Manual UNEspacio Portal

UNEspacio conecta a los usuarios y a los administradores de espacio mediante el Portal.
Dependiendo de tu rol en la Universidad, podras reservar distintos tipos de espacios. En el portal
existen dos maneras de hacer las reservas, la primera es por autoservicio (self-service), donde el
usuario no necesita la aprobacidon del administrador del espacio, por ende, si se encuentra
disponible, la reserva se aprueba automaticamente.

La otra manera de hacer las reservas, es mediante solicitud (request), aqui si necesitaremos la
aprobacion del administrador del espacio, por lo que, al enviar la solicitud, debemos esperar cierto
tiempo para que nos la aprueben. El administrador podra aprobar o rechazar nuestra solicitud,
dependiendo de sus criterios.

Para ingresar al portal debemos dirigirnos en GOOGLE CHROME al link:
http://guaymaro.uninorte.edu.co/UNEspacio/index.php?p=Index

En la parte superior derecha de la pantalla, hacemos clic en log in, y procedemos a ingresar
nuestro usuario y contrasena del portal Uninorte.

Authentication Required

Please enter your credentials below:

Username :
-

Cancel



http://guaymaro.uninorte.edu.co/UNEspacio/index.php?p=Index

Una vez hecho esto, nos debe dirigir a la siguiente pantalla:
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Technical Support

En el panel izquierdo de la herramienta, encontramos los menus de navegacion. Para hacer
reservas, debemos distinguir si el espacio que deseamos se encuentra en Self-Service

(autorservicio) o enRequest (solicitudes). En esta pequefia tabla podran ver los espacios por rol:

ROL Self-Service Request

Estudiante Cubiculos de Biblioteca | Espacios Deportivos
Salas de usuario

Profesor Salones de Clase

Espacios Deportivos

Funcionario Administrativo

Salones de Clase

Espacios Deportivos

Para reservar un espacio, debemos hacer la busqueda de disponibilidad. Existen dos opciones,
podemos buscar un espacio, en un tiempo especifico y con unos criterios de bisqueda, o podemos
buscar los tiempos disponibles en un espacio especifico. La primera opcién la encontraremos en el

sistema como “Find a room”, la segunda como “Request a specific room”.
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En la primera opcién, find a room, podremos elegir los siguientes criterios:

ly Calendar FIND A ROOM
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Una vez hayamos seleccionado nuestros criterios, si deseamos seleccionar mas, utilizamos la tecla

III

“ctrl” + clic, del mismo modo para deseleccionar. Procedemos a hacer las busquedas en un dia 'y
unas horas especificas (Check a specific date and time), se puede hacer una busqueda en un rango
de horas para que nos desplieguen los dias y las horas disponibles (Find a date and a time) o

podremos hacer bdsqueda en varias fechas recurrentes (Search recurring dates).



Choose one of these options:

Check a specific date and time Make a recurring booking

Date: 2015/04/06 75| Between: | 830 A ¥ land [gz0em ¥ From: |2015/04/06 [75] To: 2015/04/06 [T

Start Time: |EB:30AM V| _ Between: | 6:30 AM ¥ jand | 8:30PM Y
Duration: | 00:30 r

End Time: [730am v | Duration:[ 0030 7|

Verify Availability Verify Calendar Set Recurrence Options

| El Available Self Service Rooms

Start Time

Campus Building Room Type

P BLOI2 12-13 sDC I
P BLOI2 12-15 sDC I

En este ejemplo, se hizo la busqueda de disponibilidad para el 2015/04/06 de 6:30-7:30am. Del
lado inferior nos desplegara la lista de espacios disponibles para dicha fecha y los criterios de
busqueda seleccionados. Escogemos el espacio deseado, y hacemos clic en Book.

Nos llevara a la pantalla de confirmacién, donde mostrard toda la informacién de la reserva y nos
pedird que la confirmemos.

BOOKING CONFIRMATION

Booking information

Booking Type: Salones de Clase (Salones de Clase)

Time Information

Date: Start Time: End Time: Duration:
2015/04/06 6:30 AM 7:30 AM 01:00

Location Information

Campus: Building: Room: Room Type:
P BLOIZ 12-11 (Detail) SDC

Additional Criteria

Room Types: 50C - Salén de clases
Floor Levels: =nof spe
Pavilions: <no

Characteristics: <o
Configuration Types: <o
Minimum Capacity: 20
Minimum Area: 0

}our booking will be submitted to: Oficina de Registro




Una vez confirmada, la reserva queda lista.

