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1 Introducción

El Sistema de Agenda Electrónica es una aplicación que permite gestionar la reserva de números

para un servicio o trámite de una organización. Entre otras cosas permite gestionar los horarios

de atención de las oficinas, los cupos, las reservas y la recepción posterior de los usuarios que

realizan dichas reservas.

Para cada servicio o trámite de la organización se puede configurar una agenda en el sistema. El

sistema permite configurar tantas agendas como sea necesario.

Cada agenda configurada tiene su espacio de trabajo propio y personalizado, y puede estar

dividida en diferentes recursos. Siendo, por ejemplo, cada recurso una sucursal u oficina de

atención distinta de ese servicio o trámite particular.  El sistema permite configurar para cada

recurso sus cupos y disponibilidad horaria de manera independiente.

En este manual se explicará como un administrador debe utilizar el sistema para configurar las

agendas y recursos, su disponibilidad horaria y el sistema de reservas.
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2 Ingreso al sistema

Para ingresar al sistema se debe utilizar un navegador web, una vez ingresada la URL de la

aplicación, se despliega la pantalla de login, donde se debe ingresar usuario y contraseña.

Una vez ingresado el usuario y la contraseña, el sistema despliega la pantalla de inicio con la

siguiente estructura:

• Cabezal superior que contiene:

◦ Nombre del sistema

◦ Barra de selección que permite seleccionar una Agenda y un Recurso para trabajar

sobre ellos.

◦ Link para cerrar sesión y salir del sistema

• Menú vertical, en la parte izquierda de la página, con todas las opciones para administrar

el sistema, ordenado por categorías.

• Área de trabajo, donde se despliega todo el contenido.
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3 Agenda

Una agenda se asocia a un trámite o servicio para el cual los usuarios deben reservar hora para

su atención. A continuación se describirá como se crean agendas en el sistema y su gestión.

3.1 Crear una Agenda

En el menú de la izquierda, despliegue la categoría “Agendas” y seleccione la opción “Crear” para

crear una nueva Agenda.

En el formulario que se muestra, ingrese el nombre de la agenda y una descripción apropiada.

Luego haga clic en el botón “Guardar”.

3.2 Modificar una Agenda

Para modificar una agenda seleccione la opción “modificar” del menú lateral izquierdo, dentro de

la categoría “Agendas”.

Se desplegará una tabla con todas las agendas disponibles. Seleccione una de ellas y haga clic

en el botón “modificar”.
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El único dato de la agenda que podrá modificar es la descripción. El nombre de la Agenda no

podrá ser modificado.

3.3 Eliminar una Agenda

Para eliminar una agenda seleccione la opción “eliminar” del menú lateral izquierdo.

Se desplegará una tabla con todas las agendas disponibles. Seleccione la que desee eliminar y

haga clic en el botón “eliminar”.

Si la agenda que seleccionó tiene recursos vivos, aparecerá un mensaje avisando esta situación

y deberá eliminar previamente los recursos para poder eliminar la agenda. En caso contrario,

aparecerá un mensaje que confirma la eliminación.
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3.4 Consultar Agenda

En la opción “Consultar” del menú lateral izquierdo, se muestran en forma de tabla todas las

Agendas disponibles.

3.5 Modificar textos

Desde la opción “Modificar Textos” del menú lateral se pueden agregar textos personalizados que

aparecerán en las pantallas del proceso de reserva (ver 7 Reservas). Los textos que se ingresen

en  estos  espacios  aparecerán  en  todas  las  reservas  de  todos  los  recursos  de  la  Agenda

seleccionada.

Los textos que puede ingresar son:

• Etiqueta de selección del recurso.
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• Texto en el paso 1: selección de Recurso y fecha de reserva.

• Texto en el paso 2: selección de un horario.

Los textos ingresados en esta pestaña aparecerán en el mismo lugar de la página que el

caso anterior, pero en el paso 2 de la reserva.

• Textos en el paso 3: formulario de datos solicitados para la reserva.

Los textos ingresados en esta pestaña aparecerán en el mismo lugar de la página que el

caso anterior, pero en el paso 3 de la reserva.

• Texto en la página de confirmación de la reserva.

Luego de ingresar los textos correspondientes, haga clic en el botón “Guardar”.
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3.6 Seleccionar una Agenda

Para comenzar a trabajar con una Agenda debe seleccionarla. Para ello haga clic en donde dice

“Agenda: Seleccionar” en la barra de selección del cabezal,  y luego marque el casillero junto al

nombre de la agenda en la tabla que se despliega.

