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Infroduccion

La Direccién General de Bibliotecas de la UNAM (DGB) comprometida en ofrecer servicios
automatizados y de vanguardia que permitan fortalecer a la institucion y en
beneficio de sus dreas y departamentos, ha desarrollado el Sistema de Reservacion
de Espacios Académicos para facilitar a los diferentes departamentos el uso de las
salas de videoconferencia y aulas con que cuenta la DGB.

El sistema debe permitir de manera oportuna, confiable y eficaz el proceso de
ubicar, reservar, cancelar y noftificar a las dreas sobre los eventos registrados en los
diversos espacios académicos del edificio.

El Sistema de Reservacion de Espacios Académicos fiene como linea estratégica
principal el llevar estas tareas en tiempo real, disminuyendo los fiempos de solicitud,
reservacion y uso; favoreciendo una eficiente comunicacion entre las dreas de la
DGB.

El sistema se desarrollé via Web y por lo tanto es visible desde un navegador de
Internet, esta aplicacion permite interactuar con las diversas dreas para controlar
una agenda de eventos académicos en linea.

Por tal motivo se desarrollé este manual de usuario, cuyo objetivo es precisar 3Qué

se puede hacer en el sistema?2, 3CoOmo se debe hacer? ;Qué resultados se
obtienen del sistema? entre ofros aspectos.

DGBSDI / STTI



Requerimientos

Hardware

Se debe contar con los siguientes requerimientos minimos en su equipo de computo
para el acceso al Sistema de Reservacion de Espacios Académicos:

Procesadori2

[ ]

e Espacio libre en disco duro de 100 Mb

e Memoria RAM desde 4 GB

e Contar con acceso a REDUNAM
Software

Su equipo debe contar con el siguiente software para la visudlizacion vy
manipulaciéon de informacion en el Sistema de Reservacion de Espacios
Académicos:

¢ Navegador de Internet
o Moizilla Firefox
o Internet Explorer
o Google Chrome (Recomendado)

e Acrobat Reader
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Ingresando al sistema

Para tener acceso al Sistema de Reservacion de Espacios Académicos debe
ingresar a la direccion https://sirea.dgb.unam.mx/sirea desde su navegador, con el
usuario y password proporcionados por el Departamento de Produccion.

Sistema de Reservacién de Espacios Académicos

Ssa V0 Asly Tramenes Msa PoAcron ' Aun Teorcn

ngresar ol Seterma

ey

La clave de usuario servird de identificador durante la navegacion en todo el
sistema, el password es un dato exclusivo para el acceso al sistema y no debe
compartirse; al ingresar ambos datos el sistema los valida y se registra en la
bitdcora. Finalmente dar Clic en el botdn Ingresar para entrar al sistema.

En caso de que el usuario o password sean incorrectos, el sistema mostrard un aviso
con la leyenda: “Verifique sus datos de acceso”, permitiendo intfroducir sus datos
de nuevo. Si el problema persiste favor de comunicarse al Departamento de
Produccion.
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https://sirea.dgb.unam.mx/sirea

Verifigue sus datos de acceso

alan

Ingresar

Es importante senalar que el sistema permite sélo una sesidn activa por usuario, en
caso de inactividad por un tiempo mdaximo de 10 minutos, la sesion se cerrard en
forma automdtica.
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Estructura Basica

El Sistema de Reservacién de Espacios Académicos cuenta con elementos bdsicos
gue nos acompanardn en cada uno de los apartados del sistema.

Su estructura es de 8 elementos principales que se explicardn a contfinuacion:

Sistema de Reservacidén de Espacios Académicos

Inicio SalavC 1 SalaVvC 2 SalaVvC 3 Aula Examenes Aula Practica Aula Tedrica Cerrar sesion

Espacios Académicos a reservar:

Inicio

Sala VCI

Sala VC2

Sala VC3

Aula Exdmenes
Aula Préctica
Aula Tedrica
Cerrar Sesion

PN AWM=
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Menu de navegacioén

MENU
oo
o 2. SalaVvC1
o 3- SalavC2
o 4 SalaVC3
B 5. Aula

Exdmenes
B 6. Aula

Préctica
B 7. Aula

Teodrica
W 8. Cerrar
Sesion

Sistema de Reservacion de Espacios Académicos

El botdn de Inicio hace referencia ala pantalla principal de bienvenida y por medio
de ella obtendrd informacion relevante del sistemai.

