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1. Definicion

Este documento describe los pasos para realizar reservas de computadores por medio de la
aplicacion Turnos UdeA en salas de sistemas de la Universidad de Antioquia, la cual permite
realizar seguimiento y control de los usuarios que hacen uso de ellas.

2. Politicas

A continuacion, se establecen las normas para hacer uso de los computadores de las salas
de sistemas a través de la aplicaciéon Turnos UdeA:

Cada usuario puede reservar un computador el numero de horas que el
administrador de cada sala de sistemas o unidad administrativa haya establecido.
La reserva se realiza en bloques de 30 minutos hasta completar el total de horas.
Cada administrador de sala de sistemas de manera particular establece los dias
previos para la reserva de computadores (revisar informacion de la sala de sistemas
en el aplicativo Turnos UdeA).

Si el usuario no hace uso del computador, pasados 10 minutos de la hora de Ila
reserva queda disponible para que sea reservado por otra persona.

Cada sala de sistemas cuenta con un horario particular definido por la dependencia
a la que pertenece dicho espacio.

Después de 10 minutos de la hora de la reserva, no se puede cancelar o modificar.

3. Contenido

3.1 Ingresar al sistema Turnos UdeA
Para acceder a la aplicacién Turnos UdeA alojada en el portal, ingrese al siguiente link:
https://biblioteca.udea.edu.co/turnosudea.

Iniciar sesion con el usuario y contrasefia que usa para acceder al portal universitario (ver
figura 1).
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Figura 1. Acceso a Turnos UdeA

3.2 Reservar computador

Al ingresar a la aplicacion Turnos UdeA encuentra las Unidades Académicas /
Administrativas / Sedes / Seccionales, a la que usted pertenece y, ademas las comunes para
todos los estamentos de la Universidad, ejemplo: Biblioteca Carlos Gaviria Diaz, (ver figura
2).

Seccional Oriente

Biblioteca Carlos Gaviria Diaz

Escuela de Microbiologia

Ingresar

Ingresar

Figura 2. Ejemplo de Unidad Académica

Al seleccionar la dependencia (ej.: Escuela de Microbiologia) puede visualizar los nombres
de las salas de sistemas con las que cuenta esta Unidad Académica, asi mismo para las
demads dependencias. En las tarjetas de cada sala de sistemas, encuentra informacion de los
dias previos de reserva y el maximo de horas que puede reservar por dia (ver figura 3).
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Salas en Escuela de Microbiologia

—— —
Sala 5-223 Sala 5-225

Sala de computo Sala de computo

Dias prevics para reservar: 2 |
Reservas por dia: 2 horas |Reserva's por dia: 8 horas |

Figura 3. Ejemplo de salas de sistemas de una Unidad Académica

Al interior de la sala de sistemas se encuentra el listado de computadores con los que cuenta
dicho espacio (ver figura 4).

Computadores en Sala 5-225 € Regresar

Microbiologia - PC 06 Microbiologia - PC07 Microbiologia - PC 08 Microbiologia - PC09
Microbiologia - PC 10

Figura 4. Ejemplo de listado de computadores de una sala de sistemas

Para hacer la reserva, seleccione del listado anterior el nombre del computador que desee
separar, a continuacién, aparece el siguiente formulario donde se puede elegir el horario

en que requiere el computador, de acuerdo al horario establecido para cada sala de
sistemas (ver figura 5).

Estimado usuario, recuerde que [a reserva se liberard pasados 10 minutos de ka hora de inicio da la misma.

e Reservas Sala 5-223
EMIC-TURNOS - EMIC-TURNOS
miércoles, 5 de mayo de 2021
mayo 2021 Horario
. e e "I’ 15:30-16:00  16:00-16:30  16:30-17:00  17:00-17:30
18 @ 03 o4 n. o7 o m
1% o8 10 11 12 13 14 13
20 1 17w 1 W 1 oz
2 13 24 3 & 7 29
2 w 1

Figura 5. Formulario para reserva de computador
Una vez se realiza el proceso de reserva, esta se confirma, y el horario seleccionado se
muestra como reservado en color rojo (ver figura 6).
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_ Estimado Usuario:

La Resanes fus (reads anitosiaments
* Repre

Estimado usario, recuerde que 3 no hace o del congutador, a resenva se iberard pasados 10 minutos de L hora de inicio de la misma,

Reservas Sala 5-223
TS EMIC-TURNOS - Pruebas
Jjueves, 27 de mayo de 2021

mye 2621 Horario
7 - - - - h 1500 - 1530 1530 - 1600 1600 - 3630 3630 - 1700 17900 -17:3%0
1. =
34 1 3 n
SRR | | |
22. :

Figura 6. Computador reservado

Nota: cada usuario puede reservar la cantidad de horas que el administrador de la sala de
sistemas haya establecido. La reserva se realiza en bloques de 30 minutos hasta completar
el total de horas por dia.

Reservar computador por menu Computadores disponibles. Hacer clic en el menu
Computadores disponibles este lo lleva a una nueva ventana donde se encuentran todos los
computadores al que el usuario tiene acceso (ver figura 7).

