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= Reservacion de espacios 7/)75

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, encontraras 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”:
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Reservacién de espacios 7()74

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

3 opciones para acceso

z

/ Outlook 2 Sitio web [=]A R 3 Aplicacion

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 Outlook.
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B2 Acceso desde Outlook

Generar una reserva

1. Ingresa a tu cuenta de Outlook y desde el calendario genera un “Nuevo evento”.

Inicio Ver Ayuda

8 8 @ i
Nuevo Dia Semana Semana
evento ~  laboral

Nuevo

N Diciembre 2024

@ X J

) 2 o4 4 5

Acceso a Outlook mediante ; : 1 12
cuenta institucional de ITESO. o

25

Agregar calendario
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. Acceso desde Outlook

2. Selecciona en complemento “Connect”. 3. Ingresa el token y selecciona el boton “Seguir”.

Nuevo evento

Evento Asistente para programacion

- L= ot % : ¥
de  Ocupado 15 minutos |~ Clasificar Pivade | Consulta de i_'u:lrh‘ecl Viva Enwiar a Mis
antes » et horarios Insights OneNote plantillas
£~ Eliquetas FindTime Connec Via insights Frwaar mefote
S+ Connect
¢

® (1 Reunidn de Teams

Bienvenido a HubStar Connect

® Todo el dia

https://iteso.smartway2book.com/

L J Evento presencial

Seleccione el idioma
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B2 Acceso desde Outlook

4., Ingresa tu correo institucional 5. Ingresa tu password 6. Sclecciona una de las
y selecciona “Next”. y selecciona “Sign in”. siguientes opciones:
SMARTWAYE SMARTWAY &S SMARTWAY &S
o * HubStar v it HubStar v it HubStar
Sign in ejemplo@iteso.mx ejemplo@iteso.mx
I ejemplo@iteso.mx I— Enter password Stayrsigred in?
Do this to reduce the number of timgs you are asked
No account? Createone! | W e I to sign in.
Can't access your account? rorgpt my password | Don't show this again

[ =
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B2 Acceso desde Outlook

7. En el ID de tu cuenta, selecciona “Account Settings”.

Nuevo evento
Evento Asistente para programacion

Clasificar Privado

Ebigquetas

S+ Connect

Account Settings
® Todo el dia

Log Out

[ ] Evento presencial




Reservacion de espacios 2025 |

B2 Acceso desde Outlook

8. Selecciona los ajustes de acuerdo con tu horario laboral y tus preferencias.

S+ Connect

< Settings LANGUAGE
— Selecciona lenguaje
o | “Espanol”

{' DG | Dominic Gonzalez Eb Utiliza la barra

o THEME

para desplazarte y

ver todos los ajustes.
WORKING DAYS

Sunday [ Monday ‘ | Tuesday ‘ Gl e
Wednesday H Thursday H Friday | diaS Iaborales. S l . t
elecCiona tema
Saturday ]
“Dark”.
FROM TO
I 8:00 AM @ 6:30 PM @ Selecciona tu Allow colleagues to find me - .
| horario laboral. i e B e coomeri s witi Habilita la opcion para
this organisation be find you facilitar tu localizacion
LANGUAGE location using find a colleague

9. Cuando termines,
selecciona “Save”,

Scroll (desplaza hacia abajo)
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B2 Acceso desde Outlook

1 0. Selecciona el edificio en donde se 12. Selecciona el espacio especifico.
encuentra el espacio que desas reservar.

's Connect ~ < Connect

Reiniciar 3
X Guest room en Nivel 1 v DG

Forma seleccionada

: =F.@ X M v ] verelma...
Reservar un Cubiculo ~

Cubiculo P-101

Nivel 1, Edficio P, Anillo Penf Sur Manuel Gamez Morin
8585, Santa Maria Tequepexpan, 45604 San Pedro
Tlaquepaque, Jal.,, Mexico

Buscar I
2 J
Filtro Cubiculo

Cubiculo P-102

Cubiculo

Buscar Cubiculo

ITESO ~
Nivel 1, Edificio P, Anillo Penf Sur Manuel Gémez Morin
8585, Santa Maria Tequepexpan, 45604 San Pedro
Tlaguepaque, Jal, Mexico

