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Alta en el sistema de Reserva de Espacios Comunes 

Antes de comenzar a utilizar el sistema, debe dar de alta su usuario. Para ello, debe 

seguir los siguientes pasos: 

Paso 1: 

En la pantalla de inicio de sesión del sistema, presionar en la opción de “Crear Cuenta”. 

 
 

Paso 2:  

Completar todos los campos indicados en el formulario. Podrá observar que son todos 

los campos obligatorios con excepción del campo vinculado a la pertenencia a algún 

grupo o instituto de investigación.  
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Aclaración: el usuario puede configurar qué pantalla de inicio desea tener al ingresar al sistema entre 

las opciones: Mi Tablón – Reservas – Mi Calendario – Calendario de Recursos. 

Nota: en Mi Tablón, se pueden ver los espacios comunes para los cuales se encuentra habilitado a 

reservar. 
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Vistas del calendario 

Para poder acceder al calendario existen dos opciones 

1) Sin necesidad de Iniciar Sesión 

 
 

2) Ingresando con su Usuario y Contraseña. 

En caso de que no lo haya ingresado como su pantalla de inicio debe dirigirse a 

Planificación/Reservas. 

Una vez en Reservas, va a poder observar unos íconos en el extremo superior izquierdo 

de su pantalla que representan distintas vistas de calendario de reservas: 
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Cada uno de los íconos, representa una visualización diferente para el mismo sistema. A 

continuación se detalla sobre cada formato: 

 

PRESIONAR 

ICONOS DEL CALENDARIO 

OPCIONES DE FILTRADO 
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1) Ícono para determinar la visualización de Mi planificación predeterminada. 

 

2) Esta vista nos permite ver la reservas realizadas para un día, por hora y 

espacio: 

 

 

 
3) Al igual que en el caso anterior, la vista nos permite ver las reservas por hora, 

día y equipo, aunque en éste caso se intercambian la fila de hora con la 

columna de espacios: 

DÍA 

ESPACIO 

HORA 
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4) En este caso, tendremos la oportunidad de ver las posibilidades de reservas 

con el esquema equipos-columna y día/horarios-fila. Es decir, los días 

aparecen coloreados con la respectiva subdivisión de horas como se observa a 

continuación: 

 

 
5) Por último, en la vista seleccionada se muestran las reservas realizadas en 

base al día. Es decir, las filas son referenciadas a los equipos y las columnas a 

los días (no hay división por horas).  
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Solicitar una reserva 

Crear reserva 

 

Paso 1:  

 
Dirigirse a Planificación/Reservas. 

 

Paso 2: 

En la pantalla de reservas. Buscar el equipo, día y hora que se quiere reservar, y 

presionar. 

 
 

PRESIONAR 

Reservas realizadas 

Detalle de los espacios que puede reservar 
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Nota: la búsqueda puede realizarse utilizando los filtros que aparecen en el sector lateral 

izquierdo. 

Paso 3: 

En la pantalla de creación de reserva, completar todos los campos con la información 

requerida.  

Los campos de “Título de la reserva” y “Descripción de la reserva” son obligatorios de 

completar. 

 

Referencias: 
1) Indica el recurso que se está reservando.  

 

2) Campo para indicar la frecuencia con la que se desea repetir la reserva. Las 

opciones son: No Se Repite – Diario – Semanal – Mensual – Anual. 

 

Modificar una reserva 

Paso 1:  

Ingresar a “Mi Tablero”. En la pantalla podrá ver el apartado de “Próximas Reservas”, 

el cual muestra las reservas que se han realizado. 

 
Paso 2: 

Presionar sobre la reserva que se desee modificar. Editar la información vinculada a la 

reserva y presionar en actualizar. 
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Cancelar una reserva 

Paso 1:  

Ingresar a “Mi Tablero”. En el apartado de “Próximas Reservas”, presionar sobre la 

reserva que se desee cancelar. 

 
Paso 2: 

En la pantalla de edición de reservas, presionar sobre el botón de “Borrar”. De esta 

forma, la reserva es cancelada. 

Presionar para modificar 
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