Para poder utilizar correctamente el sistema se deben considerar algunos aspectos
gue son necesarios para la reservacion de espacios académicos:

a.

0000

JaQ

Todas las reservaciones en salas de video conferencia que requieran
conexién con una o varias sedes, deberdn anticiparse con 30 min. previos al
evento

Definir en qué espacio académico se realizard el evento

Nombre del evento

El tipo de evento a desarrollarse (curso, taller, conferencia, diplomado, etfc.)
Tener definida la fecha o periodo del evento y los horarios a utilizarse
Identificar el equipo de coémputo que serd necesario para desarrollar el
evento

Identificar el software que utilizard para dicho evento

Saber el nombre de la persona responsable que serd enlace con el
Departamento de Produccion para plantear detalles y configuracion de
equipos en la sala o aula

Indicar el drea que solicita el servicio

Definir si requiere de servicio de cafeteria
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Para poder iniciar la operacién del sistema se deberd elegir el espacio académico
donde tendrd lugar el evento para realizar la reservacion.

A continuacion se explicard coémo realizar la reservacion de un espacio, para ello

se ejemplificard registrando un evento para la Sala 1 de Videoconferencia (el cual
serd el mismo procedimiento para Sala VC2 y Sala VC3)

Ejemplo en Sala Video Conferencia 1
Cabe senalar, que no requiere conectarse al sistema con su clave y contrasena
para consultar los eventos registrados en cualquiera de los espacios académicos.

Cuando el usuario se conecta al sistema con su clave y da clic en la pestana de
Sala VCI1 se visuadlizardn los eventos registrados en ese espacio, tal como se ve en
la siguiente imagen:

B &

Sala de Videdconfetenca

A cada drea responsable de registrar eventos a través de este sistema, se le
identifica con un color distinto.
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Los elementos que se deben identificar son los siguientes:

Sala de Videoconferencia 2

octubre 2017 Vo | Somne

- . e - “.

Nombre del espacio académico

En el momento que el usuario elige un espacio académico por ejemplo “Sala VC1"
se muestra al usuario por medio de este titulo donde estd situado para realizar la
reservacion, cancelacion o borrado de un evento académico.

Es importante visualizar que nos enconframos en “Sala de Videoconferencia 1" por
qué es donde se comenzard a manejar la agenda y tendremos en forma confiable
gue es el lugar donde se reservard un evento.

Sala de Videoconferencia 1
Opciones de visualizacién del calendario
Estas opciones de visualizacion del calendario son intuitivas y se presentan en tres

modalidades (Mes, Semana, Dia):

DGBSDI / STTI
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Sala de Videoconferencia 1

Mes | Semary @ Dia

1. En el calendario por “Mes” podemos visualizar todos los eventos registrados

Sala de Videoconferencia 1

< > Hoy Oc‘tu bre 20 1 7 | Mes | Semana Dia
lun. mar. mié. jue. vie.
3 4 5 6
9 262-Examen Preofesional || 10 185-159-Clase del Colegi 10 185-159-Clase del Colegi
12 263 Examen Preofesionalf14 228 CLASE DEL COLEG) 14 216-CLASE DEL COLEG
9 10 11 12 13
10 185-159-Clase del Colegi 10 185-159-Clase de! Colegi
14 229-CLASE DEL COLEG 14 216-CLASE DEL COLEG
16 17 18 19 20
14 229 CLASE DEL COLEG 14 216-CLASE DEL COLEG
23 24 25 26 27
9 1124MAGEN PROFESION|9 112IMAGEN PROFESION[9 112AMAGEN PROFESION]9 112IMAGEN PROFESION) 9 112AMAGEN PROFESION
4216 CLASE DEL COLEG
30 K]l
10 160-Clase del Colegio de 10 160-Clase del Colegio de
14 229-CLASE DEL COLEG
10 160-Clase del Colegio de 10 160-Clase del Colegio de
14 230-CLASE DEL COLEG 14 217-CLASE DEL COLEG

Donde se despliega el dia actual sombreado de color amairillo claro.

El horario para llevar a cabo un Evento Académico es de Lunes a Viernes a partir
de las 8 y hasta las 21 hrs. Se consideran Eventos Académicos Extraordinarios a
todos aquellos que se programan fuera de ese horario. En este caso deberd
ponerse en contacto con el Departamento de Produccién.

