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1    | INTRODUCCIÓN 

La Universidad del País Vasco / Euskal Herriko Unibertsitatea posee un sistema automatizado para la 

gestión de solicitudes de reserva de espacios. Este documento presenta la forma en la que se presentan 

las solicitudes de reserva por parte de los distintos tipos de usuario. 

El proceso de solicitud es muy sencillo, y básicamente requiere de la selección de un espacio indicando 

cuándo se quiere disponer del mismo, algunos datos identificativos del solicitante y quizás el uso de 

materiales adicionales – grabación, elementos de sonido, etc. 

Para acceder, es necesario poseer una cuenta en la plataforma de autenticación de la universidad, o 

registrarse. 

 

2    | PRIMER ACCESO A LA APLICACIÓN 

Al acceder, el sistema muestra la siguiente pantalla de bienvenida: 
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La aplicación permite seleccionar el idioma en el que desea emplearse, de forma que basta con 

seleccionar el lenguaje preferido en la parte superior derecha: 

 

Para realizar una solicitud, es necesario autenticarse en el sistema – esto se realiza pulsando en el botón 

del menú (Acceder) o en el botón de la parte inferior (Acceder o registrarse). 

3    |  CONTROL DE ACCESOS 

La siguiente imagen muestra la pantalla de control de accesos: 

 

El acceso a la aplicación puede realizarse de 3 maneras distintas: 

• Con un usuario de la universidad.  

• Con un usuario de Google.  

• Autorregistro 
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3.1     Usuarios de la universidad 

Los usuarios que ya dispongan de acceso en el OAM corporativo, pueden pulsar el botón Acceder al LDAP 

UPV/EHU para ser redirigidos a la herramienta de acceso único (single-sign-on) de la Universidad. 

3.2     Usuario de google 

Si el usuario dispone de una cuenta en Google, pulsando el botón de Acceder con Google inciará el 

proceso de autenticación con Google. Si éste es exitoso, el usuario podrá acceder al formulario de 

solicitud y seguimiento. 

 

3.3     Autorregistro 

Finalmente, el usuario puede también registrarse en la plataforma. Para ello, bastará con pulsar en Crear 

una cuenta y cumplimentar la siguiente información: 
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Al hacerlo, el usuario recibirá un email solicitándole que confirme el correo electrónico. 

4    | CREACIÓN DE SOLICITUD – SELECCIÓN DE ESPACIO 

Una vez autenticado, el proceso de creación de solicitud se inicia con la selección del espacio a reservar. 

Para ello, basta con pulsar en el botón de Nueva solicitud. 

 

En la parte de la izquierda se puede seleccionar la localidad, y la tabla de la derecha muestra los espacios 

disponibles: 
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Seleccionando una entrada, el formulario muestra su información: 

 

Pulsando el botón de consultar disponibilidad muestra el calendario del espacio: 
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El botón de Reservar este espacio inicia el proceso de reserva del espacio indicado. 

5    | CREACIÓN DE SOLICITUD – ASISTENTE 

A partir de este momento, el proceso de solicitud se realiza a través de un asistente que articula una serie 

de pasos. 

5.1     Paso 1 – Declaración y términos de uso 

Antes de continuar con la reserva, el usuario debe aceptar las condiciones generales, y aceptar el 

tratamiento de datos personales. Esto último se hace tras su inspección, que se activa al pulsar sobre el 

botón correspondiente: 
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Al pulsar sobre el botón, se muestran las condiciones de protección de datos: 

 

5.2     Paso 2 – Selección de fechas 

El siguiente paso consiste en la selección de las fechas para las que se desea realizar la reserva.  
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Para ello, el usuario debe introducir la fecha y horas de inicio y fin de la reserva (izquierda). Al pulsar en 

aplicar los cambios, se verifica la disponibilidad del espacio, y en caso afirmativo, se incorpora a la tabla 

de fechas solicitada (derecha). 
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En caso de que el espacio no estuviera disponible en el momento seleccionado (ocupado, horario de 

apertura, etc.) el sistema muestra un aviso como el siguiente: 

 

Las entradas de la tabla de fechas solicitadas pueden editarse (botón azul) o eliminarse (botón rojo) en 

cualquier momento. Cuando éstas estén correctas, puede pulsarse el botón de siguiente para continuar 

con la solicitud. 
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5.3     Paso 3 – Programación 

En este paso se introducen los detalles del tipo de acto programado. 

 

5.4     Paso 4  - Organizador 

En este paso, se solicita la información relativa al solicitante y al organismo organizador, en caso de existir. 
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5.5     Paso 5 – Solicitud de equipamiento 

En este paso se indica el equipamiento solicitado para la reserva. El usuario puede seleccionar / 

deseleccionar cada una de las opciones disponibles para el espacio solo con pulsar sobre el botón 

correspondiente: 
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Paso 6 – Comentarios 

En este último paso se pueden incorporar los comentarios que se desee. 

 

Cuando se pulsa en el botón de enviar, la solicitud se remite para su tramitación. El sistema muestra una 

confirmación del envío realizado. 
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Asimismo, se envía un correo electrónico de confirmación: 
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6    | SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES PRESENTADAS 

El sistema incluye una opción de menú para ver Mis solicitudes. 

 

 

Pulsando en el botón azul de acciones, puede verse el historial de la solicitud, el resguardo de 

presentación, etc. Asimismo, en el caso de que el proceso de tramitación requiera de más información, 
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la justificación del abono de importes, etc., en esta pantalla de detalle es donde pueden realizarse todas 

estas operaciones. 

 

 

7    | SOLICITUDES CON PAGO ASOCIADO 

En este apartado se presenta la operativa para solicitudes que tengan un pago asociado. Tras la 

presentación, el equipo tramitador acepta la solicitud a trámite, y genera un presupuesto que debe ser 

aceptado, acreditando el ingreso del 25% en concepto de fianza. Esto puede verse en el detalle de la 

solicitud, en el área personal. 
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El usuario puede descargar el presupuesto de la reserva, y anexar como documentación el justificante de 

haber realizado el pago. 

 

El sistema abre un diálogo donde puede incorporarse el documento de pago al expediente: 
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Tras su aportación, el sistema confirma su entrega: 

 

El mismo funcionamiento aplica a la hora de justificar el segundo pago, correspondiente al importe 75% 

restante. 

 

 

8    | CANCELACIÓN DE SOLICITUDES 

El usuario puede cancelar una solicitud a través de su área personal. Para hacerlo, basta con seleccionar 

la solicitud a cancelar y, ya en el detalle, pulsar en el botón de desistir solicitud: 
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Tras confirmar que se desea desistir de la solicitud, el sistema procederá a cancelar la solicitud 

presentada. 

 

 


