Reservacion de espacms 2025

. Acceso desde sitio web

Organizacion Eficiencia Optimizacion Comunidad

? ITESO, Universidad
w Jesuita de Guadalajara




Reservacion de espacios 2025

Indice
Presentacion -« 1
OPCIONES PAra @CCESO -+ oemememem e 2
Configuracion del Sitio - 3
GeNEerar UNa rE€SEIVA - oo 9
Generar reserva repetitiva ... 16
Registro / Checkin ... 22
Recomendaciones ... 27

Informacion complementaria - 29



s Reservacion de espacios 2025

Descubre la nueva plataforma para reservar espacios en ITESO, disefiada para facilitar el acceso a areas de la
biblioteca, salas de juntas, auditorios y espacios al aire libre, entre otros. Este sistema intuitivo permite gestionar tus
reservaciones de forma eficiente, fomentando la convivencia responsable y el respeto por los valores institucionales.

l‘- En esta guia, encontrards los pasos basicos para usar la plataforma, recomendaciones para optimizar tu
experiencia y ligas a documentos y reglamentos que aseguran un uso adecuado de los espacios.

El personal del ITESO podra realizar una reserva de las salas de junta de su dependencia de manera directa en la
plataforma de reservaciones, y podra realizar una reserva de una sala de junta de otra dependencia a través de las y
los asistentes o personas designadas de su area.

Consulta los detalles en el documento “Politicas para reservacion, asignacion y uso de espacios institucionales™:

]




Reservacion de espacios 2025

EI ingreso a la plataforma para la reservacion de espacios en ITESO puede ser mediante tres opciones:

3 opciones para acceso

, Outlook 2 Sitio web [=]» 3 Aplicacién

https://outlook.office.com/mail/ http://reservaciones.iteso.mx/ http://bit.ly/4gQPITy https://bit.ly/4gN4MvT

En las siguientes paginas, a manera de tutorial, se mostraran los pasos necesarios para reservar un espacio desde el sitio web.



Reservacion de espacios 2025

. Acceso desde sitio web

Configuracion del sitio

1. Desdeel navegador de tu preferencia, ingresa al sitio web: http://reservaciones.iteso.mx/

&) New Tab X +

C I*;'— http://reservaciones.iteso.mx/

2. Completa el formulario de acceso.

Bienvenido a
HubStar H.O

iteso

ejemplo@iteso.mx

Fkkkdkkkkok

¢Recuérdame? B
«Olvid su contrasena? Restablecer su contrasens

Iniciar sesion con SSO

Token: iteso
Correo institucional
Contrasefa

Selecciona
“Iniciar sesion”

SMARTWAYES

Iniciar sesién

T e 0 =0 ;:

3 All Bookmarks

% Otra opcion de visualizacion del acceso

es mediante ventanas secuenciadas.

(" Pl

& hipamadaditsso. mx

§ ripameciat ejemplo@iteso.mx

| | Escribir contraseiia

e i s T G

4N puscie acoeder ) meaT

€L, Opeicnes denicio de seaion

@ ITES Univeitard
e ke Cuadabajo
hiparmedisdRaac.mx

£iQuiere mantener la sesion
iniciada?

Hapa esto par reducr &l nimens o4 veces que se
e moicii i iricie seaitn

| Mo valvar a mostrar

Correo institucional Contrasena Mantener sesion iniciada



3. Selecciona “Configuraciones” desde el menu de tu perfil.

v ~r Agenda | HubStar Connect | H. X +
<« C % itesosmanwayZbook.com/se/s/
B3 WY iniciar sesian en In
ITESO ol
k e Lrundillagara
= 09/12/2024 C5T v
-
o
Agerda
]
More
'-.f
"
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. Acceso desde sitio web

Sin reservas

Otras cosas que puede hacer

- a - - a a
e “w a“w “w e e
als als ale e als al's

Reservar Un

erya Reservar ung Reservar Aregs Reservar Cuart
bicis Sala de Sala de cne ahiertas de invitado
Jrabacion
. - m
e e alle
e - al®
Reservar ur
Auditon

