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1. INFORMACION DEL SISTEMA

El Sistema Web para Reserva de Espacios es una aplicacion desarrollada para gestionar y
automatizar el proceso de solicitud y control del uso de espacios fisicos institucionales, tales

como laboratorios, biblioteca y aula magna del Instituto Superior Tecnoldgico 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
informacion personal. Asimismo, incorpora mecanismos de validacion que evitan conflictos

de horario y garantizan una correcta asignacion de los espacios.

Su implementacion esta orientada a optimizar la organizacion interna de la institucion,
mejorar la planificacién de actividades académicas y administrativas, y promover un uso

eficiente y ordenado de los recursos fisicos disponibles.

2. REQUISITOS PARA EL USO DEL SISTEMA
Para acceder al sistema, el usuario debe contar con:
e Un dispositivo electronico (Computadoras, tablet y teléfono movile).
e Conexion a internet.
e Navegador web actualizado.

e Credenciales de acceso proporcionadas por el administrador



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

Tecnolégico Tena.

Figura 1

Pantalla de inicio de sesion

Contrasefia

Ingrese su contrasefia

¢Olvidaste tu contrasefia?

Tecnologia, Innovacién y Desarrollo

Nota. El usuario debe introducir su nombre de usuario y contrasefia en el formulario de inicio de sesion para
acceder al sistema.

Si las credenciales son incorrectas, el sistema mostrard un mensaje solicitando su verificacion.

sistema de Reservas de Espacios

[ Cédula o contrasefa incorrecta

¢Olvidaste tu contrasefia?

Tecnologia, Innovacién y Desarrollo



3. FUNCIONALIDADES DEL USUARIO

3.1 Panel principal

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

resumen general de su actividad.
En esta pantalla el usuario puede visualizar:

e Ultimas reservas.
« NuUmero de reservas aprobadas.
e Numero de reservas pendientes.

o NuUmero de espacios disponibles.

IST Tena Bienvenido/a a o

RESERVAS APROBADAS ° DIENTES @ ESPACIOS DISPONIBLES .

éNecesitas reservar un espacio?

Nueva Reserva

Mis Reservas

Espacios Disponibles
Reserva laboratorios, biblioteca o aula magna de manera fécil y rapida

Mi Perfil

Cerrar Sesion

Mis Oltimas Reservas

ESPACIO TIPO FECHA HORARIO ESTADO ACCIONES
Aula Magna Aula magna 19/01/2026 11:00 - 12:00 PENDIENTE

Ademas, desde el menu lateral se puede acceder a las diferentes funcionalidades del sistema.

IST Tena Bienvenido/a

Panel de Usuario

Inicio
Nueva Reserva

Mis Reservas

RESERVAS PENDIENTES @ ESPACIOS DISPONIBLES

4 5

Espacios Disponibles ¢Necesitas reservar un espacio?

Reserva laboratorios, biblioteca o aula magna de manera facil y répida

Mi Perfil

Hacer Nueva Reserva

Cerrar Sesion

Mis Oltimas Reservas

ESPACIO TIPO FECHA HORARIO ESTADO ACCIONES

Aula Magna Aula magna 31/01/2026 15:00- 16:00 PENDIENTE Ver




3.2 Realizar una nueva reserva

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

Pasos:

Seleccionar la opcion Nueva Reserva desde el mend lateral.
Elegir el espacio a reservar.

Seleccionar la fecha disponible.

Elegir el horario correspondiente.

Ingresar el motivo de la reserva.

Confirmar la informacion ingresada.

N o gk~ e

Registrar la solicitud.

IST Tena Nueva reserva

Panel de Usuario

Inicio Formulario de Reserva
R Espacio a Reservar /

Seleccione un espacio
Mis Reservas

Figha de Reserva *

Espacios Disponibles

dd/mm/aaaa
Mi Perfil

C Sesi6
ermarSesion Horarios disponibles

Mafiana
08:00 - 12:00
Tarde/Noche
14:00 - 22:00
La reserva debe estar completamente dentro de uno de estos horarios.

Hora de Inicio * Hora de Fin *

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

IST Tena Nueva reserva

Reserva creada exitosamente. Esta pendiente de aprobacion. X
Panel de Usuario

Inicio Formulario de Reserva

Nueva Reserva Espacio a Reservar *

Seleccione un espacio
Mis Reservas

. Fecha de Reserva *
Espacios Disponibles

dd/mm/aaaa
Mi Perfil

Cerrar Sesidn

Horarios disponibles

Mafiana
08:00 - 12:00
Tarde/Nache

14:00 - 22:00

La reserva debe estar completamente dentro de uno de estos horarios.

