
Desde este formulario realizaremos la reserva de la sala para los días y horas deseados. 

 

Inicialmente indicaremos el tipo de sala a reservar que puede ser común o departamental para 
aquellos departamentos que dispongan de dicho tipo de sala. Una vez seleccionada la sala veremos los 

recursos que dispone, indicaremos el número de personas en cabecera y de asistencia, la suma del 
número de personas no podrá superar la capacidad de la sala. Es posible, que según la sala seleccionada 
se nos muestren distintos avisos. 

 
 
 
Seleccionaremos el día o días y para ello  pulsaremos sobre el icono del calendario y se nos mostrará el 
mes y en azul el día actual pulsaremos con el ratón las casillas de los días deseados que se nos irán 
poniendo en verde, una vez hecho pulsaremos el botón de cerrar. 

 

 
 
Para seleccionar el horario pulsaremos sobre el icono del 
reloj y se nos mostrará la barra de tiempo para las horas 
y los minutos, que desplazaremos hasta llegar al horario 
deseado 
 

 

 
Indicaremos el asunto para el que se reserva la sala, el teléfono de contacto, el departamento y el 
responsable de la reserva; para ello pulsamos Seleccionar responsable, a partir de aquí se nos muestra 
el formulario donde seleccionaremos primero el Servicio después pulsaremos el botón de Buscar y a 
partir de la relación de responsables marcaremos uno con el ratón  y pulsaremos el botón de 
Seleccionar. 

 

Una vez tramitada la reserva nos llegará un mensaje con la confirmación

 