@ Espafiol v

Cuenta

EH

™ i a Classic Connect

Ejemplo Hernfndez
ejemplo@iteso.njx

I * Canfiguraciones

[=

Cerrar sesion »
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. Acceso desde sitio web

4. Selecciona “Tematica”. 5. Selecciona “Oscuro”.

v % Ajustes | HubStar Connect |[HU % 4 = @ %
< G % itesosmartway2book.com/se/# settings/theme 1r fm} (o]
ga W iriciar sesian en 3 Todos bos marcadores

"‘ PRERO bt @ tspaiol v W Ira Classic Connect EH

= ¢ Atras  Ajustes

(+ 1

T
Ejemplo Hernandez
ejemplo@iteso.mx

i
vt ) >
emana Tematica M

EH

Grupos ’
More Dias laborables ’
Permiso y consentimienta X
Tiempa libre L4
Orientacién X
Acerca de 2
Cerrar sesitn €

-t

hitps:/fiteso smartway2bookcom/se/#/settings,theme 6 | S e | e CC i O n a “G ua rdar”-
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&R Acceso desde sitio web

7. Selecciona “Dias laborales”.

v o Ajustes | HubStar Connect |Hu X 4 = A x

< c %5 iteso.smartway2book.com/se/#/5etting o 1 °

¢ Atras  Ajustes

Ejemplo Hernandez
ejemplo@iteso.mx

=}

lemitica

Grupos

Parmiso y consentimiento




s Reservacion de espacios 2025

. Acceso desde sitio web

8. Ingresa los datos solicitados.

v ‘e Dias laborables | Ajustes | Hub X 4 — s} x

« € % itesosmartwayZbook comy/ses# fsettings/working-days r 0

¢ Atrds  Dias laborables

DHias laborabiles

Dias laborales de la semana

ko ce i Hora de inicio de la jornada laboral
Hora de finalizacién de la jornada laboral

Primer dia de la semana

(GMT-06:00) Central America, Saskatchewan ZO na h (0] rarl a

Trabajo principalmente en casa

La resolucion del tiempo

9. Selecciona “Guardar”.
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&R Acceso desde sitio web

1 0. Selecciona “Permiso y consentimiento”. 11. Havilitala opcion para que otras personas
puedan encontrarte en la plataforma.

v ole Ajustes | HubStar Conmect |[Hu %+ = (a] *

£ c %5 iteso.smartway2book.com/se/#/setting w o °

B espaiial ~

4 Atrds  Ajustes

Ejemplo Hernandez
ejemplo@iteso.mx

EH

lemitica
Grupos

Dias laborables

1 2. Selecciona “Guardar’.
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. Acceso desde sitio web

Generar una reserva

1. Ingresa a la seccion “Agenda”. 2. Selecciona la accién que deseas hacer.
Ejemplo: Reservar un cubiculo

~ b= Agenda|HubStar Connect|H X + = a ®

< C % itesosmartwayZboaok com/se/#/ b ¢ & 0 :

09/12/2024 C5T v

Otras cosas que puede hacer

Feservar una




s Reservacion de espacios 2025

. Acceso desde sitio web

3. Una opcion para encontrar el lugar exacto 4. Elige las caracteristicas del lugar.
para reservar es mediante “Filtros”. Ejemplo: 20 nivel de la biblioteca.
v =le Seleccionar Ubicacion | HubSt: X 4 — a x
< G % itesosmanwayZbook.com/se/# /hook o ] (0]

B espaial v ir a Classic Connect

Reservar un Cubicudo en Nivel 1 Hoy 8:45 - 500 1 Asistentes, 0 Capacidad %5 Buscar cerca

Forma seleccionada

= Lista Ty Ordenar
Reservar un Cubiculo

ED%FIGO P Cubiculo

Buscar Cubiculo

Filtro Cublculo

Ver detalles Seleccionar ubicacion : I - H ITESO ~

B cdificior ~
[ ] Nivel1~
Nivel 2 v

Nivel 3 v

Cubiculo P-104 = .
e 5. Selecciona “Hecho”’.