Hora de Inicio * Hora de Fin




3.3 Consultar mis reservas

La opcidn 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 informacion:

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

o Pendientes: Muestra Unicamente las reservas que aln estan en revision.
o Aprobadas: Muestra las reservas que han sido aceptadas.

o Rechazadas: Muestra las reservas que no fueron aprobadas.

o Historial: Muestra reservas finalizadas o antiguas.

Botén "Ver Detalles"

Cada reserva cuenta con el boton Ver Detalles, el cual permite visualizar informacion

detallada de la solicitud, como:

o Espacio reservado.
e Fechay horario.
o Estado de la reserva.

e Observaciones del administrador (en caso de rechazo).

Figura 4

Listado de mis reservas

IST Tena Mis reservas

Panel de Usuario
5 4 ‘

Todas (6) Pendi 2) Aprobadas (3) Rect 10) Historial (1)

Inicio

Nueva Reserva

Mis Reservas

Espacios Disponibles

Mi Perfil & AulaMagna PENDIENTE

Solicitada: 18/01/2026

Cerrar Sesién

’ @ VerDetalles

[ Laboratorio de Computacién 2 PENDIENTE

Salicitada: 18/01/2026

@ VerDetalles

[ [ Laboratorio de Computacién 2 APROBADA




3.4 Consultar espacios disponibles

Esta opcion 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 rapida, segun criterios disponibles (por ejemplo, tipo de espacio o estado).

El uso del filtro facilita la busqueda de un espacio especifico sin necesidad de revisar todo el

listado.

Botdn ""Ver Equipamiento™

Cada espacio cuenta con el botdén Ver Equipamiento, el cual permite visualizar el
equipamiento disponible dentro del espacio seleccionado.

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

necesarios antes de realizar la reserva.

Pasos:

1. Seleccionar la opcion Espacios Disponibles desde el menu.

2. Utilizar el filtro para localizar un espacio especifico.
3. Seleccionar el botdn Ver Equipamiento para consultar los recursos del espacio.

Figura5

Espacios disponibles

IST Tena
Panel de Usuario Q. Filtrar por Tipo

Inicio

Todos Laboratorios Bibliotecas

Nueva Reserva

Mis Reservas

Laboratorio de
Computacién1

Espacios Disponibles DISPONIBLE

Laboratorio

Mi Perfil

Cerrar Sesidn

&% Capacidad: 30 personas

@ Ubicacion: Edificio A - Piso 2

» Ver Equipamiento

[O) Reservar Este Espacio

Aulas Magna

Laboratorio de
Computacién 2

DISPONIBLE

Laboratorio

&% Capacidad: 25 personas

@ Ubicacién: Edificio A - Piso 2

» Ver Equipamiento

(7 Reservar Este Espacio

Laboratorio de
Redes

DISPONIBLE

Laboratorio

&% Capacidad: 20 personas

@ Ubicacion: Edificio A - Piso 2

» Ver Equipamiento

[0 Reservar Este Espacio




3.5 Gestion del perfil

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

Actualizar datos personales

Permite modificar datos como:

¢ Nombres
o Apellidos

e Correo electrénico

e Teléfono

Los cambios se guardan al confirmar la actualizacion.

Figura 6

Formulario para actualizar datos

IST Tena

Panel de Usuario

Inicio

Nueva Reserva

Mis Reservas

Espacios Disponibles

Mi Perfil

Cerrar Sesién

# Datos Personales
Nombres * Apeliidos * /

Jofre Alexander Jimenez Lapo
Cédula Correo Electrénico *
9999999999 jofre.jimenez@est.itstena.edu.ec

La cédula no se puede modificar

Teléfono

0999999999

B Guardar Cambios




Cambio de contrasefna

Esta opcion permite al usuario cambiar su contrasefia para reforzar la seguridad de su cuenta.

Pasos:

1. Ingresar la nueva contrasefia.
2. Confirmar la contrasefia.
3. Guardar los cambios.

Figura 7

Formulario para cambiar la contrasefia

IST Tena

Panel de Usuario

B Guardar Cambios

Cancelar

Inicio

Nueva Reserva
8 Cambiar Contrasefia

Mis Reservas

Contrasefia Actual *

Espacios Disponibles

Ingrese su contrasefa actual

Mi Perfil

Nueva Contrasefia * Confirmar Nueva Contrasefia *
Cerrar Sesién

Minimo 6 caracteres Repita la nueva contrasena

@ Cambiar Contrasefia

[ @ ;Necesitas ayuda? Sitienes problemas con tu cuenta o necesitas asistencia, por favor contacta con la administracion del instituto.