Una vez seleccionado el casillero, se cambiará el texto “seleccionar” por la descripción de la

Agenda seleccionada.
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4 Recursos

Una agenda contiene una lista de recursos asociados. Se entiende por recurso como las oficinas

o sucursales de la organización que tienen una disponibilidad horaria de atención del trámite o

servicio asociado a la agenda. 

A continuación se describe como se crean y gestionan los recursos en el sistema.

4.1 Crear un Recurso

En el menú de la izquierda, en la categoría “Recursos” y seleccione la opción “Crear”.

Deberá completar los siguientes campo:

• Agenda: Si tiene seleccionada una agenda, en el primer campo “Agenda” aparecerá su

descripción  automáticamente.  En  caso  contrario,  seleccione  la  Agenda  en  el  menú

superior (ver 3.6 Seleccionar una Agenda) o ingrese usted el nombre de la Agenda.

• Nombre:  ingrese el nombre del recurso.

• Descripción:  ingrese una descripción apropiada.

• Fecha de inicio: ingrese la fecha desde el recurso está operativo.

• Fecha de fin: ingrese la fecha hasta el recurso estará operativo (puede ser vacío).
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• Fecha de inicio disponibilidad: debe ser mayor o igual a la fecha de inicio. A partir de

esta fecha los usuarios podrán agendar un horario para el trámite o servicio de la agenda

del  recurso.

• Fecha de fin disponibilidad: debe ser menor igual a la fecha fin. Una vez que se

cumple la fecha no se podrá agendar un horario para el tramite o servicio de la agenda

del recurso (puede ser vacía).

• Días Inicio Ventana Intranet: el  primer día que el  usuario puede seleccionar para

reservar,  desde  la  Intranet,  se  calcula  como  Fecha de  Hoy +  Días  Inicio  Ventana

Intranet.  A la fecha de hoy se le suma  el valor ingresado en este campo y el resultado

es  el  primer  día  en  el  cual  el  usuario  puede  realizar  la  reserva.  (reserva  por  los

funcionarios de la organización).

• Días Ventana Intranet: permite calcular la fecha máxima para la cual se puede realizar

una reserva desde la Intranet, a partir del Inicio de la ventana.

• Días  Inicio  Ventana  Internet: el  primer  día  que  el  usuario  puede seleccionar  para

reservar, desde Internet, se calcula como Fecha de Hoy + Días Inicio Ventana Internet.  A

la fecha de hoy se le suma  el valor ingresado en este campo y el resultado es el primer

día en el cual el usuario puede realizar la reserva (reserva publica).

• Días Ventana Internet: permite calcular la fecha máxima para la cual se puede realizar

una reserva desde Internet, a partir del Inicio de la ventana.

• Ventana Cupos Mínimos: no aplica.

• Cantidad Días a Generar:  no aplica.

• Largo Lista de Espera: la cantidad de filas a desplegar en la funcionalidad de lista de espera.

• Serie: la serie asociada a los números de reserva.

• Visible en Internet: marque esta casilla si desea que este recurso esté visible en la

aplicación pública.
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• Reserva Múltiple: no aplica.

• Mostrar número de reserva en llamador: si  desea que el  número de reserva sea

visible en la funcionalidad del llamado.

• Mostrar número de reserva en ticket: si se desea que el número de reserva sea visible

en el ticket.

• Considerar el sábado como día hábil: si  el sábado se considera como un día hábil.

Finalmente haga clic en el botón “Guardar”.

4.2 Modificar un Recurso

Para modificar un recurso seleccione la opción “Modificar” del menú lateral izquierdo, dentro de la

categoría “Recursos”.

Aparecerá una tabla con todos los Recursos disponibles para la Agenda seleccionada. 

Haga clic en el ícono de “Modificar Recurso” y se desplegará un formulario en el que podrá editar

los datos. Al finalizar haga clic en el botón “guardar”.

4.3 Crear una copia de un Recurso

Para cada ítem de la tabla desplegada en la opción “Modificar” del menú lateral (vista en el punto

anterior), aparece un ícono, en la parte derecha de la tabla, para crear una copia de ese recurso.
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 Haga clic en ese ícono para que se duplique el Recurso. 

