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MANUAL DE LA APLICACIÓN DE RESERVACIONES

PARA USUARIOS EN LA RESERVA DE ESPACIOS DEL

CAMPUS VALLADOLID
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El sistema de reservas es una aplicación web que permite a docentes y personal del

Campus  Valladolid  consultar  la  disponibilidad  de  los  espacios  audiovisuales,

laboratorios y talleres, así como realizar y gestionar reservas para su uso.

1.- Inicio de sesión.

Abrir el navegador favorito e ir a la siguiente URL: https://reservaciones.valladolid.tecnm.mx

Nos  encontraremos  con  la  pantalla  de  inicio  de  sesión.  Si  solamente  queremos

consultar disponibilidad, podemos hacer clic en “Planificación -> Ver Planificación” y

veremos el calendario de reservas.

Si  queremos realizar o gestionar reservas, es necesario iniciar sesión. Como usuario

introducimos nuestro correo institucional, y como contraseña, la contraseña que nos

fue asignada por la oficina de desarrollo de software.  En caso de no contar con la

contraseña o bien haberla olvidado se puede utilizar la funcionalidad de “He olvidado

mi  contraseña”  para  obtener  una  contraseña  provisional,  es  recomendable  que

después de realizar este procedimiento se cambie la contraseña por una que sea fácil

de recordar para no tener que recurrir de nuevo a éste método.
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Tras iniciar sesión,  se mostrará el calendario de reservas de los espacios del día de

hoy.
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2.- Calendario de reservas, planificaciones y 
realizar una reserva.

En primer lugar, para hacer una reserva se debe seleccionar la planificación a la que

pertenece el espacio en la que se desea hacer la reserva. Así, tenemos las siguientes

planificaciones por defecto (algunos usuarios con permisos especiales pueden tener

acceso a alguna otra más), también es importante destacar que el tiempo mínimo que

debe  pasar  para  poder  reservar  un  espacio  es  de  24  hrs  reales  por  lo  que  se

recomienda planificar sus reservaciones, ahora bien para situaciones extraordinarias

favor  de  comunicarse  con  el  administrador  para  que  se  reserve  en  su  nombre  el

espacio:

 Auditorio.

 Cubículos para alumnos.

 Laboratorio de Idiomas.

 Sala Audivisual 1.

 Sala Audivisual 2.
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 Sala de Juntas 1.

 Sala de Juntas 2.

A continuación, se deberá seleccionar la fecha de la reserva, bien directamente sobre

el calendario o con los botones correspondientes. Por defecto, al entrar al sistema se

mostrará la semana actual, y más concretamente, el día de hoy como se ha comentado

anteriormente.

• Dejando el ratón posado sobre el nombre de cualquier espacio (sin hacer clic),

se muestran los detalles del espacio.

• Dejando  el  ratón  posado  sobre  una  reserva  ya  hecha  (sin  hacer  clic),  se

muestran los detalles de la reserva.

• Para hacer una reserva, hacer clic en el hueco libre correspondiente al día,

hora y  espacio que se desee reservar.  Saldrá una página donde rellenar los

detalles de la reserva:

Si la reserva es  periódica (por ejemplo, todos los Lunes a las 10h hasta Navidades),

indicarlo  en  el  apartado  "Repetir".  Para  evitar  conflictos  con  los  fines  de  semana,

seleccionar  "Periodicidad semanal" y  marcar  los  días  correspondientes  de  lunes  a

viernes.
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Al pulsar “Crear”, si  la reserva entra en conflicto con alguna otra ya reserva o bien

horario  de  no  disponibilidad  (festivos,  etc),  el  sistema  avisará  del  conflicto,  y  no

realizará la reserva. Las reservas repetitivas se gestionan en bloque: si algún día hay

conflicto,  no  se  realizará  la  reserva  (ni  siquiera  para  los  días  en  los  que  no  hay

conflicto).

Si fuera necesario modificar alguno de los datos de la reserva, se accedería a ésta a

través del calendario.

También  es  posible  eliminar  una  reserva,   accediendo a  ésta  y   procediendo a  su

borrado.

De manera predeterminada, el sistema envía un correo electrónico en la creación,

modificación, aprobación y borrado de reservas.

Se  pueden  cambiar  las  opciones  de  notificación  en  Mi  Cuenta  >  Preferencias  de

notificación

Al iniciar sesión, la página de inicio predeterminada es el calendario de reservas de

apoyo  informático.  Cada  usuario  puede  cambiar  esta  opción,  desde  el  menú  Mi

Cuenta > Perfil.

Si se desea realizar reservas de  Talleres y laboratorios en lugar de reserva de apoyo

informático, ir a "Planificación" y podremos desplegar el grupo de salas/espacios que

deseamos utilizar:
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3.- Buscar o visualizar reservas e informes.

Existen  varias  posibilidades  para  encontrar  rápidamente  la  información  que

necesitamos sobre las reservas.

En el “Tablón”, se muestran las próximas reservas del usuario que ha iniciado sesión,

agrupadas de la siguiente manera: Hoy, Mañana, Más tarde en esta semana, Siguiente

semana.

Para ver todas las reservas del usuario (más allá de la siguiente semana), se puede ir a

“Planificación  >>  Mi  Calendario”  y  se  mostrará  un  calendario  del  mes,  indicando

solamente las reservas propias (se puede navegar mes a mes).

Otra  opción  es  ir  al  apartado  “Informes”  y  hacer  una  búsqueda  de  reservas,  por

ejemplo  filtrando  por  el  nombre  de  usuario:  en  el  filtro,  hacer  clic  en  “Todos  los

usuarios”, aparecerá una caja de texto donde colocar el correo del usuario, rellenar, y

dar al intro o seleccionarlo para que lo valide marcándolo en azul, y pulsar en “Generar

informe”.

Cada usuario puede guardar los informes que genere para no tener que especificar el

filtro la próxima vez que necesite esa búsqueda.

3.1.- Resolución de problemas
• De  tipo  administrativo (permisos  para  reservar,  reservas  en  conflicto,

modificación  de  reservas...):  contactar  con  el  administrador  de  los

espacios/salas correspondientes.
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• De tipo técnico (errores del servidor, fallos en el sistema de reservas): contactar

con la oficina de desarrollo de software.
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