Para el caso de buscar tiempos en un espacio en especifico (book a specific room). Tendremos que
escoger el espacio deseado de la lista, y realizamos la busqueda de manera muy parecida a la

anterior:

REQUEST A SPECIFIC ROOM
[ E] Request Criteria

Request Type: | Escenarios Deportvos ¥

Location: «P - Campus Principal hd | Use additional criteria

E] Rooms: Escenarios Deportivos

(@ Click on a row to select a room

M a1 ]/ m Show:[30 ¥ Search:| ]

Campus Building Room Room Type Detail Calendar

P CANCH Cancha de Futbol de Campo DEPO Detail EEE T
P CANCH Cancha de Futbol Sintético DEPO Detail EEET
P CANCH Cancha de Tennis. DEPO Detail = =@
P CANCH Cancha Multiple 1 DEPO Detail EHEE T
P CANCH Cancha Multiple 2 DEPO Detail EEET
P coLis Cancha Alterna coLl Detail EEE T
P coLs Cancha Raguetball 1 DEPO Detail EHEET
P coLs Cancha Raquetball 2 DEPO Detail EErAn
P coLs Cancha Raquetball 3 DEPO Detail EEEE
P coLs Cancha Tennis Interna DEPO Detail HEEE

10 records (1 selected)

En este caso, queremos ver la disponibilidad de la cancha de tenis, una vez seleccionada,
escogemos la opcidn de busqueda de disponibilidad deseada.
@ Choose one of these options:

Check a specific date and time

Date: 2015/04/06 ] Between: | 630AM ¥ nd | 830PM ¥ |
Start Time: B30AM Y| _

: Duration: | 20:30 v
End Time: 730AM Y| !

| Verify Availability Verify Calendar

Y el sistema nos dira si esta disponible u ocupado el espacio, en este caso me dice que, para el
horario seleccionado, la cancha de tenis no se encuentra disponible.

@ Choose one of these options:

Check a specific date and time

Date: 2015/04/05 73] Between: | 6:30 AM ¥ jand | 8308M ¥ |
Start Time: B30 AM T | _

f Duration: | 00:30 r
End Time: T30AM ¥ | !

| Verify Availability | Verify Calendar

| =] Room Awvailability: Espacios Deportivos Externos - Cancha de Tennis

B:30 AM

Room is unavailable based on the selected parameters or institution rules.



De este modo se hacen las busquedas de espacios y las reservas. Tanto para Request como para

Self-service, se realizan de la misma forma. La diferencia radica en que en la primera uno solicita el

espacio, y en la segunda la reserva se hace inmediatamente.

Todas nuestras reservas y solicitudes nos aparecerdn en el menu de “My Bookings”, donde las

podremos ver y gestionar en detalle. Si deseamos ver solamente las que hemos realizado por

Request, podremos ingresar a “My Requests” y si deseamos ver las de self-service, vamos a “My

Self-service”.

Portal - Home > My Bookings [ Assvives

{ome
e

MY BOOKINGS

By occurrence

a1 |/1rm
Booking Date Time Approved Room(s) Requested Room Additional Information
£ REG_00003 Monday, April 06, 2015 7:30 PM - 8:30 PM Bloque n 25E
£ REG_00002 Monday, April 06, 2015 3:00 PM - 4:00 PM Bloque G - Ala Central -
Sala de Doctorado 1
Monday, April 06, 2015 2:00 PM - 3:00 PM Bloque D - Salon 33D
Find a room Monday, April 06, 2015 2:00 PM - 3:00 PM Bloque D - Salon 32D
Request a specific room
A REG_00005 Wednesday, April 08, 2015 3:30 PM - 4:30 PM Bloque G - Afa Central -
Zalendar Search pasce oo ool
Al Activities ) REG_00004 Wednesday, April 08, 2015 5:30 PM - 6:30 PM Bloque G

Sala de

Iter: | Upcoming Bookings
Show: |30 ¥ Search:

Cancel

6 recc

Las reservas solamente las podremos cancelar, si deseamos modificar algin dato, es necesario

cancelar la reserva Yy Crear una nueva.



