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GUIA PARA LA CREACION DE PRE-RESERVAS
EN LINEA PARA CASILLEROS

En la Universidad Jorge Tadeo Lozano semestralmente se lleva a cabo el proceso de
reservas de Casilleros, Este proceso ha cambiado y de ahora en adelante se realiza
por medio de nuestra plataforma WebCheckOut, para realizar el proceso debes seguir
los siguientes pasos:

1. Ingresa a nuestra pagina principal https://www.utadeo.edu.co/
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Se mostrara la siguiente pantalla, alli debemos dar clic en “Reserva de
Casilleros”
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Dar clic en “Reserva en Linea”
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LCAmo podras hater una pre-reserva de espacos abiertos?
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Leer términos y Condiciones y digitar usuario y contrasefia del correo
electrénico (sin @utadeo.edu.co).
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Seleccionar “Centro Casilleros”.
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Luego damos Clic en el botdn “Crear Nueva Reservacién”: Debes siempre
validar la fecha de finalizacion descrita en el cuadro de color amarillo

Tublery del usumcio

Luego de ingresar a Crear Nueva Reservacion, debes diligenciar los campos
seleccionar “Hora de Inicio y Hora de Finalizacién” Nota: La hora de inicio
serd siempre 8:00 a.m y hora Fin 17:00 p.m.

Crear Nueva Reservacion
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9. Dar clic en el boton “Agregar Recursos”:

Crear Nueva Resarvacion
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10. Dar clic sobre el nombre del Médulo y Piso de dénde quieres seleccionar el
casillero, seguido aparecera los casilleros y su disponibilidad.
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12. Posteriormente debes dar clic en el carrito de compras, con el fin de validar los
datos escritos de tu reserva y el casillero seleccionado.
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13. Finalmente debes validar los datos de la reserva y dar clic en “Enviar
reservacion”

Revisar tu reservacion x
Inicio e
martes, 10 de diciembre de 2019 12:00
Final
viernes, 8 de mayo de 2020 12:00 P —
Recursos
o » Caslllero 001 M1 P4 Hall Central
e ———

Por ultimo, aparecera un mensaje de confirmacion de tu pre-reserva, con esto ya
habrés finalizado el proceso inicial de la pre-reserva de casillero.

Nota: Ten en cuenta que a tu correo electrénico llegara la informacién que debes
seguir para completar tu proceso y sea aprobada tu reserva.

Ten en cuenta que al finalizar el periodo de la reserva a tu correo electrénico
llegara lainformacion para realizar la devolucion del casillero.



