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Desde el menu principal, se entra en el modulo de gestion de reservas (GERES) con
la opcién de menu Gestion de Reservas

Rol usuario activo
ASC-SERVICIOS CENTRALES

Cambio de contexto

En las pantallas de GERES aparece un recuadro en la parte izquierda, similar al

mostrado en la imagen anterior. Puede mostrarse/ocultarse pulsando el icono @

Solicitud de reserva y Reserva

El procedimiento es idéntico para las Solicitudes de reserva y para las Reservas. La
Unica diferencia es que las solicitudes tienen que ser aceptadas por la persona o personas
gue estén autorizadas en cada Centro.

Se accede desde la opciones de menu Gestion de reservas > Solicitud de reserva.

o0 Gestién de reservas = Reserva

Muy importante: las aulas de informatica deben reservarse utilizando la opcién Reserva o
Entrada de reservas (explicada mas adelante en esta manual).

Se puede gestionar de dos formas:

Buscar recurso por identificacion

1. Buscar recurso por identificacion

Identificacion 07.01.4U.001 |§p. ei: B1/0024 @

Q) susear

Si se conoce el cédigo de identificacion, se introduce en el campo correspondiente y se

pulsa el botén .@m
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En caso contrario se puede pulsar el icono @ para buscarlo:

BUSCAR RECURSO

*Tipo recurso
Centro

Edificio

[FACULTAD DE FILOSOFIA [+] [AuLA |
| Seleccione uno lzl

NOE:IEN NOEZEE

M“ 2

05.P04.A102 - PROFESORADO.- AULA 102 MODULO IV

05.P04.A103 - PROFESORADO.- AULA 103 MODULO IV

Se abrira una nueva ventana para seleccionar el tipo de recurso. Al pulsar el boton

C(Q e , -
se mostraran los recursos correspondlentes.

Después de seleccionar el recurso que se desea reservar mediante el icono G se regresa
. , Buscar
a la pantalla anterior, donde hay que volver a pulsar el boton .e_

Independientemente del método que se haya utilizado para buscar el recurso, se mostrara el
siguiente gréfico:

o

0o 0

Lunes 1
08:00

09:00

10:00

11:00

12:00 |
13:00 |

14:00

Para realizar la solicitud de reserva hay que seleccionar arrastrando el ratén

1 —7 Febrero 2016

Febrero ~ 2016 ~

Martes 2 Miércoles 3 Jueves 4 Viernes 5 Sabado 6 Domingo 7
| Seleccionar el intervalo a
reservar arrastrando con el

raton

Siempre que se muestra un grafico de este tipo, se pueden usar los botones de la
parte superior para avanzar o retroceder una semana, o seleccionar el mes y afio. También

se puede imprimir.

Aqui se muestran las Solicitudes y Reservas introducidas con anterioridad.




Arrastrando con el ratbn se marca el intervalo horario que se desea reservar, al
soltarlo se pedira confirmacion para realizar la Solicitud de reserva o Reserva.

iDesea realizar una nueva propussta de

reserva?

Actividad relacionada con el Plan Docente

Tipo de reserva

* Motivo

Usuario

Observaciones del Recurso

Responsable
* P
Correo electronico
*
Solicitante
Crador

Centros de Coste

Observaciones
Recurso

07.01.AU.001-AULA M-I DERECHO
Afadir equipamiento mavil

Aceptar Cancelar
os [ 1@
@ No

Reserva no docente

SALUMNO12

|

|

|

Cantidad

Acciones

[(2) vorr W () orewr

Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

El campo Responsable, que hace referencia al responsable de la reserva, hay que

localizarlo con el icono e . Si no aparece el Correo electrénico, se debe informar a mano.
La persona informada en este campo es la que realiza la solicitud y recibira el correo
electronico de aceptacion o denegacion de la solicitud.

Si se desea que se envie el correo de solicitud o de reserva a mas personas, se pulsa
en el campo Correo electrénico y se mostrara un nuevo campo, donde se pueden escribir
varias direcciones de correo, separadas por punto y coma:

*

Correo electraonico

—

o |




El campo Solicitante se puede buscar con el icono @ o introducir a mano.

. , Graba .
Para terminar el proceso se pulsa el boton .® Se envia un correo
electronico al responsable de la reserva.

Una vez finalizado, se puede imprimir el comprobante, visualizar la reserva en el
gréafico o introducir una nueva solicitud.