DGBSDI / STTI
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2. Al momento de ingresar al sistema se fiene preestablecida la vista por
“Semana”:
Sala de Videoconferencia 1

LS W 2 - 8 de oct. de 2017 Voo Snia e

e - -t PegE -

Esta opcion permite desplegar las semanas calendario iniciando el dia lunes vy
terminando el dia viernes.

3. El calendario por “Dia™:

Esta opcion nos presenta en una matriz de tiempo el dia actual, asi como los
horarios para reservar.

Sala de Videoconferencia 1

Sikad 6 de octubre de 2017 wer  Doeres [

erime

DGBSDI / STTI
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Flechas de desplazamiento para el calendario

Las flechas de desplazamiento se utilizan para navegar en el calendario y esto
puede ser en dos vias, la flecha hacia la izquierda que retrocederd el calendario y
la flecha hacia la derecha avanzard sobre el mismo.

< >

Matriz de calendario

Una vez seleccionado el espacio académico que se desea reservar; d fravés del
arrastre del mouse se pueden senalar los dias y horarios en que se desarrollard el
evento, los cuales se sombreardn de color azul. Al soltar el botén del mouse,
automdticamente se abrird una ventana emergente con el formato para realizar
el registro del evento académico.

Ejemplo:

Reservaciéon para la Sala VC1 el dia miércoles 11 de Octubre del 2017 de las diez
de la manana a las 14 hrs., el sistema nos presentard la siguiente pantalla.

Sala de Videoconferencia 1

S (e 9 - 15 de oct. de 2017 Mer | Samane | O'a

lon. W10 e, 10190 mid, 110 Jue AX10 vie 1IN0

" VAN
26 CLANE ey
OO L0 O

1 PR TEOOLOGIA MALROTECOL OO
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Inmediatamente aparecerd una ventana auxiliar con el formato de registro, donde
deberemos ingresar determinados datos del evento:

1. Indicar si se desea utilizar solo la sala de videoconferencia 1 o se requiere
de mds salas en este caso de la sala 2 y sala 3, para ello se deberd marcar
el cuadro

Esta opcion solo aplica para la Reservacion de Salas de Videoconferencia.

2. Nombre del evento

Nombre del Evento Académico

3. Elegir el fipo de evento a desarrollarse

Elige una opcidn

Elige una opcion
curso
Taller

Conferencia
Diplomado
Seminario

Examen profesional
Reunion de trabajo

DGBSDI / STTI
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4. Se debe verificar los datos de reservacion que involucra la fecha exacta y el

horario para ser utilizada

2017-10-11
2017-10-11

Cabe senalar que existe la posibilidad de ajustar también aqui la fecha y periodo
de tiempo asi como el o los dias de la semana que se requieran, a través del

calendario:

)

Octubre 2017

°)

Lu Ma Mi

Ju

Vi

il

13

16

17

13

20

23]

24

25

27

30

31

29

29

Sa

7
14
21
28
29

Do

1
8
15
22
29
29

El Calendario valida que los eventos sean reservados de lunes a viernes
exclusivamente y habilita los dias a partir de la fecha de inicio. De la misma manera
es el registro de horario, donde se valida que la hora de fin de evento siempre sea

posterior a la hora de inicio.

5. Posteriormente se solicitard indicar el equipo de cdmputo que se requiera

Mo has seleccionado -

Seleccionar todos

Laptop

Proyector

Microfonos

Internet

Grabar evento{equipo especial)

DGBSDI / STTI
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Pueden seleccionar todos o especificar solo algunos.

6. Se debe indicar el nombre de la persona que es responsable del evento y
por consiguiente del uso del equipo de cdmputo asignado

Responsable del Nombre del Responsable del Evento (solicitante)
Evento

7. Se debe indicar el drea solicitante

Adscripcion del | Elige una opcion vl I

St A
Area de Servicios Generales
Delegacion Administrativa
Departamento de Adquisiciones Bibliograficas
Departamento de Bases de Datos y Revistas Cientificas y Técnicas
Departamento de Bibliografia Latinoamericana
Departamento de Bienes y Suministros
Departamento de Circulacion Bibliografica
Departamento de Consulta
Departamento de Contabilidad y Presupuesto
| Departamento de Desarrollo de Personal
Departamento de Desarrollo de Sistemas
Departamento de Informacion y Servicios Documentales
Departamento de Personal

8. Se debe tener en cuenta la conexion a ofra sede

Conexién con Elige una opcidn ~
otra sede

Elige una opcion

Local (sin conexion con otras sedes)
Punto a Punto (conexién con una sede)
Multipunto (conexion con varias sedes)