3.6 Cerrar sesion

La opcion Cerrar Sesion permite finalizar de manera segura la sesion activa y redirige al
usuario a la pantalla de inicio de sesién. Se recomienda utilizar esta opcién 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 gestiébn de los usuarios, espacios, reservas y reportes del sistema. Estas
funcionalidades garantizan el correcto control y administracion de los espacios institucionales,

asi como la supervision de las solicitudes realizadas por los usuarios.



4.1 Panel de control

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

general del estado del sistema.

En esta pantalla se presentan:

o Indicadores generales de usuarios registrados, espacios disponibles y reservas

pendientes.

e Un listado de las ultimas reservas realizadas, mostrando informacion basica como

usuario, espacio, fecha, hora y estado.

Este panel permite al administrador tener una vision rapida de la actividad reciente del

sistema y acceder de forma directa a los modulos de administracion.

Figura 8

IST Tena

Panel Administrador

Dashboard

Gestion de Usuarios

Gestién de Espacios

Gestion de Reservas

Gestion de Reportes

Mi Perfil

Cerrar Sesion

Panel principal del administrador

Panel de Control

USUARIOS ACTIVOS e
-

3

Oltimas Reservas

USUARIO

Jofre Alexander Jimenez Lapo

Italo Lara

Jofre Alexander Jimenez Lapo

Italo Lara

Jofre Alexander Jimenez Lapo

;sams PENDIENTES

ESPACIO FECHA HORA ESTADO

Aula Magna 19/01/2026 11:00-12:00 APROBADA
Laboratorio de Computacién 2 19/01/2026 08:00 - 09:00 APROBADA
Laboratorio de Computacién 2 19/01/2026 08:00 - 09:00 PENDIENTE
Laboratorio de Computacion 1 16/01/2026 14:00-15:00 PENDIENTE
Laboratorio de Computacion 2 16/01/2026 09:00-11:00 APROBADA

ACCIONES

Ver Detalles

Ver Detalles

Ver Detalles

Ver Detalles

Ver Detalles




4.2 Gestion de usuario

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

En esta seccidn se muestra un listado de usuarios, donde se visualiza informacion basica como

nombres, rol y estado.

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

Pasos:

o r w0 N E

Figura 9

Gestidn de usuarios

Gestién de Usuarios

IST Tena

Panel Administrador

Dashboard

Gestion de Usuarios

Gestion de Espacios

Gestion de Reservas

Gestién de Reportes

Mi Perfil

Cerrar Sesién

Visualizar el listado de usuarios registrados.
Registrar un nuevo usuario o seleccionar uno existente.
Editar datos, activar/desactivar.

Guardar los cambios realizados.

TOTAL USUARIOS 13

3 -

Lista de Usuarios (3)

D CEDULA NOMBRES APELLIDOS CORREO

3 2222222222 Italo Lara italo.lara@est.itstena.edu.ec
Jofre Jimenez . N B

2 9999999999 jofre jimenez@est.itstena.edu.ec
Alexander Lapo

1 2200334494 Admin Sistema lapoalexander28@gmail.com

Seleccionar la opcion Gestion de Usuarios desde el menu.

+ 0

—> + Agregar Usuario

TELEFONO

0999999999

0999999999

0987654321

ROL ESTADO I
USUARIO ACTIVO
USUARIO ACTIVO (
ADMINISTRADOR ACTIVO (




4.3 Gestion de espacios

Esta opcion permite al administrador gestionar los espacios institucionales disponibles para

reserva.

En la pantalla se muestra un listado de espacios registrados.

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

Seleccionar la opcion Gestion de Espacios desde el mend.
Visualizar el listado de espacios.
Utilizar el filtro para localizar un espacio especifico.

Seleccionar la accién correspondiente (ver, editar o eliminar).

A A

Confirmar la accién seleccionada.