Verá que el nuevo Recurso aparece en la tabla con el nombre “Copia de (nombre del recurso

copiado)” y podrá modificar los datos que correspondan a través del botón “Modificar Recurso” de

la misma tabla.

Importante:  Se recomienda completar un Recurso (Datos a solicitar, agrupaciones, etc) antes de

crear una copia del mismo. No se heredan las modificaciones posteriores a la realización de la copia.

4.4 Eliminar un Recurso

Para eliminar un Recurso seleccione la opción “Eliminar” del menú lateral. En la tabla desplegada

haga clic en el ícono de eliminar del Recurso que desee eliminar.
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4.5 Consultar un Recurso

En la opción “Consultar” del menú lateral izquierdo se mostraran en forma de tabla todos los

recursos pertenecientes a la Agenda seleccionada. Para consultar un recurso, haga clic en el

ícono de  “Consultar Recurso” en la parte derecha de la tabla. Se desplegarán los datos del

Recurso seleccionado en forma de formulario no editable.

4.6 Modificar textos

Desde la opción “Modificar Textos” del menú lateral se pueden agregar textos personalizados que

aparecerán en las pantallas del proceso de reserva de cada Recurso (ver 7 Reservas). Los textos

que se ingresen en estos espacios aparecerán en todas las reservas del Recurso.

Los textos que puede ingresar son:

• Texto en el paso 2: selección de un horario.

16



Instructivo Usuario de Atención SAE

• Textos en el paso 3: formulario de datos solicitados para la reserva.

Los textos ingresados en esta pestaña aparecerán en el mismo lugar de la página que el

caso anterior, pero en el paso 3 de la reserva.

• Textos que aparecerán en la pantalla  del  llamador.  Podrá ingresar  el  título  de la

columna de datos y el título de la columna de puestos de atención.

• Textos del ticket de reserva.

Luego de ingresar los textos correspondientes, haga clic en el botón “guardar”.

4.7 Seleccionar un Recurso

Haga clic en “seleccionar”, donde dice “Recurso: seleccionar” en el cabezal, y luego marque el

casillero junto al nombre del recurso.
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Una vez seleccionado el casillero, se cambiará el texto “seleccionar” por el nombre del recurso

seleccionado.
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5 Datos a solicitar

En general, además de la elección del día y hora, es necesario el ingreso de datos adicionales para

que la reserva tenga sentido. Esta información, que se le solicitará al usuario, depende fuertemente

del servicio y del trámite para el cual uno esta realizando una reserva. A modo de ejemplo, podría

solicitarse el ingreso de la cédula de identidad, nombre, apellido y teléfono de contacto. 

El sistema cuenta con la posibilidad de definir el formato de ingreso, pudiendo seleccionar entre

campos de texto, numéricos, calendarios para fechas, casillas de selección o listas desplegables.

Estos campos pueden ser agrupados por área temática pudiendo definir además su posición en

el formulario. Adicional al tipo de datos que representan es posible indicar si son obligatorios y si

son clave.

5.1 Agrupaciones

Para crear una agrupación de datos, seleccione la opción “agrupaciones”, en la categoría “Datos

a solicitar” del menú de la izquierda. Luego haga clic en el ícono de “agregar agrupación” al pie

de la tabla (que aparecerá vacía si ese recurso no tiene aún ninguna agrupación).

Se desplegará un formulario en el que deberá completar el nombre de la agrupación, “datos

personales” por ejemplo, y el orden en que quiere que aparezcan esos datos en el formulario, por

ejemplo “1”.

Haga clic en el botón “Guardar”. La agrupación aparecerá en la tabla y podrá editarla o eliminarla

haciendo clic en los íconos correspondientes.
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5.2 Crear un Dato a solicitar

Seleccione la opción “Crear” del menú lateral izquierdo. Para crear un Dato a solicitar debe tener

seleccionado un Recurso previamente (ver 4.7 Seleccionar un Recurso).

En  el  formulario  que  se  muestra,  los  datos  de  Agenda  y  Recurso  aparecen

automáticamente  y  no  son  editables  (para  cambiarlos  debe  seleccionar  otra  Agenda  o

Recurso en el cabezal de sistema). 
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Usted deberá ingresar los siguientes valores:

• Nombre del campo: ingrese el nombre del dato a solicitar, por ejemplo “documento”.

