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Guía para reservar las salas de reuniones mediante Outlook 
 
Hay varias alternativas para seleccionar la sala cuando estás citando una reunión, dependiendo de qué paso realices primero y de qué tan 
familiarizado estés con las opciones del calendario. A continuación se presenta el paso a paso de una de las posibles opciones, utilizando el 
Asistente para programación, que permite ver el listado completo de salas con la descripción de capacidad de asistentes de cada una. 
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1) Crea una cita en el calendario en la fecha y hora requeridas. Selecciona el Asistente para programación. La ventana cambiará de apariencia. 
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2) En la parte inferior izquierda, pica en Agregar salas…  Se abrirá una ventana con el total de Salas disponibles.  
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3) Doble clic en la sala requerida según su capacidad, clic en Aceptar. 
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4) Verifica la disponibilidad de la sala seleccionada. En el panel que se titula “Todos los asistentes” puedes seguir agregando los demás 
invitados a la reunión, verificando su disponibilidad. Por último, clic en Enviar. 
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5) Recibirás un mensaje automático de confirmación de la sala. Similar al que se recibe de los invitados cuando aceptan la reunión. 

 
6) Si finalmente no vas a utilizar la Sala, recuerda liberarla eliminando la reunión. O si necesitas cambiar de sala, con el mismo 

procedimiento agregas otra y eliminas la anterior. 
 