Nivel 1 v

I Algunos edificios presentan L
Nivel 2 ~ c .
opciones de niveles. ,
Cubiculo P-201 Cubiculo P-103
Nivel 1, Edificio P, Anillo Perif. Sur Manuel Gémez Morin
Cubiculo P-202 8685, Santa Maria Tequepexpan, 45604 San Pedro
Cubiculo P-203 Tlaguepaque, Jal , Mexico
v & 4
Cancelar Cubiculo P-104

1 1 « Selecciona “Hecho””,
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B2 Acceso desde Outlook

13. Ingresa la informacion especifica de la reserva.

Reserva: reunion

Evento Asistente para programacién

= |7 9 5

00— gz o i T ¥
Opciones de  Ocupado 15 minutos  Clasificar Privado  Consultade | Connecl Erviar a
respuesta ~ v antes « - horanios s OneNote

Asistertes OpCones Eliguetas FindTime Connect Viw aghts | Emviar a Onetiote | Mis plantillas

B Guardar

T|tu|0 ; Reserva [ ] 1 Reunion de Teams Cubiculo P-101
€S '
Anfitri
FeCha /124 1 | 10:00 (30 8! ) Convertir a evento pes Todo el dia e
DG 1 total (0 remoto) >

Duracion
inicio - final rE— i
scribe / para insertar archivos y mas Nimero de asistentes

E I Numero de
asistentes

Anotaciones

Insertar _archivo
0 imagen

@‘onﬁn‘nar reserva

1 4. Cuando termines, selecciona “Confirmar reserva”.
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B2 Acceso desde Outlook

1 5. Revisa los datos de la reservacion.

Reserva: reunion

Evento Asistente para programacion

=7 f O - B )
L ; TR T
Himinar Evenio Opcones de | Ocoupado 15 minutos ~ Clasificar Privado | Consultade  Connect Viva Erwviar a Mis
dupbcado  respuesta « v antes ~ horanos Insigl OneNote plantt

Acoones Asstentes Opaones Ehquetas AndTime Connact Vg s Emviara OneNote  Mis plantilias

B Guardar

Reserva ® (¥ Reunion de Teams

® Todo el dia

jYa esta casi hecho! Guarde
para finalizar

(] Evento presencial

Su ubicacion se ha reservado lemporalmente
pero la solicitud caducara en 08:52 minutos.
Guarde el evento de Outlook para finalizar su

reserva
Cubiculo P-101, sw2req-..

Editar reserva
Detalles I

Cubiculo P-101, sw2req-

15 (opcional) Sirequires hacer algun ajuste o cancelar la reservacién, utiliza estas opciones.
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B2 Acceso desde Outlook

16. Selecciona el boton “Guardar” para que se registre en Outllook.
Si no guardas tu reservacion, en 10 minutos se libera automaticamente el espacio. A

Reserva: reunidn

Evento Asistente para programacion

w0 = | @ ) SI|E | = | « 2

Himinar Evento Opciones de | Ocupado s Clasificar Privedo = Consultade  Connect Emviar a Mis
duplicado  respuesta « - Lo horarios s Onehote plantilias

ArCcinnes ASISTENEeS Opcones Eticpuetas FindTime Connect Wi ights | Ermal whote  Mis plantillas

Guard
= %< Connect

= Reserva ® (X Reunién de Teams

10:00 10:30 : vertir to periad L Todo el dia

iYa esta casi hecho! Guarde
para finalizar

1, sw2reg-AMIY2-3¢ . 15 |
swereq-AMIY2-33 Buscar una sala o ubicacidn (] Evento presencial

Escribe / para insertar archivos y méas ia . I - N R
UGS SIS S ERCTS Y 0 Su ubicacién se ha reservado temporalmente
pero la solicitud caducara en 09:41 minutos.

