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1. INFORMACIÓN DEL SISTEMA 

El Sistema Web para Reserva de Espacios es una aplicación desarrollada para gestionar y 

automatizar el proceso de solicitud y control del uso de espacios físicos institucionales, tales 

como laboratorios, biblioteca y aula magna del Instituto Superior Tecnológico Tena. 

 

El sistema permite a los usuarios autorizados registrar solicitudes de reserva, consultar la 

disponibilidad de los espacios, realizar el seguimiento del estado de las reservas y gestionar su 

información personal. Asimismo, incorpora mecanismos de validación que evitan conflictos 

de horario y garantizan una correcta asignación de los espacios. 

 

Su implementación está orientada a optimizar la organización interna de la institución, 

mejorar la planificación de actividades académicas y administrativas, y promover un uso 

eficiente y ordenado de los recursos físicos disponibles. 

2. REQUISITOS PARA EL USO DEL SISTEMA 

Para acceder al sistema, el usuario debe contar con: 

 Un dispositivo electrónico (Computadoras, tablet y teléfono móvile). 

 Conexión a internet.  

 Navegador web actualizado.  

 Credenciales de acceso proporcionadas por el administrador 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



El ingreso se realiza a través del enlace oficial proporcionada por el Instituto Superior 

Tecnológico Tena. 

Si las credenciales son incorrectas, el sistema mostrará un mensaje solicitando su verificación.  

 

 

 

 

 

 

Nota. El usuario debe introducir su nombre de usuario y contraseña en el formulario de inicio de sesión para 

acceder al sistema. 

Figura 1 

Pantalla de inicio de sesión 



3. FUNCIONALIDADES DEL USUARIO 

 

3.1 Panel principal  

Al iniciar sesión, el sistema muestra el panel principal del usuario, donde se presenta un 

resumen general de su actividad. 

En esta pantalla el usuario puede visualizar: 

 Ultimas reservas. 

 Número de reservas aprobadas. 

 Número de reservas pendientes. 

 Número de espacios disponibles. 

 

Además, desde el menú lateral se puede acceder a las diferentes funcionalidades del sistema. 

 

 



3.2 Realizar una nueva reserva 

Esta opción permite al usuario registrar una nueva solicitud de reserva. 

Pasos: 

1. Seleccionar la opción Nueva Reserva desde el menú lateral. 

2. Elegir el espacio a reservar. 

3. Seleccionar la fecha disponible. 

4. Elegir el horario correspondiente. 

5. Ingresar el motivo de la reserva. 

6. Confirmar la información ingresada. 

7. Registrar la solicitud. 

 

Una vez registrada, la reserva queda en estado Pendiente hasta ser revisada por el 

administrador. 

 



3.3 Consultar mis reservas 

La opción Mis Reservas permite al usuario visualizar y gestionar todas las solicitudes 

realizadas. En esta pantalla se muestra un listado de reservas junto con su estado actual. 

Filtros disponibles: 

El sistema incluye filtros que permiten organizar la información: 

 Todas: Muestra todas las reservas realizadas por el usuario. 

 Pendientes: Muestra únicamente las reservas que aún están en revisión. 

 Aprobadas: Muestra las reservas que han sido aceptadas. 

 Rechazadas: Muestra las reservas que no fueron aprobadas. 

 Historial: Muestra reservas finalizadas o antiguas. 

Botón "Ver Detalles" 

Cada reserva cuenta con el botón Ver Detalles, el cual permite visualizar información 

detallada de la solicitud, como: 

 Espacio reservado. 

 Fecha y horario. 

 Estado de la reserva. 

 Observaciones del administrador (en caso de rechazo). 

 

 

Figura 4 

Listado de mis reservas 



3.4 Consultar espacios disponibles 

Esta opción permite al usuario verificar los espacios registrados en el sistema y conocer su 

disponibilidad antes de realizar una reserva. 