Figura 10

Gestidn de espacios

IST Tena Gestion de Espacios

Panel Administrador

Dashboard

Lista de Espacios (5) + Agregar Espacio

'
¥

Gestion de Usuarios

(] NOMBRE CAPACIDAD UBICACION ESTADO ACCIONES
Gestion de Espacios

Laboratorio de Computacién R B
Gestion de Reservas 1 1 30 personas Edificio A - Piso 2 DISPONIBLE Mantenimiento
Gestion de Reportes Laboratorio de Computacion . .
2 2 25 personas Edificio A - Piso 2 DISPONIBLE Mantenimiento
Mi Perfil
5 Laboratorio de Redes 20 personas Edificio A - Piso 3 DISFONIBLE m Mantenimiento m
Cerrar Sesion
3 Biblioteca Central 50 personas Edificio B - Piso 1 DISPONIBLE m Mantenimiento m
200 Edificio Principal - Piso
4 Aula Magna DISPONIBLE Mantenimiento
personas 1

Vista Detallada de E:




4.4 Gestion 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:

Seleccionar la opcion Gestion de Reservas desde el mend.
Visualizar el listado de reservas registradas.

Utilizar los filtros disponibles.

Seleccionar una reserva.

Aprobar o rechazar la solicitud.

o o~ w b F

Confirmar la accién realizada.

Figura 11

Gestidn de reservas

IST Tena Gestion de Reservas a °

Panel Administrador

Dashboard Filtrar Reservas

Gestion de Usuarios Estado Fecha

Tocos v cdfmm/zaze n
Gestion de Espacios

Gestion de Reservas

Lista de Reservas (8)

Gestion de Reportes
USUARIO CEDULA ESPACIO UBICACIGN FECHA HORARIO ESTADO ASISTENCIA ACCIONES
Mi Perfil
Jofre B
Edificio
Cerrar Sesién Alexander N 11:00-
9999999999 Aula Magna Principal - 19/01/2026 APROBADA ECONFIRMADA Ver Can
Jimenez 12.00
Piso 1
Lapo
Laboratorio
de Edificio A - 08:00 -
Italo Lara 2222222222 . 19/01/2026 APROBADA Can
Computacion Piso 2 09:00

2

nfre | ahoratario




4.5 Gestidn de reportes
Esta opcion permite al administrador generar reportes del sistema.
Pasos:

1. Seleccionar la opcion Gestion de Reportes desde el menu de administracion.
2. Aplicar filtros por afio, mes, fecha, espacio o estado.
3. Visualizar los resultados en pantalla.

Exportar o imprimir el reporte segun sea necesario

Figura 2

Generacion de reportes

o, Filtros de Reporte

IST Tena
Panel Administrador &  Imprimir Reporte /

Afio Mes Fecha Inicio Fecha Fin
Dashboard
Todos los afios - Todos los meses > 01/01/2026 [m} 31/01/2026 =]

Gestion de Usuarios

Gestion de Espacios Espacio Estado

Gestién de Reservas Todos los espacios v Todos los estados v

Gestion de Reportes

Mi Perfil Q  Filtrar

Cerrar Sesion ©  Limpiar Filtros

B Detalle de Reservas (8)

[[+] FECHA HORARIO ESPACIO USUARIO ESTADO

#A 19/01/2026 1100 -12:00 Aula Manna -Infre Alexander .limene7 | ann APROBADA

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 esta en proceso de revision por el administrador, aprobada cuando ha sido aceptada, o
rechazada cuando no cumple con las condiciones establecidas por la institucion. Estos mensaje

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

la toma de decisiones y la planificacion de actividades.




4 SOLUCION DE PROBLEMAS COMUNES

Problema Posible causa Solucién

No puedo iniciar sesién Credenciales incorrectas Verifique usuario y contrasefia
No puedo reservar Horario ocupado Seleccione otro horario
Pagina no carga Problema de internet Verifique la conexion

No puedo reservar Horario ocupado Seleccione otro horario
Reserva rechazada Conflicto no previsto Revise observaciones
Sistema lento Conexion inestable Intente mas tarde

Error en reportes Filtros invalidos Ajuste filtros




5 GLOSARIO DE TERMINOS

Reserva: Solicitud realizada por un usuario para el uso de un espacio fisico 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: Area fisica 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 informacion estadistica y

el estado general del sistema.

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

ser pendiente, aprobada o rechazada.

Reserva Pendiente: Solicitud registrada que adin 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 politicas institucionales.

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

reservado en un horario especifico.

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



Credenciales de Acceso: Conjunto de datos conformado por usuario y contrasefia 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 informacion detallada y estadistica

sobre las reservas realizadas.












