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El presente documento tiene como propósito orientar a las Unidades Académicas en el uso 

de la plataforma 25Live. Busca asegurar una gestión adecuada de las solicitudes de salas 

destinadas a actividades distintas de la docencia. Para ello ofrece instrucciones precisas para el 

ingreso, completado, modificación y cancelación de solicitudes de salas. También presenta buenas 

prácticas que permiten mantener un proceso eficiente y consistente. Se recomienda realizar las 

solicitudes de salas con al menos 72 horas de anticipación, para asegurar su correcta gestión y 

disponibilidad. 

A. ¿Cómo ingresar a la plataforma? 

1. Puede ingresar a la plataforma a través de la página web de Registros 

Académicos/Información para Unidades Académicas/Solicitud de Salas de Clase/Acceso a la 

plataforma o bien mediante el siguiente link: 

 

https://25live.collegenet.com/pro/uccl 

 

2. En primera instancia la plataforma solicitará login al usuario con las credenciales de la UC.  

 

https://25live.collegenet.com/pro/uccl
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3. La primera vez que ingresa al sistema la pantalla mostrará la siguiente vista.  

 

4. Luego deberá presionar Event Form, en la barra superior azul de la pantalla. Esto abrirá una 

siguiente pantalla donde se deben completar los datos para solicitar salas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presionar en Event 

Form para ingresar 

una nueva solicitud 

de sala.  
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5.  El formulario para solicitar salas se llama “Formulario para solicitar salas para otras 

actividades” y aparecen los siguientes apartados que Ud. deberá completar: 

 

- Nombre de la actividad 

- Tipo de Actividad 

- Unidad Académica 

- Cantidad esperada de Participantes 

- Descripción de la actividad 

- Fecha y Hora de la actividad 

- Sala Solicitada 
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Como muestra la siguiente imagen:  
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6. Es sumamente IMPORTANTE que NO traduzca la página del inglés al español. La traducción 

no está optimizada y puede generar confusiones o mal funcionamiento de la plataforma. 

 

B. ¿Cómo completar el formulario de Solicitud de 

Salas?  

1. El primer paso que se debe completar es el Nombre de la Actividad. 

2.  El segundo paso que se debe completar es el Tipo de Actividad. En este se desplegarán ciertos 

tipos de actividades predefinidas, según cada perfil de usuario. Aquí se debe seleccionar la 

actividad que el solicitante busque realizar. 

 

IMPORTANTE: Debe ingresarse toda la información requerida (Required), de lo contrario, 

saldrá el siguiente mensaje de error destacado en ROJO.  
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3. El tercer paso es Unidad Académica. En este deben indicar que Unidad Académica u 

organización que estará a cargo y será responsable de la actividad. Esta debe ser escrita para 

que el buscador la identifique. 

 

4. El cuarto paso es la Cantidad Esperada de Participantes. En este apartado se debe señalar la 

cantidad de personas que asistirará al evento. Solo dejará ingresar números. Deberá tener 

claro que la cantidad indicada en este espacio estará relacionada con la sala que Ud. solicitará. 

 

 

5. El quinto paso es la Descripción de la Actividad. En este apartado podrá explicar a través de 

texto en que consiste esta actividad.  

 

IMPORTANTE: Todas las solicitudes de salas deben realizarse con al menos 72 

horas de anticipación a la fecha del evento, para asegurar su correcta gestión y 

disponibilidad. 
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6. El sexto paso es introducir la Fecha y Hora de la actividad. Ud. deberá seleccionar la fecha de 

su actividad en la calendario que se despliega al pinchar sobre la fecha, tal como aparece en 

la imagen. Aquí puede buscar el día y mes en el calendario. 

Después, debe señalar el rango de duración que tendrá este evento.  

 

Para cumplir con este requerimiento, es importante que pueda digitar manualmente los 

horarios según la modulación horaria UC. Ya que la plataforma no da las opciones necesarias.  

En caso de requerir más de un módulo, se debe indicar la hora de inicio del primer módulo y 

la hora de término del último módulo solicitado. 

IMPORTANTE: Todas las solicitudes se deben realizar en base a la modulación 

horaria UC. 
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Por ejemplo: Si se requiere reservar una sala para los modulos 3 y 4 (11:00 – 12:10 y 12:20 – 

13:30)  

 

 

7. Este séptimo paso es OPCIONAL y va relacionado a las Solicitudes que reiteran un día y hora 

especifica semana a semana. Esta opción permite configurar de manera mensual o semestral. 

Para esto se debe dirigir  y presionar el botón Repeating Pattern. 

 

 

IMPORTANTE: A continuación se presentara un ejemplo de solicitud, donde se 

requiere reiteración hasta el final del semestre.  
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Al dar click en “Repeating Pattern” se desplegara la siguiente ventana: 

Donde aparece  “Does Not Repeat” se debe cambiar por “Weekly”. Al seleccionar esta opción, nos 

dara las siguientes alternativas de programación:  

Repeats every: (“se repite cada…”) Debe quedar seleccionado “week” debido a que es una solicitud 

semanal. 

Repeats on: (“se repite los…”) Se encontrará marcado el día inicialmente seleccionado. En este caso 

“Monday” (Lunes). 

Repeats Through: (“se repite hasta…”): Aquí se seleccionará hasta que fecha se realizará la solicitud. 
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En el presente ejemplo se solicitará hasta fin de semestre. Por lo que se marcará hasta el 17 de 

Diciembre del año 2025. 