Guarde el evento de Outlook para finalizar su
reserva

Editar reserva n

i

11
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B5 Acceso desde Outlook
Generar reserva repetitiva

1. Completa la informacion general para tu reserva repetitiva. 2. Selecciona la opcién “Convertir a evento repetitivo”.

b
Enwiar a Mis
OneNote plantillas

eMote  Mis plantiflas

< Connect

Titulo ® M Reunitn de Teams e Piaza cen

¥ Explanac

Fecha D) | 12/12/2024 2 - 1230 Bl &c : B ik e Aniitrion
. - 1 total (0 remoto)
ESpaCIO { ] Evento presencial
Duracion
inicio - final i(5 Aprobacion
Anotaciones

Numero de asistentes
N

Acceso a Outlook mediante
cuenta institucional de ITESO.

Nombre de la reservacion

Insertar archivo
(0] imagen Confirmar reserva

12
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B2 Acceso desde Outlook

3. Seleccionar lo parametros de la reserva repetitiva.

Fecha de inicio

Frecuencia

Dia(s) de la semana

Fecha de finalizacion

Repetir

Iniciar

Repetir cada| 1 semana

Tiene lugar cada jueves y viernes hasta

14 de Dic de 2024 Quutar fecha de finalizacion

Guaﬁiar

13

4. Selecciona el botéon “Guardar”,
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B2 Acceso desde Outlook

5. Selecciona el boton “Confirmar reserva”’,

Reserva Repelitiva: reunion

Evento Asistente para programacién

- B E Celt % : ¥

Opcionesde  Ocupado 15 minutos  Clasificar Pivade = Consultade = Connect Viva Erviar a Mis
puesta +~ v antes ~ v horarios Insig| meNote plantillas

Opciones Eriuietas FindTime Connect | v 3 Onefote | Mis plantillas

5 ¢ Connect

® 1 Reunién de Teams

@ Todo el dia

NCIA B AN

12112/2024 Cadasemaraen 14/12/2024
jueves, viernes

6. En la ventana emergente,
selecciona el boton
“Confirmar .

1 total (O remoto)

|b Aprobacion

Al presionar el botin Confirmar, validas
haber leido y aceptado las politicas
disponibles en el siguiente enlace:

Numero de asistentes

Nomero total de pe: rasenles en esta reunion

https:/fespacios.iteso.mx/

Cancelar Conffsar

Ccn.‘irnynﬁ reserva

14
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B2 Acceso desde Outlook

7 . Selecciona el botén “Guardar” para que se registre en Outllook.
Si no guardas tu reservacion, en 10 minutos se libera automaticamente el espacio. A

Reserva Repetitiva: serie de eventos

Evento Asistente para programacion

] kY
Eliminar o Opoonesde  Ocupado 15 minutos  Clasificar Privade  Consulta de | Connect
duplicado ~ respuesta ~ ~ antes + ~ horanos

A
@ Estis modificando la serie.
S+ Connect
Guardar

Reserva Repetitiva @ M Reunitn de Teams

* . .
7™ (opcional) Ajuste
® Todoeldia jYa esta casi hecho! Guarde o cancelacion de
D famen; reservacion

jCuidado! Su ubicacion aun puede ser reservada
( ] Evento presencial por otra persona.

Guarde el evento de Outlook para finalizar su

15
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B5 Acceso desde Outlook
Confirmacion y revision de reservas realizadas

1. Ingresa al calendario de Outlook.

Outluok_ Q Byscari Ll ® X ( %‘? %Q 83 9 — o X

Ver Ayuda Nuevo Outlook 0

] (i ) | = v O
Nuevo Dia Semana Semana| Mes \Vistaendos  Filtrar  Compartir Imprimir
evento v  laboral paneles v «calendario

Nuevo Organizar Fittrar Compartir

““ Diciembre 2024 & Hoy . Diciembre 2024 - Jue, 12 de Dic

2 D M Miércol Vi
Jomingo artes iércoles emes
- 10:00 Ocupado

1Dic 02 03 04 b 1 he

2
2 @ v 1000 Ocupado || B30 Hector Flore> | 8:30 Alejandra Mart | 9:30 Andres Ram iz

15 16 17 H - .
9:00 Ocupado ﬂ 10:00 Juan Padilla R ﬁ 10:00 Manuel Lope: | 114 12:00 Reserva Repetitiva
22 23 24 = 7 i 30 min Plaza central, SW2-1835-65... &

1 3

@ @ 15:30 Ocupado
ﬂ 8:30 Hector Flore@> ‘ 30 min
9:00 Ocupado

gar calendario
+9

M Olaicia e 5 16 Acceso a Outlook mediante
Calendario | 830 Hector Flon@ cuenta institucional de ITESO.