Esta opcidn solo aplica para el uso de las Salas de Videoconferencia.
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9. Seleccionar si necesita de algun software para el evento

Mo has seleccionado -

54 Search

[] Ninguno

[] Ofimatica
] Aleph

[] Joomla
[] MarcEdit

[] Validator

10. Indicar si requiere servicio de cafeteria (Por default aparecerd No)

11. Es opcional si desea agregar algiun comentario adicional, respecto al evento

Comentarios adicionales

12. Por Ultimo se deberd dar clic en agregar evento.

Agregar Evento

Con los pasos anteriores y con la informacion necesaria se fienen los elementos
para concretar la agenda en la sala de videoconferencia 1.
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Se mostrard el mensaje de dicha reservacion:

El evento s& ha registrado correctaments

Espacio Académico: Sala de Videoconferencia 1
Bvento: Confarencis sodve & usd 08 180N0I0QIa3 de INfomacin en & Sistems Bbictecarn
o B UNAM en o
Inicio del evento: 2017.10.11
Fin gal evento: 2017.90-11
Hoeario: 1000 - 1400

Ademads se tiene la confirmacion inmediata por correo electronico que notificard
a los coordinadores del evento y al Departamento de Produccién sobre la
reservacion.

SIREA

52 ha RESERVADO un Evento ALacémico. ivs Gatos 0! MISmMo se ancuentran en
el arthive adpunko

1D de¢ Evenito 230

rombre el Conterancia sobre @ USO 08 1eCNOogias 08 Mformacion en &
Evento Sistens Bokolecano de in UNAM en e

Espacko - Sala de Viceoconferenci 4

ACaIEmCo

Coordmnador del  Sub@reccon de Paneacion y Desarolo

Evenio

Penodo 20171091 a1 2017301

Horam 100000 « 1400 00

Para ver 105 Evenios Academcos reservados dar Cch agqul

SIREA-DGH

Se adjunta un archivo en formato PDF donde aparecen todos los datos del evento
reservado.

DGBSDI / STTI
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Formato PDF

&

EVENTO ACADEMICO RESERVADO ID EVENTO: 230

UNAM

Sislema de Reservacién de Espaclos Académicos

NCMBRE DEL EVENTO: "Conferencia sobre el uso de tecnologias de informacion en el Sistema Biblictacario de la
UNAM. en el"

TIPO DE EVENTO: Conferencia
INICIO:  2017-10-11
FIN: 2017-10-11

HORARIO: DE LAS 10:00:00 HORAS A LAS 14:00:00 HORAS

ESPACIO RESERVADO

ESPACIO: - Sala de Videoconferencia 1 -

SOLICITANTE

USUARIO SOLICITANTE:  Israel Durén

DEPARTAMENTO SOLICITANTE:  Secrataria Técnica de Tecnologias de Informacion

DATOS TECNICOS

HARDWARE REQUERIDO: -- Laptop -- Proyactor -
SOFTWARE REQUERIDO: - Ninguno --

TIPO DE CONEXION: Local (sin conexidn con ofras sedes)

COMENTARIOS ADICIONALES

CAFETERIA: NO
COMENTARIOS:

COORDINADCR:  Subdireccién de Flaneacion y Desarrollo

* Se requiere limpieza del Espacio Academico

ccp. Ing. Arcadio Gamero Arenas

cep. Mira. Martha Ibafiez Mamolejo

ccp. Mtra. Maria Guadalupe Ventefio Jaramillo
cecp. Cristina Sanchez Alfaro

ccp. Ana Lerny Serrano Milldn

cep. Lic. Ulises Julio Cruz Herméndez

cep. José Luis Redriguez Toledo

ccp. Miriam Acevedo

ccp. Maria del Carmen Pastrana de los Angeles

Fecha o= resarvacicn 2017-10-00 14.08.50 Fecha de 4itims moaiizacion 2017-10-06 14.08:50
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Cancelar evento

Un evento solo puede ser cancelado o eliminado por el coordinador que lo registrd.

Lo primero que debe hacer es ubicar el evento dentro del calendario segun el
espacio académico donde se realizé la reservacion y dar doble clic al mismo.