10



X
-¢ Seleccionar Ubicacion | HubSt: % s

6. Elige una opcion en la lista de resultados
y selecciona “Ver detalles”’.

c % itesosmartway2book.com/se/#/book

s Reservacion de espacios 2025

. Acceso desde sitio web

Ir a Classic Connect

Reservar un Cubiculo en Nivel 2 Hoy 8:45 - 9:00 1 Asistentes, 0 Capacidad %% Buscar corca

i= Lista T, Ordenar

Cubiculo P-202

anta Miria

Seleccionar ubicacion

Cubiculo P-205

| EDIFICIO P

...........

11

A En caso negativo, elige otra opcion.

Cubiculo P-202

7. Verifica la disponibilidad de horario del lugar.

Disponibilidad

(® Dentro del horario laboral v

Instalaciones

Ocupacion minima

Numero de plazas

8.

Seleccionar ubicacion

haz clic sobre
“Seleccionar ubicacion’.
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&R Acceso desde sitio web

9. Completa el formulario con los detalles de tu reservacion.

v 'e Editar reserva | HubStar Conne. X 4

T (&) 2% iteso.smartway2book comy'se/# reservation-form

Ir a Classic Connect

¢ Atrds  Reserva Confirmar reserva

1 location selectad
Tema

Te ma Reserva

+ Administrar ubicaciones
Cubiculo P-202

Fecha y hora

Fecha de inicio
Hora de inicio

Hora final

Fecha final

Anfitriones Ver todo > . T
-_m  nnnnnnn®=r; 9.1. Opcional: agregar coanfitriones
El ' y/o asistentes especificos.

EH En la oficina

Asistentes Ver todo >

Numero de asistentes

Numero de :
asistentes

12



= Reservacion de espacios 7()75

&8 Acceso desde sitio web

1 0. Selecciona “Confirmar reserva”.

w Y Editar reserva | HubStar Conn, x + — (] x

2% iteso.smartway2book comy'se/# reservation-

Ir a Classic Connect

¢ Atrds  Reserva Confirmar reserva

1 location selectad
Tema

=+ Administrar ubicaciones
Reserva

Cubiculo P-202

Fecha y hora

lunes, 3 de diciembre de 2024
hmess, 3 de dicembre de 202 0 ® |

Anfitriones Ver todo »

Ejemplo Hernandez
En la oficina

EH

11. Sigue las indicaciones
y selecciona “Confirmar”.

o icise Faber lek s R A S
Asistentes Ve tudda' 3 » Al presionar el boton Confirmar, validas haber leido y aceptado las po iticas disponibles en el

siguiente enlace: https://espacios.iteso.mx/

13

c.m.



= Reservacion de espacios 7()75

&8 Acceso desde sitio web

12. Verifica los detalles de tu reservacion. 12.1. Opcional: si deseas hacer ajustes a
tu reservacion, selecciona “Editar’.

* ‘e Reservation Summary | HubSt: %

< C 25  iteso.smartway2book.com/se/#/reservation-summary/B4MT9/00071-01-01TP0:00:00.000Z L g ) o

@ Espaiol v

Bl o
%

Detalles de la reserva - BAMT9

Para cancelar tu reservacion,
selecciona esta opcion.

14



Reservacion de espacios 2025

. Acceso desde sitio web

1 3. Tu reservacion aparecera en la seccion “Agenda”.

v =l pgenda | HubStar Connect| 1 X + == a %

€ C 5 itesosmartwayZbook.com/se/#/ -4 & (0]

@ Espaial v Ir a Classic Connect

12/12/2024 C5T v

Prisimos

Desde esta opcién también
puedes editar tu reservacion.