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Computadores Disponibles - 13:30
Buscar:

m SECCIONAL SUROESTE 280-112 computadar 1 “
SECCIOMAL SURDESTE 250-112 portatiol n
SECCIONAL SUROESTE 250-112 portatino: “
SECCIOMAL SURDESTE 250-112 portating
SECCIONAL SURDESTE 250-112 portatiios
SECCIOMNAL SUROESTE 250-112 portatiis n

Figura 7. Disponibilidad de computadores

Filtrar los computadores por hora (ver figura 8).
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_ Computadores Disponibles - 10:30
Buscar Computador

Buscar:

Hora

10:00 M mﬂmn
- SECCIONAL SUROESTE 250114 PORTATIL SAMSUNG -

10:30

11:00

11:30 SECCIONAL SURDESTE 250-114 Portatil 1

12:00

12:30

igfgg SECCIOMAL SURDESTE 250-114 pc2

14:00

igfgg ESCUELA DE MICROBIOLOGIA 5-223 EMICTURNOS

15:30

16:00

byt ESCUELA DE MICROBIOLOGIA 5223 P04 Ver

17:00

17:30

1o00 ESCUELA DE MICROBIOLOGIA 5-223 PCO1 ver

18:30

19:00

1930 - ESCUELA DE MICROBIOLOGIA 5223 PCO3 Ver

Figura 8. Filtro de computadores por hora

Dar clic en el botéon Ver de un computador, la pagina lo lleva a la ventana de reserva (ver
figura 9 y ver figura 10).

Computadores Disponibles - 10:30

Buscar:
SECCIOMNAL SUROESTE 250-114 PORTATIL SAMSUNG

SECCIONAL SUROESTE 250-114 Portatil 1

Figura 9. Ver disponibilidad del computador

Estimado usuario, si no hace uso del computador, la reserva se liberard pasados 10 minutos de |a hora de inicio de la misma.

Reservas 5-223
EMIC183853 - PCO1
miércoles, 15 de septiembre de 2021

septiembre 2021 Horario

un. mar mié  jue vie sab

g
H

13:00- 13:30

35 29 30 31 01 02 03 04

36 o5 o0s 07 ©8 09 10 11 16:00- 16:30

37 12 13 14- s :30 - 174 :00 - 17: :30- 18+ :00 - 18: :30 - 194 19:00- 19:30

38 19 20 21 22 23 24 25

39 26 27 28 29 30 01 02

Figura 10. Ventana de reserva de un computador
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Proceder a realizar la reserva seleccionando el horario y clic en el botdon Reservar (ver figura
11).

Reservas 5-223

EMIC183853- PCO1

miércoles, 15 de septiembre de 2021

Horario

P——

10:30 - 11:00 + 11:00 - 11:30 11:30- 12:00 12:00-12:30 12:30 - 13:00 13:00 - 13:30

13:30- 14:00 14:00- 14:30 14:30- 15:00 15:00-15:30 15:30 - 16:00 16:00- 16:30

16:30 - 17:00 17:00-17:30 17:30- 18:00 18:00-18:30 18:30-19:00 19:00-19:30

19:30 - 20:00 20:00-20:30 20:30-21:00 21:00-21:30

Figura 11. Reserva de un computador

3.3 Ver y cancelar reservas

Ir al menu Mis reservas donde se listan las reservas vigentes de los computadores que ha
reservado en la aplicacién Turnos UdeA, acd mismo si desea puede cancelar las reservas
(ver figura 12).

Turnos / Mis reservas € Regrasar

Bienvenido a sus reservas

Estimado usuario, s6l0 podra cancelar |a reserva en caso de que esta no haya iniciado adn.

— st | e — —

RESERVA ACTIVA 5225 EMIC183120 15/09/2021 11:002.m.- 11:30a.m.
Filtros de bisqueda parareservasde  Fechainical® Fecha final*
Miis ubicaciones
Estimado usuario, No cuenta con reservas de clase para la fecha seleccionada X

Salas

Figura 12. Mis reservas

3.4 Buscar computadores disponibles
Ir al menu Buscar Computadores disponibles donde puede realizar la busqueda por horas
para los computadores a los que tiene acceso (ver figura 13).
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Computadores Disponibles - 13:30
Buscar

Hora

a
m SECCHOMAL SURDESTE 250-112 computador 1

L= |
SECCIOMAL SURCESTE 250-112 portatiol n
SECCIOMAL SURCESTE 250-112 portatiioz “
SECCIOMAL SURDESTE 250-112 portatiod
SECCHOMAL SUROESTE 250-112 portatiio4 “
SECCIOMAL SUROESTE 260-112 portatios “

Figura 13. Computadores disponibles

3.5 Hacer uso de la reserva
Iniciar sesién en el computador reservado ingresando usuario y contrasefia del portal
universitario y finalizar con clic en Validar. (ver figura 14).

7 UNIVERSIDAD
.. DE ANTIOQUIA

Turnos

—
SEre——rr—g

| asaim o

Figura 14. Inicio de sesidn en el computador

3.6 Reservar desde un computador de sala de sistemas

En caso que no haya realizado la reserva del computador por la aplicacién Turnos UdeA
(https://biblioteca.udea.edu.co/turnosudea), puede hacerlo si se autentica en la aplicacion
de escritorio Turnos UdeA desde el computador que desea utilizar, donde el sistema le
muestra la opcion de reservar (ver figura 15).
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oy ¢Reserva?

"Hola, no tienes reservado este equipo. ; Deseas
realizar la reserva de este equipo?”

s [T

O ¢ingresar a clase?

&

Figura 15. Reserva desde un computador de sala de sistemas

Reservar el computador en los horarios que se encuentren disponibles (ver figura 16).

(5 ] . UNIVERSIDAD

. DE ANTIOQUIA
- OCUPADO angelicam_boni"a

- Reserva el turno de acuerdo a tu disponibilidad
DISPONIBLE

- seteccionapo  Tienes 51 segundos para realizar tu reserva

Figura 16. Horarios disponibles para reserva desde el computador de sala de sistemas
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