Sala de Videoconferencia 1

< > | oy wes [Bemana | oia

un. 273 mar 283  mie 293 jue, 303 vie. 312 sab, 1/4 dom. 2/4

12

13

Al abrir el formato de la reservacion, lo Unico que debe hacer para cancelar el
evento es dar clic en el botén “Cancelar Evento':

Seciwtand Teome s de Tecaaug e ov Wiormactn

Cabe mencionar que un evento cancelado no se borra del sistema, simplemente
ya no es visible en el calendario y libera el espacio para eventos posteriores.
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Eliminar evento

Si se desea eliminar de forma definitiva el evento dentfro del sistema, deberd
indicarlo desde el formato, marcando la opcidn:

l¢| Borrar evento

Y dar clic en el botén “Cancelar Evento™ y se mostrard el siguiente mensaje:

Evento eliminado

El evento se ha eliminado comrectamente, favor de verificar en ol sistema

Cerrar sesion

Esta opcidon del menu permite finalizar la sesion actual. Es importante que se utilice
este botdn para salir del sistema, ya que, de lo contrario por motivos de seguridad,
el sistema seguird reconociendo la sesion como activa

Sistema de Reservacién de Espacios Académicos

Inicio SalaVvC1 SalavC2 SalaVvC 3 Aula Examenes Aula Practica Aula Tedrica

DGBSDI / STTI
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Preguntas Frecuentes

¢ Qué es SIREA?

El Sistema de Reservacion de Espacios Académicos (SIREA) es una aplicacion Web
que tiene como objetivo la gestion y el control de la reservaciéon de los Espacios
Académicos con que cuenta la Direccidn General de Bibliotecas.

¢Cudles son los Espacios Académicos que gestiona SiREA?

Los espacios académicos gestionados por ésta aplicacion son:

Las Salas de Videoconferencia 1, 2 y 3 ubicados en el Basamento de la Biblioteca
Cenfral.

El Aula de Exdmenes ubicada en el piso 11 lado poniente de la Biblioteca Cenfral.
Las Aulas Tedrica y Prdctica que se encuentran en piso 12 lado oriente de la
Biblioteca Cenfral.

¢ Qué tipo de Eventos Académicos pueden llevarse a cabo?

Los Eventos Académicos que pueden llevarse a cabo son:
Curso

Conferencia

Taller

Diplomado

Seminario

Examen Profesionall

Reunién de Trabajo

¢Como se realiza la reservacion de una Videoconferencia?

Para la reservacion de las Salas de Videoconferencia que requieran conexidon con
otras sedes, deberdn considerar 30 minutos previos a su evento para realizar las
acciones necesarias de comunicacion con las sedes remotas.

. Quiénes pueden solicitar la reservacion de un Espacio Académico?

La solicitud de reservacion de algun Espacio Académico es exclusiva para el
Personal adscrito a la Direccidn General de Bibliotecas.

¢Cudl es el horario para llevar a cabo un Evento Académico?

El horario para llevar a cabo un Evento Académico es de Lunes a Viernes a partir
de las 8 y hasta las 21 hrs. Se consideran Eventos Académicos Extraordinarios a
todos aquellos que se programan fuera de ese horario. En este caso deberd
ponerse en contacto con el Departamento de Produccioén.

DGBSDI / STTI
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¢A quién debo dirigirme para reservar un Espacio Académico?

Los coordinadores de la reservacion de Espacios Académicos son la Secretaria
Académica y la Subdireccion de Planeacion.

Si el acto académico requiere la emision de una Constancia Oficial de la Direccidn
General de Bibliotecas la solicitud deberd realizarse a través de la Secretaria
Académica.

Si el acto académico NO requiere la emision de una Constancia Oficial de la
Direccién General de Bibliotecas la solicitud deberd realizarse a través de la
Subdireccidon de Planeacién.

¢Donde solicito mi contraseia de usuario?

Es proporcionado por el Departamento de Produccion.

¢ Qué pasa si extravio mi contraseina de usuario?

Puede ser renovada, proporciondndose una nueva, esto lo solicita en el
Departamento de Produccién.

¢Con quién detallo logistica del evento?

Se debe dirigir directamente al Departamento de Produccion.

Contacto

Soporte Técnico
soporteanexo@dgb.unam.mx

DGBSDI / STTI
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Estructura orgdnica

Direccién
Dra. Elsa Margarita Ramirez Leyva

Subdirecci6n de Informdtica
Ing. Miguel Angel Jiménez Bernal

Secretario Técnico de Informatica y Telecomunicaciones
Mtro. Israel Durdn Martinez
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