
Cancelar

En el cuadro de “Motivo para cancelar la reserva” escribimos la razón por la cual vamos a cancelar la reserva, dejando en claro las 

causas, después presionamos el botón “Cancelar Reserva”

Después de Filtrar, nos dará una lista de resultados en la cual buscaremos el código que nos genero la plataforma, el código lo 
podemos encontrar en un correo enviado a la bandeja de entrada del correo registrado en la plataforma.


Al encontrar la reserva que necesitamos, presionamos el botón “Cancelar” el cual nos enviara a una nueva ventana.

Buscar

Después de seguir los pasos “Ingresar, Rol, Áreas y Secciones” nos dirigimos a la barra donde colocamos la fecha en la cual 

creamos la reserva, en el espacio agenda seleccionamos el modulo con el cual creamos la reserva después presionamos el botón 
“Filtrar”.

Cancelar una reserva

Editar

En esta vista encontramos los detalles de la reserva, uno de los procedimientos que podemos realizar es borrar los ítems que no 

necesitemos, también cambiar el comentario y el plan de los procedimientos a desarrollar.

Al terminar los cambios necesarios presionamos el botón “Guardar”.

Después de Filtrar, nos dará una lista de resultados en la cual buscaremos el código que nos genero la plataforma, el código lo 
podemos encontrar en un correo enviado a la bandeja de entrada del correo registrado en la plataforma.


Al encontrar la reserva que necesitamos, presionamos el botón “Editar” el cual nos enviara a una nueva ventana.

Buscar

Después de seguir los pasos “Ingresar, Rol, Áreas y Secciones” nos dirigimos a la barra donde colocamos la fecha en la cual 

creamos la reserva, en el espacio agenda seleccionamos el modulo con el cual creamos la reserva después presionamos el botón 
“Filtrar”.

Editar una reserva

Antes de realizar la reserva, verificamos que la información suministrada anteriormente se 
encuentre de manera correcta, si es asi presionamos el botón “Reservar”.


Tener en cuenta que después de realizar la reserva alguno de los campos no se podrán editar, 
esto es con el fin de evitar error con agendamientos de otros solicitantes dentro de la 

plataforma.

Este espacio se puede utilizar para colocar algún dato de importancia que se va a 
desarrollar o tratar, asi como recomendaciones sobre los elementos o información de 

importancia.

En este espacio se sube un archivos de formato (Excel, Word y PDF), con el protocolo 
a desarrollar durante el tiempo que va a durar la actividad.

Escribimos el programa al cual pertenece la solicitud de agendamiento.

Escribimos la asignatura a la cual pertenece la solicitud de agendamiento.

En el caso de que se elija “Fuera del campus”: Escribimos la dirección a la serán enviados 
los elementos solicitados.


Si se elije la opcion “Dentro del campus”: Escribimos el modulo y espacio al cual vamos a 
enviar los elelemntos solicitados.

Elegimos el espacio al cual van a ir los elementos solicitados con anterioridad.

Para solicitar los 
elementos, 

presionamos en el 
circulo.

Esta sección depende 
de la fecha de inicio y 

finalización de la 
reserva.

Estos son diversos 
elementos que están 

disponibles en mayor o 
menor cantidad.

Nombre del ítem que 
se va a solicitar.

Código del elemento 
que vamos a solicitar.

La hora de finalización va acorde a la fecha 
de finaliza la entrega de los elementos 

solicitados.

Asi también elegimos la fecha en 
la cual va terminar el tiempo de 

espera de la llegada de los 
elementos solicitados

Elegimos una hora de inicio para el envió de 
los elementos utilizados en la actividad.

Elegimos una fecha de inicio en la 
cual se va a solicitar el 

agendamiento.

Seleccionamos el modulo en el cual vamos a agendar la nueva reserva.

 Producción Audiovisual - Bodeg
 Artes y diseño - Centro de Préstamos Diseño industria
 Artes y diseño - Centro de Préstamos Artes

Modelo de reserva # 2

Este tipo de modelo de reserva es utilizado por las siguientes secciones:

Como ultimo verificamos la información de los campos antes de realizar la 
agendacion del espacio, si todo esta correctamente presionamos el botón 

“Solicitar”.