Buscar recurso por disponibilidad

Buscar recursos disponibles para uno o varios dias (sin periodicidad)

2. Buscar recurso por disponibilidad

L Tipo recurso | (Seleccionar) E‘
Edificio (Seleccionar) ﬂ
I Tipo de dias de la reserva Miltiples (sin periodicidad) :II
Seleccionar fecha
#*
Dia 28/10/2013 dd/mm/aaaa
* Hora inicial 11:00 [+| |11:00 HH:MM * Hora final 12:00 |»| [12:00 HH:MM
[ (3) hiairie
S O S N
@ 28/10/2013 12:30 13:30
@ 30/10/2013 14:00 15:00

En el desplegable “Tipo de dias de la reserva” se debe seleccionar “Multiples (sin

periodicidad)”.

Para cada dia que se quiera solicitar o reservar, hay que informar el Dia, Hora inicial y Hora

final, y pulsar el botén .om . Se irdn afiadiendo las fechas en la parte inferior,

con la posibilidad de eliminarlas pulsando el icono @

Pasar al punto Realizar solicitud o reserva




Buscar recursos disponibles con periodicidad

2. Buscar recurso por disponibilidad

@ Tipo recurso | (Seleccionar)
Edificio (Seleccionar) -
I Tipo de dias de la reserva | Con periodicidad lzl I
Seleccionar fecha
I Periodicidad | 1 - Cada semana lzll
* *
Fecha inicial 31/10/2013 dd/mm/aaaa T sl 31/11/2013 dd/mm/aaaa
* Hora inicial 10:00[=] [10:00 | HH:MM * Hora final 11:00 [=] [11:00 HH:MM
Lunes Martes. Miércoles Jueves Wiernes Sabado Domingo
Dias semanales
- 0l I 0l I

En el desplegable “Tipos de dias de la reserva” se debe seleccionar “Con periodicidad” y en
el campo “Periodicidad” se seleccionara la periodicidad que corresponda (Cada semana,
cada dos semanas...)

Se informa la Fecha inicial, Fecha final, Hora inicial, Hora final y los dias de la semana en los
gue se quiere solicitar o reservar.

Las horas de inicio y final se pueden seleccionar con los desplegables correspondientes o
escribirlas en los campos de texto.

Realizar solicitud o reserva

Se informa el tipo de recurso (FACULTAD DE FILOSOFIA, FACULTAD DE
DERECHO...) (Aula, Aula de Pcs, Laboratorio...)

Muy importante: si se selecciona el campo Edificio, que no es obligatorio, hay que
asegurarse de que el edificio corresponde a la facultad en la que se quiere hacer la solicitud
(no todas las facultades tienen edificios diferenciados); en caso contrario no se encontraria
ningun recurso al hacer la basqueda.

CARACTERISTICAS GENERALES

Valor
NUMERD DE
B AZAS desde |5EI |hasta |1|:||:|
NUMERO DE
PLAZAS PARA  desde | | @

EXAMENES




Se puede restringir la busqueda filtrando por caracteristicas. Por ejemplo, que el
namero de plazas sea mayor de 50 y menor de 100. Para mostrar/ocultar el campo “hasta”

se pulsa el icono @

Una vez completados todos los datos, se pulsa el botén .Qm

Rszfgﬁ:r 05.00.AU.009 - AULA MAGNA FACULTAD DE PSICOLOGIA Facultad de Psicologia
Detalle 05.00.55.008 - SEMINARIC 8 FACULTAD DE PSICOLOGIA 0 Facultad de Psicologia
Rszfgﬁ:r 05.00.55.106 - SEMINARIC & FACULTAD DE PSICOLOGIA 0 Facultad de Psicologia
Rszfgﬁ:r 09.00.55.110 - SEMINARIO 10 FACULTAD DE PSICOLOGIA 0 Facultad de Psicologia

Se muestran los espacios que cumplen las condiciones informadas. Para pasar a la
pantalla de solicitud, se pulsa el enlace “Reservar”

A partir de aqui el procedimiento es idéntico al explicado en Buscar recurso por
identificacion

Entrada de reservas

Con esta opcion no se pueden hacer solicitudes, sélo reservas.

Consulta disponibilidad de recursos

Por identificacion de recurso

l05.03.A101

Buscar

Por tipo de recurso

FACULTAD DE FILOSOFIA
ALLA -

05.030.A101 - AULA 101 III

() b

En la parte izquierda de la pantalla, se puede introducir el cédigo de identificacion del
recurso o buscar por tipo de recurso.

En ambos casos, se muestra un grafico similar al de la Solicitud de reserva, con la
diferencia de que después de seleccionar con el ratén y pulsar el botén derecho, no hay que




rellenar datos del solicitante; directamente se anade a “Dias de la reserva”. Para el mismo
solicitante se pueden hacer varias reservas en la misma sesion.

