra consultar los detalles de la misma.

El autorizador puede informar, si lo desea, del nimero de orden al autorizar la solicitud, o bien del motivo de
denegacidn en caso de denegarla en el apartado

Orden Servicio/Motivo
denegacion

Para autorizar o denegar una solicitud debera pinchar sobre el correspondiente botdn en la dltima columna de
la lista de solicitudes.
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Puede ocurrir que una vez autorizada una solicitud, la opcién ofrecida por la agencia no se encuentre disponible
y la agencia procederd a ofrecerle otras alternativas. En este caso el autorizador podra ver una nota informativa
en la referencia en concreto “Se solicita autorizacién por cambio de disponibilidad”.

Orden
Servicio/Motivo
Ref. Solicitud Fec.Viaje Pasajero Destino denegacion

MQOOOQSZQ NURIA PENA GOMEZ 12/12/2021 00:00  NURIA,PENA GOMEZ BARCELONA R  Denc
gar

autorizacion

por cambio de

disponibilidad

3. Una vez autorizada, la agencia enviara la documentacion al correo electrdnico que el solicitante haya
registrado en su perfil.

CANCELACION DE PETICIONES

El solicitante tiene la opcidn, si lo desea, de cancelar su peticion para la solicitud de una nueva o por simple
anulacién, siempre y cuando no haya recibido la documentacidn de la agencia, es decir siempre que su solicitud
no se encuentre en el estado “Documentacién enviada o Cerrada”.

1. Encontrarse en la pantalla de la solicitud que desea cancelar.

Pinchando en BeRYEEVETGESN v una vez localizada la solicitud, pinchar sobre la referencia de la misma para
consultarla.

voq
BCD Qtrave

A Inicio 3 Scticitud Q Mis solicitudes 2 Mi Parfil © Autorizaciones @ Gestor A Global Quality Q Indicadores G salir

Filtro de busqueda

Solicitud NIF/TR

Fecha de F.Inicio F.Fin

Creacion v

Q Aplicar filtro de busqueda @ Borrar filtro

A continuacion se relacionan sus Ultimas solicitudes. Recuerde que podré consultar, aceptar o denegar los presupuestos ofrecidos, pulsando sobre la referencia deseada

Tipo Estado F. Creacion Accion
. M7000A448 SOLICITUD VIAJE Pendiente Adjuntar Autorizacion 28/03/2022 17:41 _

Referencia
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2- Pinchar sobre el botdn “Cancelar solicitud”.

SOLICITUD DE VIAJE [En tramite]

Referencia: M7000A448

m il Cancelar Solicitud

CANCELACION O MODIFICACION DE SERVICIOS

Si posterior al envio de documentacién el solicitante necesita modificar o cancelar alguno de los servicios
confirmados:

1. Encontrarse en la pantalla de la solicitud que desea cancelar.

Pinchando en [ReRVEERTETEESN v una vez localizada la solicitud pinchar sobre la referencia de la misma para
consultarla.

BCB.O travel |

A Inicio B So'icitud Q Ms solicitudes 2 Mi Perfil © Autorizaciones @ Gestor A\ Global Quality Q Indicadores & Salir

Filtro de busqueda

Puede afinar su basqueda indicando un filtro para la misma

Solicitud NIF/TR

M90009szq

Fecha de F.Inicio F.Fin

Creacion v

QAphcar filtro de busqueda ® Borrar filtro

sobre la referencia deseada

A continuacion se r 1 sus Glitimas Recuerde que podra consultar, aceptar o denegar los prest ofrecidos,

Referencia Estado F. Creacion Accion

SOLICITUD VIAJE Documentacion enviada 27/10/2021 10.05

2. Enla parte derecha de la pantalla, podra ver los botones de modificar o eliminar en cada uno de los servicios
de la solicitud confirmada.

TRANSPORTES
Origen Destino F.Salida/F.Regreso Medio Accion
Ida:

MADRID BARCEONA Aéreo [ s ‘

22/04/2022 11:10 =

Regreso:

20



0
@
Portal gestion de solicitudes BCD @ travel

3. Cancelacion
Para solicitar la cancelacién de un servicio confirmado deberd pinchar en el botén m del servicio que

desea consultar la cancelacién.
A continuacidn, su solicitud de cancelacidn llegara a la agencia, la cual le informara de las condiciones de

cancelacion del servicio.

Tras la aceptacién de dichas condiciones por parte del solicitante, y sélo si desea continuar con la cancelacion,
se procederd a la cancelacion de la reserva.

4. Modificacion
Para solicitar la modificacion de un servicio confirmado, debera indicar las nuevas fechas pinchando sobre la

casilla correspondiente donde le aparecerd un desplegable para que pueda seleccionarlas.

LI, Abril- 2022~ ) A

Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sab m

1 2 12:00
3 4 5 6 7 8 9 13:00

‘ 10 1" 12 13 14 15 16 14:00 ’
17 18 19 20 21 23 15:00
MADRID BARCEONA )
22/04/2022 11:10 —

Regreso:

Una vez elegidas las nuevas fechas del servicio en concreto pulsar sobre el botén

A continuacidn, su solicitud de modificacién llegara a la agencia, la cual le informara de las condiciones de
modificacion del servicio. Tras la aceptacidn de dichas condiciones por parte del solicitante y sélo si desea
continuar con la modificacién, se procedera a modificar la reserva y el solicitante recibira la nueva
documentacion en la direccidn de email que haya registrado en su perfil.
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