Filtro de espacios 

El sistema incorpora un filtro que permite al usuario organizar y localizar los espacios de 

forma rápida, según criterios disponibles (por ejemplo, tipo de espacio o estado). 

El uso del filtro facilita la búsqueda de un espacio específico sin necesidad de revisar todo el 

listado. 

Botón "Ver Equipamiento" 

Cada espacio cuenta con el botón Ver Equipamiento, el cual permite visualizar el 

equipamiento disponible dentro del espacio seleccionado. 

Esta información permite al usuario verificar si el espacio cumple con los requerimientos 

necesarios antes de realizar la reserva. 

Pasos: 

1. Seleccionar la opción Espacios Disponibles desde el menú. 

2. Utilizar el filtro para localizar un espacio específico. 

3. Seleccionar el botón Ver Equipamiento para consultar los recursos del espacio. 

 

 

 

Figura 5 

Espacios disponibles 



3.5 Gestión del perfil 

El usuario puede actualizar su información personal registrada en el sistema. 

Actualizar datos personales 

Permite modificar datos como: 

 Nombres 

 Apellidos 

 Correo electrónico 

 Teléfono 

Los cambios se guardan al confirmar la actualización. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 6 

Formulario para actualizar datos 



Cambio de contraseña 

Esta opción permite al usuario cambiar su contraseña para reforzar la seguridad de su cuenta. 

Pasos: 

1. Ingresar la nueva contraseña. 

2. Confirmar la contraseña. 

3. Guardar los cambios. 

 

3.6 Cerrar sesión 

La opción Cerrar Sesión permite finalizar de manera segura la sesión activa y redirige al 

usuario a la pantalla de inicio de sesión. Se recomienda utilizar esta opción al acceder desde 

equipos compartidos. 

 

 

4 FUNCIONALIDADES DEL ADMINISTRADOR 

El sistema web cuenta con un rol de Administrador, el cual dispone de permisos avanzados que 

permiten la gestión de los usuarios, espacios, reservas y reportes del sistema. Estas 

funcionalidades garantizan el correcto control y administración de los espacios institucionales, 

así como la supervisión de las solicitudes realizadas por los usuarios. 

 

 

Figura 7 

Formulario para cambiar la contraseña  



4.1 Panel de control  

Al iniciar sesión, el administrador visualiza el panel de control, el cual muestra un resumen 

general del estado del sistema. 

En esta pantalla se presentan: 

 Indicadores generales de usuarios registrados, espacios disponibles y reservas 

pendientes. 

 Un listado de las últimas reservas realizadas, mostrando información básica como 

usuario, espacio, fecha, hora y estado. 

Este panel permite al administrador tener una visión rápida de la actividad reciente del 

sistema y acceder de forma directa a los módulos de administración. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 8 

Panel principal del administrador 
 

 



4.2 Gestión de usuario 

Esta funcionalidad permite al administrador administrar los usuarios registrados en el sistema. 

En esta sección se muestra un listado de usuarios, donde se visualiza información básica como 

nombres, rol y estado. 

Objetivo: Gestionar los accesos y permisos de los usuarios del sistema. 

Pasos: 

1. Seleccionar la opción Gestión de Usuarios desde el menú. 

2. Visualizar el listado de usuarios registrados. 

3. Registrar un nuevo usuario o seleccionar uno existente. 

4. Editar datos, activar/desactivar. 

5. Guardar los cambios realizados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 9 

Gestión de usuarios 



4.3 Gestión de espacios 
 

Esta opción permite al administrador gestionar los espacios institucionales disponibles para 

reserva. 

En la pantalla se muestra un listado de espacios registrados. 

Objetivo: Mantener actualizada la información de los espacios y su disponibilidad. 

Pasos: 

1. Seleccionar la opción Gestión de Espacios desde el menú. 

2. Visualizar el listado de espacios. 

3. Utilizar el filtro para localizar un espacio específico. 

4. Seleccionar la acción correspondiente (ver, editar o eliminar). 

5. Confirmar la acción seleccionada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 10 

Gestión de espacios  



4.4 Gestión de reservas 

Esta funcionalidad permite al administrador supervisar las reservas realizadas por los 

usuarios. 

