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¿Qué es la herramienta de autogestión?

La herramienta de autogestión de viajes corporativos de Aviatur integra la tecnología y la 

experiencia de la agencia a los procesos de las empresas para hacerlos más eficientes y 

flexibles en la búsqueda de itinerarios de vuelos que se ajusten a las necesidades del 

pasajero.



Acceso a la herramienta

1. Accede a la herramienta de autogestión ingresando al portal Uninorte, en la sección “Mis 

Servicios”, ubicando el servicio denominado “Autogestión Viajes Aviatur”. También lo 

puede realizar directamente a través del siguiente enlace: 

https://corp.grupoaviatur.com/#/LDAP/UNINOR . Para autenticarse, el usuario deberá 

ingresar el correo uninorte y su respectiva contraseña, ya que la plataforma se sincroniza 

con su cuenta de correo. Se recomienda usar el navegador Google Chrome.
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Acceso a la herramienta

2. Si usted maneja más 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 

múltiples 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 deberá 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 deberá crear una nueva e ingresar al perfil de Chrome.
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Acceso a la herramienta

2.  Ingrese al portal de Microsoft 365 a través de la siguiente URL: https://www.office.com/ con 

su usuario personal Uninorte y verifique que también esté vinculado.

No puede acceder a la herramienta con cuentas genéricas*
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Borrar datos de navegación

• Abre Chrome.

• En la esquina superior 

derecha, haz clic en Más o los 

tres puntos que aparecen.

• Escoge la opción “Más

herramientas”, “Borrar datos 

de navegación” y aparecerá 

un recuadro.

• En la pestaña Básico y en el 

campo de tiempo escoge la 

opción “desde siempre”.

• Marque las casillas "Cookies y 

otros datos de sitios" y 

“Archivos e imágenes 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 más 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 

autogestión. En estos casos, recomendamos hacer los siguientes pasos frecuentemente:
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Itinerario

4. Busque el itinerario round trip de acuerdo con las necesidades del viajero y seleccione la 

opción “búsqueda por horario”. 



Itinerario

5. Visualice la lista de opciones que ofrece la herramienta de acuerdo con las fechas 

requeridas para el viaje. 



Itinerario y tallas

6. La herramienta está parametrizada con las tallas S y M. Por lineamientos y políticas 

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 aprobación. 



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 compártaselo al viajero al momento de 

presentarle las cotizaciones de itinerarios.  



Selección de itinerario ida 

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



Selección de itinerario regreso 

9. Seleccione el vuelo de regreso. 



Resumen de itinerario 

10. En la parte derecha de la herramienta visualice el itinerario completo y el valor total del 

tiquete. Verifique la información y presione el botón “seleccionar” para generar la reserva.



Crear reserva – Datos pasajero 

11. En la sección Datos pasajero seleccione la opción “buscar ” y digite el número de 

cédula del pasajero.

COP $558.600
Tarifa mínima



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”.

25301_ESP. EN DERECHO DE SOCIEDADES

Adjunte documento en los casos que se requiera* 



Crear reserva  

13. Digite el número de la solicitud de viaje realizada a través de OnBase, acepte los 

“términos y condiciones” y seleccione la opción “confirmar”.



Confirmar reserva 

14. Seleccione la opción “Enviar para autorización” y luego “aceptar” en la pregunta para 

continuar.



Confirmar reserva 

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



Mis viajes

En esta sección le aparecerá los viajes que ha tramitado los últimos 7 días, sin embargo, si 

desea verlos todos, debe hacer uso de las opciones que aparecen en “filtro”. Aquí, indique la 

fecha de inicio y fin de los viajes que desee consultar.

$558.600
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Ingreso de la información en On base

$558.600$102.840

PACHECO MOSQUEDA 2PRPR8 134-9372526248

11/09/2023
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10: 15: 00

15: 39: 00 17: 11: 00 9529
13/09/2023

11/09/2023

13/09/2023

El sistema enviará automáticamente a su correo la información del tiquete emitido. Ingrese y 

selecciones todos los datos en la pestaña de tiquetes en On Base. En la sección de Centro de 

Costos diligencie el valor total del tiquete. Solicitud de Viajes Nacionales
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Casos para ser tramitados por el asesor

 Si el viajero requiere un itinerario con regreso diferente, por ejemplo: Bogotá-Barranquilla-Santa 

Marta-Bogotá, este deberá ser tramitado a través del asesor de la agencia Aviatur. 

 En caso de incurrir en una diferencia en la tarifa el viajero deberá asumirla. El asesor enviará 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 creación con la siguiente información: 

Email:

Número de documento:

Nombre y apellido:

Número de teléfono:

Ciudad de procedencia:

Fecha de nacimiento:

mailto:KPACHECO@UNINORTE.EDU.CO


Casos para ser tramitados por el asesor

 Cuando la herramienta presente algún error o inconsistencia tome un pantallazo de lo que 

arroje el sistema y envíelo al correo soportesbvc@aviatur.com con copia 

kpacheco@uninorte.edu.co .

 En caso de requerir atención 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
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