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1. Acceder al programa Web Untis 

 
https://gestion.ehu.es/WebUntis/ (preferentemente en Firefox actualizado). 

 
 

2. Entrar con tu usuario al programa Web Untis 
 
 

 Nombre del centro: “vasco” (pronto se cambiará por “EHU”) 
 

 Nombre del usuario: Buscar la abreviatura correspondiente a los apellidos en el pdf 
que se adjunta en el correo. La abreviatura será lo que se utilice como nombre de 
usuario para entrar en Web Untis. Por ejemplo, para Kepa Sarasola, la abreviatura 
(primera columna del pdf) será: KMSARASOLA-226. (No distingue mayúsculas y 
minúsculas). 
 

 Clave de acceso: La  primera vez entrar sin clave y clic en >>Clave/Login 
 

 
 
 

 Haz clic en tu nombre de usuario para establecer una clave con la que entrarás las próximas 
veces 

 

 
 
 

 Clic en cambiar clave. 
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 • Introducir una clave y repetirla. Guardar 
 

 
 
 
 

 • Guardar los cambios 
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3. Realizar reserva de aula o seminario 
 

 • Clic en reservar y elegir reservar un aula 
 

 
 
 
 

 • Elegir fechas y clic en Buscar 
 

 
 
 
 
 

1.Elegir día 
 
2.Rellenar hora inicio y fin 
 
3. elegir FISS, Facultad Informática Donostia  
 
4.No modificar 
 
5.elegir DIF-FISS Reserva (seminarios, aulas 
3.1 y 3.2, S de Actos, Sala de Juntas, sala 101) 
 

 MANUAL WEB UNTIS: RESERVAS (Abril  2015) Pág. 4 
 



   
 
 

 • En la pantalla siguiente se visualizan las salas que están libres y su capacidad. Seleccionamos 
la sala y aceptar 

 

 
 
 
 

 • Rellenar campos importantes y clic en reservas 

 
 
 

 • La reserva está ACEPTADA. Se puede generar un pdf como resguardo 
 
 
 

Reservar 

Muy importante: rellenar este 
apartado con el Motivo de la 
reserva 
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4. Realizar prereserva. 
 

 Para solicitar el uso del Salón de Actos, Sala de Juntas, sala 101 (zona Salón de Actos) 
 

 
 
 
 

 En la pantalla siguiente se visualizan las salas que están libres y su capacidad 
 

 
 

Elegir DIF-FISS Preserva 
(Salón, de Actos, Sala de 
Juntas, Sala 101 
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 Rellenar campos importantes y clic en reservas 
 

 
 
 

 La reserva está solicitada pendiente de confirmar.  
 

 
 
La reserva consta de dos pasos: 

1. El PDI realiza la solicitud de reserva de la sala (Estado de la reserva: reservado) 
2. Decanato/Secretaría confirma la reserva (Estado de la reserva: confirmado). En el momento 

es que se confirma la reserva se envía un correo electrónico.  
 
 

Elegir tipo 

Muy importante: rellenar 
este apartado con el 
Motivo de la reserva 
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5. Consulta tus reservas 
 

 
 
 
 
 

 
 
Atención!  

Las reservas que se habían efectuado en REKURGES se han copiado a WebUntis. 
Para comprobar que están todas las que habíais hecho: 
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Seleccionar local 
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