Dias de la reserva

[ Fecha Hora inicial Hora final Recurso Fijo Recursos maviles asociados
@ 1411112012 11:00 13:00 05.020.A201
@ 144112012 12:00 13:00 05.030.4101

Se pueden eliminar estas reservas pulsando el icono @

Entrada de dias/horas

tia o i (1) — )
Fecha inicial 14/11/2012 ddimmiaaaa
PeriodoiPeriodicidad (2)
Fecha final ddimm/aaaa
L M X 1 % 5 ] ]
- periodciaas
OJ O J O J

[ () pcepar [ (6) Lmpor |
También se pueden buscar recursos por disponibilidad, para un dia concreto (1) o
para un intervalo de fechas (2).

Los campos Hora inicial y Hora final, que son obligatorios, se pueden seleccionar en
el desplegable o escribirlo en el campo correspondiente.

En el campo Periodicidad se indica si se quiere reservar Cada semana, Cada dos

semanas...

Se pulsa .om para anadir las fechas a “Dias de reserva”

Recursos mdviles asociados

[l (1} Fecha rnoic[:?al Hora final Recurso Fijo
0 15/11/2012 09:30 10:30
@ 161172012 09:30 10:30

@ 2211112012 09:30 10:30




Se marcan las fechas que se quieren reservas. Se pueden marcar/desmarcar todas
las fechas con el "check" de la parte superior (1)

Buscar recursos disponibles

Escoger recursos fijos

Biisqueda de recursos para los dias seleccionados.

Tipo recurso [FACULTAD DE psicoLoGia  [+] [AuLa =]
Edificio [(seleccionar) [~

Se informa el tipo de recurso (FACULTAD DE FILOSOFIA, FACULTAD DE
DERECHO...) (Aula, Aula de Pcs, Laboratorio...)

Muy importante: si se selecciona el campo Edificio, que no es obligatorio, hay que
asegurarse de que el edificio corresponde a la facultad en la que se quiere hacer la solicitud
(no todas las facultades tienen edificios diferenciados); en caso contrario no encontraria
ningan

Al pulsar .Qm se muestran los recursos que cumplen con las
condiciones informadas:

Identificacion Edificio

09.00.AU.009

09.00.AU.010

o
o
LiJ

09.00.55.110

Los recursos con el icono G estan ocupados, con posibilidad de consultar. Con el

icono o se pueden consultar los detalles de cada recurso. De los recursos libres se marca

. , Aceptar
el que se quiere reservar (puede marcarse mas de uno) y se pulsa .o

Estas operaciones se pueden repetir las veces que sea necesario.




Localizador 284

= Motivo | Revision examen | Tipo de reserva Reserva no docente

&

Responsable |— | Q Correo electrénico |_

*Solicitante | (Seleccionar Entidad) lzl
(Entidad o Persona) _ | @
Orador | ()

Observaciones | |

Los campos marcados con asterisco son obligatorios. Buscando el Responsable con
el icono se rellenarad autométicamente el campo Correo electrénico (si consta en la base de
datos). El correo electronico también se puede escribir a mano; pueden ponerse varias
direcciones de correo, separadas por punto y coma.

. ) Grabar
Se confirman las reservas pulsando el boton .®_

Localizacion de solicitudes y reservas

LOCALIZACION Y GESTION DE SOLICITUDES DE RESERVA Y RESERVAS

—
Mostrar I [T solicitudes [ ReservasJ
Tipo recurso | (Seleccionar) |Z|
Edificio (Seleccionar) ﬂ
Descripcion reserva |
Orador | | Q
Solicitante | | Q
Responsable | | @
Fecha inicio 20/10/2015 | (@) Fecha fin 20/10/2016
Hora inicial l:l Hora final l:l

(&) urvor W wereservas

- - 4 on Fecha
m

PRUEBA-GERES -
o @ 6379 - Prucha RECURSO DE PRUEBA Reserva 0/ Facultad de Derecho 20/10/2016
PARA GERES

Se pueden mostrar las solicitudes, las reservas o ambas (Si no se marca ninguna
opcién se muestra todo)

Los Unicos campos obligatorios son Fecha inicio y Fecha fin, pero si se informan otros
campos, como Tipo recurso u Hora Inicial y Hora final, se refinara la busqueda.

. Mis Reservas . . . .
Al pulsar el botén _ se veran las solicitudes o reservas realizadas




- e 5]
Las solicitudes o reservas encontradas se pueden consultar o ver en el gréfico

o eliminar @

En caso de la opcién eliminar, se abrira una nueva ventana, en la que habra que

pulsar el botén .Qm para confirmar la eliminacion de la reserva. Pulsando

, Volver L, .. .. .,
el botdn .6_ se cancelara dicha eliminacion.