. R 9:00 Ocupado
Genesis (Juntas 7P)
+3 15:30 Ocupado

Olimpo (Direccién 3P)
23

Otros calendarios m 8:30 Hector Flore@>

9.00 Ocupado
Sala demo

Mostrar todo 9 2 3 02

[1 8:30 Hector Flore( 15:30 Ocupado

¥ 17:50 Reunion se

16
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B2 Acceso desde Outlook

2. Elige el dia de la reservacion realizada. 3. Selecciona la reservacion para ver los detalles y/o hacer ajustes.

o

> A7 NN SN

Inido  Ver  Ayuda Nuevo Outlook Q

) @ ) |6 =)
= . (

Dia Semana Semana| Mes |Vistaen dos Filtrar Compartir Imprimir
evento + ~  laboral paneles ~ «calendario

Nuevo Organizar Filtrar Compartir

'  Diciembre 2024 @ Hoy -~ Diciembre 2024 - Jue, 12 de Dic

L M
Domingo Martes Miércoles Jueves Viernes
== 0:00 Ocupado

9
1Dic 02 03 o4 05 06

10 |

G 1000 Ocupado || 8:30 Hector Flone | 830 Alejandra Mart || 5:30 Andres Rami® | 900 Ocupido 1000 Ocupado

16 17 - - : »
9:00 Ocupado ﬂ 10:00 Juan Padilla R ‘ﬂ 10:00 Manuel Lopez | 10:00 Ocupado \]‘ 11:00 Omar Cisnero 12:00 Reserva Repetitiva
30 min Plaza central, SW2-1835-65... &

23 24 i 4 +7 +4 E 18:30 test Niba
0 N 1 2z 3 4
Sl ) @ ® 10 1 13 1530  Ocupado
ﬂ 8:30 Hector Flore@> lsmuaemnqzu 1 9:00 Andres Ram ¢
9:00 Ocupado 9:00 Ocupado 10:00 Ocupada

+9 +2 +2

L

Mis calendarios : 16 . 19

30 min

Agregar calendario

Calendario [ 830 Hector Flor@ 10:00 Ocupado
9:00 Ocupado 15:30 Ocupado
+3

Genesis (Juntas 7P)

Olimpo (Direccién 3P)
23 25 26
Otros calendarios j 8:30 Hector Flore@> 15:30 Ocupado 15:30 Ocupado

9.00 Ocupado

% 17:50 Reunion se©

30
| 520 Hector Flore

£ 17:50 Reunion se@

17
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A Registro / Check in H

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

& o

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,
Namero do assnios: encontraras el aviso

- en el cuerpo de rexto.
& Fopstore >

18



= Reservacion de espacios /()%

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 - AL6BDK

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 5eguro.

COSCAR EDUARDO MACIAS AGUILAR

& ITESO, Universidad
Jesunita 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:

=

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

ur Manuel Gomez Mo La Maria Tequepexpan, 45604 5

19
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5. En la ventana emergente aparece
el aviso del registro realizado.
Cierra la ventana.

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

Reserva 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

Registrado en DXLS3

Ahora puedes cerrar esta ventana Se ha registrado la reserva test. Inicie sesién 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 Regi:alladu

Nimero de asistentes:
2

20
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7. Finalmente, en los detalles de la reservacion aparecera “Registro realizado”.

& Registro realizado

test

© 1215-1230

 Cubiculo P-102, Mivel 1, Edificio P, Anillo Perif. Sur Manuel Gomez Morin 8585, Santa Maria Tequepexpan, 45604 San P
edro Tlaquepaque, Jal.,, Mexico

Editar

21
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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 ()

22
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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.

23



= 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.

24
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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

- 25



IHagamos cormuniaad mientras aprovechamos al maximo nuestros recursos!

Reservacion de espacios 7/)74

Instituto Tecnologico y de Estudios Superiores de Occidente / Enero / 2025

@ ITESO, Universidad
M Jesuita de Guadalajara
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