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¢Qué es la herramienta de autogestion?

La herramienta de autogestion de viajes corporativos de Aviatur integra la tecnologia y la
experiencia de la agencia a los procesos de las empresas para hacerlos mas eficientes y
flexibles en la busqueda de itinerarios de vuelos que se ajusten a las necesidades del
pasajero.

Sistema Bolivar
Viajes Corporativos




Acceso a la herramienta

Accede a la herramienta de autogestion ingresando al portal Uninorte, en la seccion “Mis
Servicios”, ubicando el servicio denominado “Autogestion Viajes Aviatur”. También lo
puede realizar directamente a través del siguiente enlace:
https://corp.grupoaviatur.com/#/LDAP/UNINOR . Para autenticarse, el usuario debera
ingresar el correo uninorte y su respectiva contrasefa, ya que la plataforma se sincroniza
con su cuenta de correo. Se recomienda usar el navegador Google Chrome.
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https://corp.grupoaviatur.com/#/LDAP/UNINOR

Acceso a la herramienta

2. Si usted maneja mas de una cuenta de correo de Uninorte, es posible que presente
dificultades para conectarse a la plataforma debido a conflictos con el uso en paralelo de las
multiples cuentas de correo. En estos casos, visualice que el navegador esté vinculado a una
cuenta de Gmail. En caso de no contar con esta se debera crear una nueva e ingresar al perfil

de Chrome.
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Acceso a la herramienta

3. Visualice que el navegador esté vinculado a una cuenta de Gmail. En caso de no contar con
esta se debera crear una nueva e ingresar al perfil de Chrome.
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e~ B ¢ ¢Olvidaste el correo electronico?

@ La sincronizacion esta activada
G Gestionar tu cuenta de Google ¢Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para
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Acceso a la herramienta

2. Ingrese al portal de Microsoft 365 a traves de la siguiente URL: https://www.office.com/ con
su usuario personal Uninorte y verifique que también esté vinculado.

Google portal ofice x & @ a ® 1;10
miguees || 33 Toams | Shcpging | Gencst | UPR | Descager | Notcs - | Hora et +

No puede acceder a la herramienta con cuentas genéricas*


https://www.office.com/

Borrar datos de navegaciéon

Abre Chrome.

En la esquina superior
derecha, haz clic en Mas o los
tres puntos que aparecen.
Escoge la opcién “Mas
herramientas”, “Borrar datos
de navegacion” y aparecera
un recuadro.

En la pestafia Basico y en el
campo de tiempo escoge la
opcion “desde siempre”.
Marque las casillas "Cookies y
otros datos de sitios"y
“‘Archivos e imagenes en
caché".

Haz clic en Borrar datos.
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Navegador Google Chrome

Ingrese a Google Chrome, este es el navegador recomendado para el uso de la herramienta. Si
usted maneja mas de una cuenta de Uninorte dentro del mismo navegador, Borre los datos en el
navegador para que no se generen conflictos al momento de hacer uso de la herramienta de
autogestion. En estos casos, recomendamos hacer los siguientes pasos frecuentemente:

¢ (e

Google

@, Buscar en Google o escribir una URL
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Itinerario

4. Busque el itinerario round trip de acuerdo con las necesidades del viajero y seleccione la
opcioén “busqueda por horario”.

Buscar Vuelos

Ida y Vuelta Solo Ida Multidestino

Bogots, Colombia (BOG) Barranguilla, Colombia (BAG) 11 8ep. 23 13 Sep. 23 1 Adulto(s) v

Cualquier hora ~ Cualquier hora v

Todas las escalas ~ [ Hotel [ LUlevar Maleta

w Opciones avanzadas

BUSQUEDA POR TARIFA [ BUSQUEDA POR HORARIO ]