Editar

12:00-12:15

EH Reserva

P-202, Bibli Anillo Perif. Sur Manuel Ga Morin 8585, Santa Maria Tequepexpan, 45604 San P

. Cubi
Anfitnidn  edro Tlsquepague.

Otras cosas que puede hacer

Reservar una

grabacdin

Reservar un Reservar un
Auditono Colaborativo

15



s Reservacion de espacios 2025

. Acceso desde sitio web

Generar una reserva repetitiva

1. Ingresa a la seccion “Agenda”’. 2. Selecciona la accion que deseas hacer.
Ejemplo: Reservar dreas abiertas

~ b= Agenda|HubStar Connect | X 4 = a X

¢ C % itesosmartwayZbook.com/se/#;/ r 7 0 :

09/12/2024 CST v

Otras cosas que puede hacer

[+ 8

Feservar una

Cubiculo Sala de

Realiza los pasos 3 a 8 del proceso
anterior, “Generar una reserva”
(paginas 10-11).

16



= Reservacion de espacios 7()75

&R Acceso desde sitio web

9. Completa el formulario con los detalles de tu reservacion (ver pagina 12). 1 0. Selecciona “Repetir”.

v = Editar reserva | HubStar Conne 3 +
€« C % itesosmartwayZbook.com/se/# reservation-form r 90

@ Espafiol Ir a Classic Connect

Confirmar reserva

Tema 1 location selected

Reserva Repetitiva + Administrar ubicaciones

Plaza central

Fecha y hora

dicsernbre de 2024

Repetir

Anfitriones

Ejemplo Hernandez
En la oficina

EH

17



= Reservacion de espacios 7()75

&R Acceso desde sitio web

11. Completa el formulario con los detalles de la repeticion de tu reservacion. 12. Selecciona “Guardar”.
Ejemplo: diariamente.

& Repetir

Ninguna Diariamente Semanalmente Mensualmente Anualmente

Frecuencdia
FrecuenCia Cada m dia o dias

Todos los dias de la semana

Rango
Ran g (0] Finalizar después 2 casos
Terminar el 10 de diciembre ~

Sin fecha de finalizacion

2 Casos

Guardar [im

18



= Reservacion de espacios 7()75

&R Acceso desde sitio web

13. En los detalles de Ia reservacion apareceran los datos de la repeticion. 14. seclecciona “Confirmar reserva”.

v Y= Editar reserva | HubStar Conne. % 4 = o X

< [&] = itesnsmartway?book comyse/#/reservation-farm i o o

eﬁmﬁcl bd

€ Atrds Reserva Confirmar reserva

Tema 1 location selected

Reserva Repetitiva + Administrar ubicacicnes

Plaza central

Fecha y hora

e = 19. Ssigue las indicaciones
y selecciona “Confirmar”.

e diciembre de 2024 s | |

Al presionar el botén Confirmar, validas haber leido y aceptado las politicas disponibles en el

- siguiente enlace: https://espacios.iteso.mx/
() e

12/12/2024 SRR
e e

Ver todo »

19



= Reservacion de espacios 7()75

&R Acceso desde sitio web

1 6. Verifica los detalles de tu reservacion. 1 6.1 « Opcional: si deseas hacer ajustes a
tu reservacion, selecciona “Editar”.

- <\ Resenation Summary | HubSt: X + = a x

- c %% itesosmartway2book.com/se/#/reservation-summary/HC3P0001-01-01T00:(0.00.000Z " ) 0 i

@ espaial v

Detalles de la reserva - HC3PJ

4 845 - 500 CST; Diariaments; Cada dia; Finalizar

e E entos ha sido notificado
Narmero de asistentes:

Para cancelar tu reservacion,
selecciona esta opcion.

