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TÍTULO: Gestión de espacios: aplicación de reserva y 

asignación de aulas. 
CÓDIGO: IT-08 

Alcance:  

Grado en Ciencias de la actividad física y deporte 

Grado en Enfermería 

Grado en Enfermería de Guadalajara 

Grado en Fisioterapia 

Grado en Medicina 

 
Proceso: 
 

1. El Decanato en coordinación con las Titulaciones y los Departamentos implicados en la 

docencia gestionará los espacios y llevará a cabo la reserva y asignación de aulas para la 

impartición de la docencia reglada. En el caso de Guadalajara, las aulas están asignadas al 

Vicerrectorado y anualmente se hace un reparto entre las titulaciones que se imparten. 

 

2. La petición de un aula o espacio para una actividad o clase no incluida en la 

Organización Docente se realizará mediante solicitud (Anexo I-IT08) presentada en la 

secretaría del Decanato o a través del correo electrónico.  

 

3. Se realiza una asignación manual en función de la solicitud presentada y la 

disponibilidad.  

 

4. Se comunicará a la persona que ha realizado la petición y a la Conserjería 

correspondiente, la ocupación establecida 

 

5. Se elaborarán unas plantillas de ocupación por cuatrimestre, mensual, diaria y en horario 

de mañana y tarde (Anexo I-IT08)  

 

6. El uso y ocupación de las aulas y otros espacios docentes de la Facultad en el 

correspondiente curso académico, será analizado en el Informe de Seguimiento de la 

Calidad que debe elaborar la Comisión de Docencia y Calidad de cada Titulación; 

ratificado por la Comisión de Docencia y Calidad de la Facultad. Sobre las conclusiones de 

dicha memoria se propondrán las consiguientes mejoras. 

 

7. La difusión de los resultados entre los grupos de interés se realizará a través de la 

publicación del Informe de Seguimiento de la Calidad utilizando los medios establecidos 

para ello y cualquier otra vía que decida la Comisión de Calidad. 

 

 

 

Anexos: 

Anexo I-IT08: Plantilla de reserva y asignación de aula o espacio diaria, mensual y 

cuatrimestral. 
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Reserva y Asignación de Aulas para ACTIVIDADES NO PROGRAMADAS 

 Mes:          Curso: 

DÍA/Mes Fecha Espacio Hora Observaciones 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

Anexo I-IT: Plantilla de reserva y asignación de espacio 