Itinerario

5. Visualice la lista de opciones que ofrece la herramienta de acuerdo con las fechas
requeridas para el viaje.

Buscar Vuelos

s B /’
& VOLVER P it
: ) iSeleeciona:TuVuelot -
Seleccionar Ida 2 Seleccionar Regreso .= Ry
" 0 N BOGH#
Ll -
Tarifas Avianca
\_  05:05-06:44 1h 39m Directo Desde COP $268,270.00 99 v
\‘ 06:44 - 08:23 1h39m Directo Desde COP $268,270.00 99 v
\_  0836-10:15 1h 39m Directo Desde COP $268,270.00 99 v
\‘ 09:36-11:15 1h39m Directo Desde COP $268,270.00 99 ~
\
<

11:35-13:10 1h 35m Directo Desde COP $268,270.00 9 v



Itinerario y tallas

6. La herramienta esta parametrizada con las tallas S y M. Por lineamientos y politicas
institucionales la compra de tiquetes debe ser en talla S. En caso de un requerimiento o
necesidad especial para comprar un tiquete en talla M, ésta debe ser consultada previamente
con la analista presupuestal de la Jefatura Administrativa de Posgrados para la aprobacion.

Buscar Vuelos

BOG = ’
Dorado Intemational Airport (B0G) ECo
tember
€ VOLVER j
iSeleecionafTuVuelot. =

Seleccionar Ida > Seleccionar Regreso b Gy 0 o

- | FLE = A
0 A S0 BAQ
Tarifas Avianca

\_  0505-06:44 1h39m Directo Desde COP $268,270.00 % v

\_  06:44-08:23 1h39m Directo Desde COP $268.270.00 )

A 08:36-10:15 1h 39m Directo Desde COP $268.270.00 9% ~

08:36 - EI Dorado International Airport (BOG) AGOTADO-XS

COP $268270-S

10:15 + E Cortissoz Airport (BAQ)
57 COP $315870-M

AGOTADO - XL

AGOTADO - XXL




Atributos de la talla

7. Para visualizar los atributos de la talla S o M pase el cursor sobre la tarifa que desee
escoger. Seguidamente, tome un pantallazo y compartaselo al viajero al momento de
presentarle las cotizaciones de itinerarios.

© i e N e e g e e ien G N i e ceis e g i gy e e s g i g g e e s

05:05 * El Dorado International Airport (80G) AGOTADO - XS

COP §340270- S

06:44 - E Cortissoz Airport (BAQ)
Avianca~ AVES COP $387.870-M

ds

AGOTADO - XL

AGOTADO - XXL

M Articulo Personal: inchuido e
M Equipaje de Mano(10 kg): nehuido e
\_  06:00-18:50 12h Som 1Escala Desde COP $618.130.00 9
M er Equipaje (23 kg): Costo Extra
\_ 06:30-18:50 12h 20m 1 Escala Desde COP $678.130.00 M 2do Equipaje (23 kg): CostoEarra
4 Cambios antes del vuelo:
\‘ 07:25-18:50 11h 25m 1Escala Desde COP 9
80G-BAQ § Reembolso antes del vuelo:
A 08:28-18:50 10k 22m 1 Escala Desde 005 3 Check-in en Web/App/Kiosco:
3 Check-in en Aeropuerto(Counter):
\‘ 08:36 - 10:15 1h3om Directo Desde COP
o coh &3 Check-in Counter + entrega Equipaje prioritario:
Abordaje Prioritario:
A 0929-18:50 Sh2im 1 Escala Desde COP $678.130.00 &
K & (Preseleccion Silla) Avianca Plus:
09:29-11:06 Desde COP $638.630.00 .
AN 2shazm iEaals Desdé nOP §633630.00 &  (Preseleccion Sill) Sila Preferencial
& (Preseleccion Silla) Silla Salida Emergencia:
A 0936-115 1h3om Directo Desde COP $2£0270.00
Fenmmon : " &  (Preseleccion Silla) Silla Estindar:
, ¥ Desde COP $678.130.00 o . B3 Acumulacion de Millas:

10:05 - 18:50 sh4sm 1 Escala



Seleccioén de itinerario ida

8. Seleccione el vuelo de ida. Para continuar, presione el boton “seleccionar regreso”.

Buscar Vuelos

BOG 2= BAQ /
€l Dorado International Airport (80G) £ Cortissoz Airport (8AQ)
11 September 13 September
& VOLVER
Seleccionar lda * Seleccionar Regreso
Q. K) Y
Tarifas Avianca
\* 05:05 - 06:44 1h 39m Directo Desde COP $268,270.00 9 v
\_ Avianca $268270.00
\_  06:44-08:23 1h 39m Directo Desde COP $268,270.00 99 v ~ S
Avianca BOG-BAQ > “
\_ 08:36-10:15 1h39m Directo Desde COP $268.270.00 % v T Y
08:36 - El Dorado Interational Airport (BOG) AGOTADO - XS
10:15 - E Cortissoz Airport (BAQ) ORoRZI0-S 1- Pasajero(s)
anca - AV8574 COP $315870-M s
-L $284,930.00

AGOTADO - XL

om0 | ]




Seleccioén de itinerario regreso

9. Seleccione el vuelo de regreso.

\ 15391711 1h 32m Directo Desde COP $273,570.00 99 v
Aviznca BAQ - BOG

15:39 + E Cortissaz Airport (BAQ) AGOTADO - XS
Duracion del Viaje: Th 32m
17:11 + El Dorado International Airport (BOG) COP 5273670- 5

COP 532,270 -M

L]
o
o
L
L]
[ ]

\‘ Avianca 3273,?70.00

> 13Sep <
15:39 171

1h 32m



Resumen de itinerario

10. En la parte derecha de la herramienta visualice el itinerario completo y el valor total del
tiquete. Verifique la informacién y presione el botén “seleccionar” para generar la reserva.

1 - Pasajero(s)

$558,600.00

[ Detatte
\_ Avianca 526827000 \_ Avianca 7267000
> 11 8e0 ~_L_ > 13 Sep <
08:36 e 10:15 15:39 esas 17
h3om thszm



Crear reserva - Datos pasajero

11. En la seccion Datos pasajero seleccione la opcion “buscar Q" y digite el numero de
cédula del pasajero.

‘SISIVEMIA‘ BO.UVI‘“R. o

Busqueda de usuarios
Q

[—




Crear reserva - Datos solicitud aéreo

12. En el tipo de viaje seleccione “clases de posgrados” y diligencie los datos del centro de
costos. En el motivo de viaje debe escribir también “clases de posgrados”.

o O

Datos Solicitud Aéreo /

UMIVERSIDAD DEL MORTE W Clzzes de posgradas

ADJUNTAR DOCUMENTO

Adjunte documento en los casos que se requiera*



Crear reserva

13. Digite el nUmero de la solicitud de viaje realizada a través de OnBase, acepte los
“términos y condiciones” y seleccione la opcion “confirmar”.

0836 10115

@ Politicas Incumplidas

No Cumple 15 dias de anticipacion

1h 39m

DETALLE DEL VUELO -

No SOLICITUD DE VIAJE CORPORATIVO

OBSERVACIONES

Términos Y Condiciones

‘e ]
Total cop $558600'00 VOLVER ECort ::.:: Alrport e El Dorado .:e national

1h32m

DETALLE DEL VUELO -




Confirmar reserva

14. Seleccione la opcion “Enviar para autorizacion” y luego “aceptar” en la pregunta para
continuar.

Confirmacion de reserva

[EN—"— ‘

ENVIAR PARA AUTORIZACIGN CERRAR

SISTEMA BOLIVAR }
VIAJES CORPORATHY

Su solicitud sera procesada,
desea continuar?




Confirmar reserva

15. Seleccione la opcidn “Aceptar” para que la reserva sea autorizada por el aprobador.

Proceso exitoso

0 la reserva: 2WFXVZ, y se notifico a undefined para
autorzacion




Mis viajes

En esta seccion le aparecera los viajes que ha tramitado los ultimos 7 dias, sin embargo, sSi
desea verlos todos, debe hacer uso de las opciones que aparecen en “filtro”. Aqui, indique la
fecha de inicio y fin de los viajes que desee consultar.

Mis Viaies




Ingreso de la informacién en On base

El sistema enviara automaticamente a su correo la informacion del tiqguete emitido. Ingrese y
selecciones todos los datos en la pestafia de tiquetes en On Base. En la seccion de Centro de

Costos diligencie el valor total del tiquete.