Objetivo: Controlar y validar el uso de los espacios institucionales. 

Pasos: 

1. Seleccionar la opción Gestión de Reservas desde el menú. 

2. Visualizar el listado de reservas registradas. 

3. Utilizar los filtros disponibles. 

4. Seleccionar una reserva. 

5. Aprobar o rechazar la solicitud. 

6. Confirmar la acción realizada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 11 

Gestión de reservas 
 



4.5 Gestión de reportes 

Esta opción permite al administrador generar reportes del sistema. 

Pasos: 

1. Seleccionar la opción Gestión de Reportes desde el menú de administración. 

2. Aplicar filtros por año, mes, fecha, espacio o estado. 

3. Visualizar los resultados en pantalla. 

Exportar o imprimir el reporte según sea necesario 

 
 

4.6 Mensajes y estados 

El sistema utiliza mensajes y estados para informar al usuario sobre el resultado de las acciones 

realizadas durante el proceso de reserva. Una solicitud puede encontrarse en estado pendiente 

cuando está en proceso de revisión por el administrador, aprobada cuando ha sido aceptada, o 

rechazada cuando no cumple con las condiciones establecidas por la institución. Estos mensaje 

permiten al usuario conocer de manera clara y oportuna la situación de sus reservas, facilitando 

la toma de decisiones y la planificación de actividades. 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 

Generación de reportes 



4 SOLUCIÓN DE PROBLEMAS COMUNES 

 

 

 

Problema Posible causa Solución 

 

No puedo iniciar sesión Credenciales incorrectas Verifique usuario y contraseña 

No puedo reservar Horario ocupado Seleccione otro horario 

Página no carga Problema de internet Verifique la conexión 

No puedo reservar Horario ocupado  Seleccione otro horario 

Reserva rechazada  Conflicto no previsto   Revise observaciones 

Sistema lento  Conexión inestable   Intente más tarde 

Error en reportes Filtros inválidos Ajuste filtros 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Reserva: Solicitud realizada por un usuario para el uso de un espacio físico institucional en 

una fecha y horario determinados. 

Administrador: Usuario con permisos avanzados que gestiona usuarios, espacios, reservas y 

reportes dentro del sistema. 

Usuario: Persona autorizada que accede al sistema para realizar y consultar reservas de 

espacios. 

Espacio: Área física disponible para reserva, como laboratorios, biblioteca o aula magna. 

 

Sistema Web: Plataforma digital accesible desde un navegador web que permite gestionar la  

reserva de espacios institucionales. 

Panel de Control: Interfaz principal del administrador que muestra información estadística y 

el estado general del sistema. 

Estado de Reserva: Condición en la que se encuentra una solicitud de reserva, la cual puede 

ser pendiente, aprobada o rechazada. 

Reserva Pendiente: Solicitud registrada que aún no ha sido revisada ni aprobada por el 

administrador. 

Reserva Aprobada: Solicitud que ha sido aceptada por el administrador y autorizada para el 

uso del espacio solicitado. 

Reserva Rechazada: Solicitud que no ha sido aceptada debido a conflictos de horario, 

disponibilidad u otras políticas institucionales. 

Disponibilidad: Condición que indica si un espacio se encuentra libre y habilitado para ser 

reservado en un horario específico. 

Horario: Intervalo de tiempo seleccionado por el usuario para el uso del espacio reservado. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Credenciales de Acceso: Conjunto de datos conformado por usuario y contraseña que permite 

el ingreso seguro al sistema. 

Rol: Tipo de perfil asignado a un usuario dentro del sistema, que define los permisos y 

funcionalidades disponibles. 

Reporte: Documento generado por el sistema que contiene información detallada y estadística 

sobre las reservas realizadas. 

 

 

 





 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