Por último, se da click en Select Pattern para confirmar el patrón de repetición ingresado.  

Una vez confirmado, podrá revisar su selección en el calendario visible que se encuentra bajo el botón 

Repeating Pattern. En el caso del ejemplo utilizado, podemos observar que la selección abarca todos 

los Lunes desde la fecha de la solicitud, hasta la fecha de fin de semestre.  
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8. En el octavo apartado aparecerá Sala Solicitada. La persona responsable deberá elegir el 

campus y qué sala ha de requerir para la actividad.  

 

IMPORTANTE: Es necesario mantener seleccionados los campos “Hide Conflicts” y 

“Enforce Headcount” al buscar salas, ya que así se mostrarán únicamente las salas 

disponibles y que a su vez cumplan con la capacidad ingresada. La casilla “Hide Request 

Conflicts” debe permanecer siempre desmarcada, al igual que el campo Auto-Load 

Starred debe quedar en “No”. 
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Para seleccionar un campus, es necesario dar click en “Saved Searches”, esto deplegará un listado 

llamado “Public Searches” en el cual aparecerán los diferentes campus con sus tipos de salas. 

 

En este caso, hemos seleccionado a modo de ejemplo “Campus CASA CENTRAL – Salas No Híbridas”. 

Al seleccionar nuestra opción, se desplegará un listado de las salas DISPONIBLES y NO ASIGNADAS.  
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Esta columna nos entregara la siguiente información:  

- Add: En esta columan se encuentra el botón “Request” el cual sirve para solicitar la sala que 

cumple con las caracteristicas adecuadas para el evento. 

- Name: Esta columna muestra el código del Edificio y Salón. 

- Title: Nombre y ubicación de la sala.  

- Default Capacity: Capacidad máxima de la sala. 

- Availability: Disponibilidad en términos numéricos. 

- Conflict Details:  Mostrará que no hay conflicto para seleccionar la sala.  
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A su vez, al posicionar el cursor sobre el nombre de la sala de interés, podremos obtener una vista 

previa de la misma, características relevantes, tipo de salón, y capacidad. 

 

Al seleccionar una sala aparecerá sobre ese mismo espacio “Added Below”.  
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Además, aparecerá un recuadro en la parte inferior con el detalle de las salas reservadas. 

En los casos donde se haya solicitado una sala para un solo evento, sin patrón de repetición, 

obtendremos la siguiente vista:  

 

En el caso contrario, donde se haya ingresado un patrón de repetición, obtendremos la siguiente vista:  
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En caso de requerir revertir la selección, se debe hacer click en el botón “Remove”.  

 

 

9. Continuando con el noveno paso, aparecerá el apartado de contacto el cual será 

autocompletado por el sistema con su respetivo login de usuario. Estos datos permiten que 

se le informe posteriormente que su gestión fue realizada, confirmando la asignación de sala. 

Sugerimos no modificar. 
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10. El último paso es confirmar la solicitud. Para esto, deberá hacer click en Save.  

 

IMPORTANTE: El recuadro de color azul oscuro en la esquina inferior izquierda 

muestra que la solicitud fue realizada con éxito y guardada correctamente.   

 

Confirmación de solicitud 

fue realizada y guardada 

con éxito  
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Dicho código se encuentra en la parte superior de la solicitud realizada. 

 

C. ¿Cómo Cancelar un Evento solicitado? 

En caso de que ud necesite cancelar, es necesario buscar su evento. En la página principal, 

presionamos en en el botón Go to Search. 

 

 

 

 

IMPORTANTE: Es de suma relevancia que, al finalizar su solicitud, registre el código 

correspondiente vinculado a esta. Para efectos de futuras modificaciones o 

cancelaciones, dicho código permitirá identificar su solicitud de manera rápida y precisa. 

 

En este caso el código 

correspondiente es AAPXNH 
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Este desplegará la pantalla de busqueda.  

 

Para buscar el evento, debe ingresar el código asociado a la solicitud realizada. Si bien también 

es posible utilizar el nombre del evento, se recomienda preferir el código por motivos 

prácticos y para asegurar una identificación precisa. 

En este caso, buscaremos el evento creado previamente como ejemplo, utilizando el código 

del mismo, lo cual nos llevara directamente a nuestra solicitud:  

 

En esta pantalla Ud. buscará al costado derecho el estado del evento, al costado de Edit Event. 

Por defecto estará seleccionado Tentative lo cual significa que aún no se asigna el evento. 
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En el menu desplegable debe seleccionar Cancelled y así el evento será cancelado tal como 

muestran las imágenes a continuación. 

 

 

Al seleccionar esta opción, la plataforma pedirá confirmar la acción.  

Al confirmar, la plataforma no mostrara ningún mensaje. Sin embargo, el estatus habra 

cambiado de “Tentative” a “Cancelled”. Por otro lado, al buscar nuevamente el evento, en la 

columna State aparecerá como Cancelled en color rojo. 
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D. Confirmación de solicitud de sala 

Una vez que la sala para su evento ha sido confirmada, le llegará un correo electrónico automático de 

notificacion@serviciosala.uc.cl con un archivo adjunto, en formato pdf. En el documento aparecerá el 

detalle completo de su solicitud. (revisar carpeta SPAM de su casilla) 

 

 

IMPORTANTE: Para cancelar o modificar un evento ya confirmado por el equipo de 

asignación de salas es necesario enviar un correo registros@uc.cl 

 

mailto:notificacion@serviciosala.uc.cl

