
Selecciona el día

Reserva hora

Coloca tus datos

Selecciona tu cita

3.

4.

Puedes elegir el tipo de cita que
requieres basado en el tiempo que

necesites. Actualmente contamos con 4
tipos de citas: 1 h, 2 h, 3h y 4 h
Da clic en el tipo de reunión.

sala de juntas FT1PASOS PARA CREAR UN RESERVA

En el día seleccionado podrás observar la
disponibilidad de horario. Si la hora que buscas

no aparece esto quiere indicar que está
ocupada y debes buscar un horario disponible. 

Selecciona dando clic en el horario deseado.

Busca tu día y haz clic para
reservar. Es importante
validar la zona horaria

utilizada y el tipo de cita. 

1.

2.

EXTRA
TIP:

EXTRA
TIP:

Para agendar tu cita en el calendario, hay dos opciones:
Opción 1: Calendario Google.
Opción 2:  Otro, en el cual deberás descargar y abrir de
acuerdo a la opción que más se adecue a tus
necesidades,

Coloca tu nombre y tu correo electrónico y en notas
podrás agregar el asunto de tu reunión, da clic en
reservar cita. ¡Podrás agendarla en tu calendario!



Verificación de cita
Te deberá llegar un correo de confirmación de cita a tu email.

Verifica este paso para comprobar que la reserva quedó
completa. En este mismo mail podrás cancelar y/o modificar tu
cita e igual manera te debe llegar un mail con la cancelación o

modificación.
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