En los comentarios se puede colocar algún tema de importancia que se vaya a 
realizar, asi como elementos que se van a utilizar, también colocar si es 

necesario algún usuario faltante después de que se halla realizado la reserva.

Si hay personas que van a ser invitados para realizar la actividad colocar sus 
nombres completos y separados por comas (,).

En este espacio puede colocar los estudiantes que van a estar en haciendo uso 
del espacio solicitado con sus nombres completos y separados por comas (,).

Por favor definir que actividad van a ser realizada en el espacio solicitado.

Como recomendación se solicita que se ingrese en este campo el nombre 
completo del profesor el cual va a realizar la actividad y hacer uso de los 

espacios.

Ingresamos la dirección de la persona que será el responsable de dirigir la 
actividad en el espacio solicitado.

Ingresamos un teléfono de contacto de la persona responsable que va a dirigir 
la actividad en el espacio solicitado.

Ingresamos el correo con el cual fue ingresado en la plataforma.

En este campo ingresar el numero de identificación.

Como recomendación se solicita que se ingrese el nombre completo de la persona 
que va a realizar la solicitud.

Ingresamos algún teléfono de contacto que permita llamarlo en caso de ser 
necesario.

Seleccionar la hora en la cual va a 
finalizar la actividad.

Seleccionar la hora en la cual va a iniciar 
la actividad.

Selección de una fecha en la cual se va a 
solicitar el espacio y realizar las 

actividades propuestas.

En este campo seleccionar el espacio 
donde se va a llevar a acabo la actividad 

de la reserva.

Este campo es para seleccionar el 
modulo al cual vamos a realizar la nueva 

agendación.

 Soporte infraestructura física - Espacios abierto
 Soporte infraestructura física - Salas y auditorio
 Soporte infraestructura física - Aulas de cómput
 Soporte infraestructura física - Salas de junta
 Soporte infraestructura física - Aulas Móvile
 Soporte infraestructura física - Espacios abierto
 Laboratorios - Espacio
 Biblioteca - FinLa
 Biblioteca - Evento
 Producción Audiovisual - Estudi
 Artes y diseño - Espacios Diseño Industria
 Artes y diseño - Espacios Fotografía Animación e Interactiv
 Artes y diseño - Taller diseño y gestión de la mod
 Artes y diseño - Espacio Artes

Modelo de reserva # 1

Este tipo de modelo de reserva es utilizado por las siguientes secciones:

Nueva solicitud de reserva

Después de ver la disponibilidad regresamos al paso de “Áreas” y “Secciones”, presionamos el botón “Solicitud Múltiples Elementos” 

el cual nos guiara a una nueva pestaña donde nos dará un modelo de reserva dependiendo de los elementos a utilizar.

Estos campos permiten la selección del modulo y los 
espacios que este contiene, permite ver mediante la fecha 

y hora la disponibilidad para el aganedamiendo de 
nuevas reservas,

Estos iconos nos indican el estado de las fechas y 
horarios en el calendario.

Si se desea ver una vista más detallada de la disponibilidad de la agenda podemos presionar el botón “Nueva solicitud de reserva 
múltiples días” la cual nos dará una vista del mes que seleccionemos.

Disponibilidad

Presionamos el botón “Ver disponibilidad”, la cual nos enviara a una ventana en la cual debemos de seleccionar el módulo y 

agenda, que nos dará las fechas y horarios disponibles para reservar en un periodo de una semana.

Secciones

Seleccionamos alguna de las secciones que contiene el área:

Áreas

Seleccionamos el área en el cual vamos a realizar el agendamiento de nuestra reserva:

Rol

Elegimos alguno de los roles disponibles.

Ingresar

En el navegador de nuestra preferencia ingresamos a la pagina  , en los 
campos solicitados colocamos nuestras credenciales, también seleccionamos la sede correspondiente y presionamos el botón 

“Ingresar”.

https://sirius.utadeo.edu.co/public/index.php?c=public

Agendar una reserva
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