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1.- Introducción 
La presente guía describe el funcionamiento del módulo de Universidad Virtual dedicado a las reservas de 
puestos informáticos en las aulas de libre acceso de que dispone la Universidad de Jaén. 
 
El acceso a la aplicación se realiza desde Universidad Virtual, en el menú Servicios Académicos  Reserva 
de puestos de libre acceso, donde podremos acceder a las siguientes opciones de menú: 

 Reservas: Nos permite seleccionar un aula para consultar el cuadrante de reservas en el día que 
solicitemos, y de este modo poder realizar la reserva del puesto. 

 Mis reservas: Muestra todas las reservas que tengo realizadas a partir del día actual, 
independientemente del aula en que se haya realizado. 

 

 
 

2.- Realización de una reserva 
La forma habitual de reservar un puesto en un aula determinada es accediendo al cuadrante del aula 
deseada. En el cuadrante se puede ver el estado de todos los puestos del aula a lo largo de todo el día. Para 
acceder al cuadrante, seleccionaremos en el menú izquierdo la opción "Reservas": 
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En pantalla aparecerá una lista de las aulas disponibles para efectuar reservas. De entre todas ellas, 
seleccionamos la que más nos interese, para acceder al cuadrante del aula: 
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El cuadrante de un aula consiste en una tabla donde se muestra, para cada puesto del aula, el estado de cada 
uno de los intervalos horarios (también llamados “tramos”) en los que pueden realizarse reservas. Para ello 
se utilizan una serie de colores, cuyo significado se detalla en la leyenda de la zona inferior de la pantalla 
(disponible para reservas, averiado, reservado, aula cerrada, etc.).  
 
En la parte superior del cuadrante aparece el tiempo del que disponemos para realizar reservas a lo largo del 
día actual, así como dos campos que nos muestran el día y el aula actual, y permiten ir a otro día o seleccionar 
otra aula rápidamente. Es posible realizar reservas como máximo, con 7 días de antelación. 
 
Para realizar una reserva, basta con hacer click con el ratón en un recuadro en blanco, lo que nos permite 
reservar el puesto elegido durante ese tramo de tiempo (habitualmente de 30 minutos), que sería la reserva 
mínima que el sistema permite realizar. Podemos aumentar la duración de la reserva a través del desplegable 
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que aparece en la zona superior, siempre que sea posible (que el aula no esté cerrada, que no haya una 
reserva posterior, etc.). 
 

 
 
Una vez seleccionada la duración de la reserva, pulsamos el botón “Realizar reserva” y veremos como el 
sistema muestra nuestra reserva en color azul, confirmándonos mediante un mensaje la realización de la 
misma. 
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Podemos cancelar una reserva realizada por nosotros haciendo click con el ratón en la misma, lo que nos 
mostrará una petición de confirmación antes de eliminar la reserva. 
 

 
 
Pulsando el botón “Anular reserva”, la reserva será eliminada del sistema y el puesto podrá ser reservado 
por otro usuario a esa hora. Al anular la reserva, la duración de la misma será reincorporada al tiempo diario 
de reservas de que disponemos, salvo si la reserva ya ha comenzado (por ejemplo: si anulamos una reserva 
a mitad de su uso porque ya hemos terminado): en este caso es posible que no recuperemos todo el tiempo 
que dura la reserva sino sólo una parte. 

3.- Consulta de mis reservas pendientes 
La segunda opción de menú que tenemos disponible se denomina “Mis reservas”, y nos muestra todas las 
reservas que tenemos realizadas y aún no hemos consumido. Esta pantalla nos servirá para anular reservas 
que ya no vamos a necesitar, o si no recordamos en qué puesto o a qué hora habíamos realizado una reserva. 
En el caso de reservas que hayamos anulado, nos dice cuánto tiempo nos cuenta como consumido para el 
cómputo total del día actual. 
 

 
 