20
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. Acceso desde sitio web

17. Tu reservacion aparecera en la seccion “Agenda”.

~ o) Agenda | HubStar Connect | H. X + - o x

€ c 25 itesosmanwayZbook.com/se/#/ 7w £} o

& Espaial v ir a Classic Connect DG

Priaimos

Desde esta opcion también
puedes editar tu reservacion.

Editar
8:45-900 =

DG Reserva Re
Plaza c Anillo Perif. Sur Manuel Gémez Mori Maria Tequepexpan, 45604 San P

Anfitridn  edio Tlaqu

Otras cosas que puede hacer

Reservar un Reservar una Feservar Aras Reservar Cuarto
Cubrculo 3 Sala de ane abwertis de imvitado

21



= Reservacion de espacios 7()75

A Registro / Check in A

IMPORTANTE IMPORTANTE

Cuando se realiza la reserva de un espacio que requiere registro (salas de
juntas y cubiculos de la biblioteca), tendras que realizar los siguientes pasos:

1. Después de realizar tu reservacion, revisa tu correo institucional y localiza el mensaje con el titulo “Confirmacion de reserva”.
|

Confirmacion de reserva

ES Seguro

@ ool

Se ha guardado la reserva test Inicie sesion en para obtener més nformacion

Jjueves, 16 de enero de 2025 12:15 - 12:30 CST
test

Cubiculo P-102

OSCAR EDUARDO MACIAS AGUILAR

Esta reserva requernira un check-in a la llegada

2. Si el espacio requiere registro,
T —— encontraras el aviso
en el cuerpo de rexto.

nwnicad an the

.' .:r‘-‘.pp Store Ir

22



= Reservacion de espacios 7()75

3. 10 minutos antes de la hora de la reservacion recibiras un correo informando que el periodo de registro de reserva esta disponible,

Otra opcién para registrarse
es desde la ventana de detalles:

Inicio del periodo de registro de reserva

Detalles de la reserva - AL6GDK

Precaucion: Este correo se originé desde fuera de la Institucién. No haga clic en enlaces ni abra archivos adjuntos, a menos que reconozca el remitente y tenga conacimiento de que el contenido Jjueves, 16 de enero de 2025 12:20 - 12:35 C5T

€5 Seguro. Junta

5ala P-319
’ ITESQ, Universidad O5CAR EDUARDO MACIAS AGUILAR

u Jesuita de Guadalajara

Esta reserva requerira un check-in a la llegada
El periodo de registro de la reserva test ha comenzado. Por favor, proceda a registrarse Presione aqui para registrarse

Midmero de asistentes:

3
3

migrcoles, 15 de enero de 2025 16:15 - 16:30 CST
test

Cubiculo P-101

OSCAR EDUARDO MACIAS AGUILAR . , .
Si tu acceso es desde la pagina web,

puedes registrarte con este boton:

Esta reserva requerira un check-in a la llegada 4 n SeleCCiO na el link “Pr: GSi ona
aqui para registrarse”,

Numero de asistentes:
]

4

23



= Reservacion de espacios 7()75

9. Enla ventana emergente aparece
el aviso del registro realizado.
Cierra la ventana.

6. Recibiras un correo con el titulo “Reserva registrada”.

leserva registrada

%) Responder | %) Responder atodos Reenviar

- HubStar

Precaucion: Esie conreo se origind desde fuera de la Institucion. No haga clic en enlaces ni abra archivos adjuntos, a menos que reconozca el remitente y tenga conocimiento de que el contenido
Connect
€5 seguro

ITESO, Universidad
@

Jesuita de Guadalajara

) 10 e

Registrado en DXLS3

Ahora puedes cerrar esta ventana Se ha regictrado la reserva test. Inicie sesion en para obtener mas informacion.