Solicitud de Viajes Nacionales

Informacién General H Actividad a Realizar H Liquidacién de Castos de Viaje

m| Hoteles H Aprobaciones H Notas de Espera H Notas de Develucién

Itinerario
Requiere Tiguete? -
Seleccionado E [
- - _ Tiquetes Agregar
Origen Fecha Salida Destino Fecha Llegada Aerol'uD0EDnea Vuelo
Bogota Ille/OSi/ZGODZS Barranquilla 111(/)02/52053 AV - Avianca 8574 :g;_ﬁ;ﬂ;_:z;gﬂm' rinerario:
Barranquil 1810972023 Bogota 13/09/2023 AV - Avianca = =
a e o AV - Avianc 9529 : }
15:39: 00 17:11:00 Fecha de Salida:* Pais Origen.
[117esr2023 | [coLomaa I
Fecha de Regreso: Ciudad Origen:
[1270872023 | [eoceta |5
Tarifa pais Desting:-
[coLomaa I
Divisa Tarifa Neta Impuestos Tarifa Administrativa Total Cludad Destino: -
[pamrancuis I
5439100 $102.840 $16.660 $558.600 Proveedor del Tiguete: Nimero de Tiquete:
[paTuR s A [ | B ]
NIT Proveedor de Tiguete Fecha de Expedicién del Tiquete:
[es0000018 | [r170s/2023 |
Resultado: Contacts en la Agenciz de Viajas: Valor Cotizacién Menor:
El proceso fue realizado correctamente, el tiquete sera enviado al pasajero por correo [FeRRamEnTs o AvTocETION | [Esesce ]
ElECtI'DI'I | CD! Aerolinea Que Emite el Tiquete: Valor Cotizacién Mayor:
[Bvianca Il |
Tipo de Moneda Para Ests Tiquete:
- c c = 5 =0
Ahora podras encontrar la informacion de tu tiquete ' M
Valor del Tiquete:
[ss8s00 |
Centros de Costo para Tiquetes | Agreger |
KATIANA MS / PACHECO MOSQUEDA  Avianca 2PRPRS 134-9372526248
Fondo Programe: Compromise: Valor
[Fommar | =1 | s N ] I ]
——

Nombre Aprobador Centro de Costa: Firma Aprobador Centro de Costo;

[CUs cAvARGo cavEsGavERr | [ ]

Fecha Aprobacién Centro de Costa:




Casos para ser tramitados por el asesor

7/

¢ Si el viajero requiere un itinerario con regreso diferente, por ejemplo: Bogota-Barranquilla-Santa
Marta-Bogot4, este debera ser tramitado a traveés del asesor de la agencia Aviatur.

s En caso de incurrir en una diferencia en la tarifa el viajero debera asumirla. El asesor enviara un
link de pago, y el viajero debe compartir el comprobante de éste a la elaboradora y a la secretaria
OVC como soporte.

% Con respecto a los conferencistas que no aparezcan en la herramienta deben escribir al correo
kpacheco@uninorte.edu.co solicitando la creacion con la siguiente informacion:

Email:

NUumero de documento:
Nombre y apellido:
NUumero de teléfono:
Ciudad de procedencia:
Fecha de nacimiento:


mailto:KPACHECO@UNINORTE.EDU.CO

Casos para ser tramitados por el asesor

% Cuando la herramienta presente algun error o inconsistencia tome un pantallazo de lo que
arroje el sistema y envielo al correo soportesbvc@aviatur.com con copia
kpacheco@uninorte.edu.co .

X/

s+ En caso de requerir atencidn previa o posterior sobre alguna eventualidad con el vuelo del
viajero debe contactar al asesor.

Datos de contacto del asesor
Nombre: Wilson Ortiz

Teléfono: 3160267660

Correo: wilson.ortiz@aviatur.com



mailto:soportesbvc@aviatur.com
mailto:kpacheco@uninorte.edu.co
mailto:wilson.ortiz@aviatur.com