) jueves, 16 de enero de 2025 12:15 - 12:30 CST
Abrir Smart Experience
test
Cubiculo P-102
Abrir Web OSCAR EDUARDO MACIAS AGUILAR
Abrir Aplicacion Registrado

Nimero de asistentes:
2

24



= Reservacion de espacios 7()75

7. Finalmente, en los detalles de la reservacion aparecera “Registro realizado”.

& Registro realizado

test

E.) 12:15 - 12:30

@ Cubiculo P-102, Miwvel 1, Edificio P, Anillo Perif. Sur Manuel Gomez Maorin 8585, 5anta Maria Tequepexpan, 45604 San P
edro Tlaquepaque, Jal., Mexico

Editar

25



= Reservacion de espacios 7()75

Ejemplo de correo “Reserva terminada” A

¢Por qué es importante hacer el registro?

Reserva terminada

(2) | € Responder

AR EDUARDO

Precaucion: Este commeo se ongind desde fuera de la Institucion. No haga clic en enlaces ni abra archivos adjuntos, a menos que reconozca el remitd El reQ.IStro genera |nf0r.maC|On er_]_tlempo real que !e

St permite al sistema confirmar la utilizacion del espacio
en el tiempo reservado.

@ F s

Si no se realiza el registro, el sistema lo libera auto-

Junta ha sido cancelada porque no se registro a tiempo. maticamente (reCibiréS un correo con la CancelaCién)

jueves, 16 de enero de 2025 12:20  12:30 CST para que pueda ser aprovechado por otras personas.

Junta En caso de ser una reserva repetitiva, existe la posibi-

Sala P-319 ] .
OSCAR EDUARDO MACIAS AGUILAR lidad de cancelacion de las reservas subsecuentes.

Esta reserva ha sido cancelada o o . .

Por lo tanto, te invitamos a realizar el registro de

Nimero do asistentos: manera oportuna y a aprovechar los espacios de
manera responsable y pensando en la comunidad.

2 Download en the

@& AppStore ()

26



= Reservacion de espacios 7()75

Recomendaciones

Te compartimos 10 recomendaciones que ayudaran a garantizar que los espacios sean beneficio-
sos para todos y las actividades realizadas en ellos contribuyan a un ambiente positivo en el ITESO.

Planifica con anticipacion
Realiza la solicitud de espacio con suficiente tiempo para asegurar disponibilidad.

Respeta los horarios
Cumple con los horarios establecidos para el uso de los espacios y evita prolongar el evento sin autorizacion.

Mantén la limpieza
Asegurate de dejar el espacio limpio y ordenado después de tu evento.

Informa sobre necesidades especiales
Comunica cualquier requerimiento especifico al momento de hacer la solicitud.

Libera el espacio si no lo vas a necesitar
Si tienes un imprevisto o un cambio de planes, cancela a la brevedad tu reservacion.

27



= Reservacion de espacios 7()75

Cuida el mobiliario y equipo
Evita manipular o reparar el mobiliario y equipo sin autorizacion; reporta cualquier dafio de inmediato.

Fomenta la inclusion
Disefia eventos que sean accesibles y acogedores para toda la comunidad universitaria.

Utiliza recursos de manera eficiente
Minimiza el desperdicio de materiales y recursos durante tu evento.

Genera comunidad
Si reservas un espacio en un edificio “nuevo” para ti, aprovecha la oportunidad para conocer a otras personas.

Cumple con las normativas
Asegurate de seguir todas las regulaciones y politicas establecidas en el reglamento para el uso de espacios.

28
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Informacion complementaria

Para mayor informacion consulta el sitio “espacios institucionales” y las politicas para reservacion.

https://bit.ly/4;7UCYr https://ite.so/q54d8

Espacios institucionales Politicas para reservacion

Si encuentras algun desperfecto en la plataforma para reservar espacios, por favor haz un reporte aqui:

SG

» E] Servicios Generales

o ) Dentro de esta plataforma, dirigete
hﬁpS.’//SeI’VICIOSdaf.IteSO.mX/ a la seccién SG y genera tu reporte

- 29



IHagamos comuniaad mientras aprovechamos al maximo nuestros recursos!

Reservacion de espacios 7/)7%
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