• Etiqueta: ingrese el nombre que verá el usuario en el formulario que deberá completar,

por ejemplo “Número de Documento”.

• Texto ayuda: por ejemplo “Ingrese su número de documento”.

• Tipo de dato: seleccione si es un campo de texto (string), numérico, una fecha, una lista

desplegable o seleccionable. En el caso de ser una lista desplegable, luego de hacer clic

en el botón “guardar” al final del formulario, se desplegará un nuevo formulario para

agregar los valores posibles del Dato a solicitar.

• Largo: indique el largo máximo del texto que podrá ingresar el usuario (en caso de ser

un dato tipo string).

• Requerido: marque esta opción si es un dato obligatorio.

• Es Clave: marque esta casilla si no debe haber dos reservas con el mismo valor.

• Agrupación: seleccione de la lista una de las agrupaciones creadas para ese recurso.

• Fila: indique el orden en que va a aparecer este dato respecto a los demás de la misma

agrupación.

• Columna: indique en que posición de la fila va a aparecer el campo. Se recomienda que

el campo Fila sea incrementado para cada Dato, y la columna sea “1” para todos los

Datos, si desea que se muestren uno bajo el otro de manera ordenada. 

• Incluir en Reporte: marque esta casilla si se debe incluir este Dato en el Reporte. (ver

más información sobre los reportes en 9.3 Reportes por período y estado)

• Ancho en Reporte: indique el ancho de la columna que ocupará este dato en el reporte.

• Incluir en el Llamador: indique si se debe incluir este Dato en la pantalla del llamador.

(ver más información sobre el Llamador en 8 Llamador)

• Largo: indique el máximo de caracteres a mostrar en el llamador.

• Orden de despliegue: indique el orden en que aparecerá este dato, respecto a otros

datos, en la pantalla del llamador.

Finalmente haga clic en el botón “Guardar”.
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5.3 Modificar un Dato a solicitar

En la opción “Modificar” del menú lateral izquierdo se mostraran en forma de tabla todos los

Datos a solicitar del Recurso seleccionado. Para modificar un Dato, haga clic en el ícono de

“Modificar Campo” en la parte derecha de la tabla.

Se despegará un formulario en el que podrá modificar las opciones que correspondan. Para

realizar la modificación, haga clic en el botón “Guardar”.

5.4 Eliminar un Dato a solicitar

Seleccione la opción “Eliminar” del menú lateral, dentro de la categoría “Datos a solicitar” y haga

clic en el ícono de “Eliminar Campo” del Dato en la tabla que desee eliminar.
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5.5 Consultar un Dato a solicitar

En la opción “Consultar” del menú lateral izquierdo se mostraran en forma de tabla todos los

Datos a solicitar del Recurso seleccionado. Para consultar un Dato, haga clic en el ícono de

“Consultar Campo” en la parte derecha de la tabla.

Se desplegarán la definición del Dato a solicitar en forma de formulario no editable.
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6 Disponibilidad

Es posible definir disponibilidades horarias indicando cupo, frecuencia y horario de atención para

cada uno de los Recursos, según sea necesario. Cada recurso puede tener disponibilidades

diferentes, recordar que el concepto recurso se asocia a la oficina o sucursal que atiende el

trámite o servicio de la agenda.

También se cuenta con las herramientas de consulta y modificación necesarias para facilitar esta

tarea, como por ejemplo poder replicar un patrón de disponibilidades previamente generado.

Permitir el aumento de cupos, modificación de los horarios de atención, etc.

Para trabajar  con cualquiera de las opciones de disponibilidad seleccione una Agenda y un

Recurso en el cabezal del sistema y luego despliegue la categoría “disponibilidades” del menú

lateral izquierdo.

6.1 Crear disponibilidad para una fecha

Para crear disponibilidad para una fecha seleccione la opción “Generar un día” del menú lateral.

Se desplegará un formulario en el que deberá seleccionar la fecha del día que quiere crear,

definir la hora de inicio y finalización de atención, indicar la frecuencia en minutos con la que se

reinicia el contador de cupos, y cuantos cupos habrá en esos minutos.
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Haga clic en el botón “Crear Disponibilidad” y aparecerá una tabla con la disponibilidad del día

creado y un mensaje de confirmación.

 

6.2 Generar disponibilidad para un período, basados en un día

Luego de generar la disponibilidad de un día, puede copiarla para un período de tiempo. Para ello

seleccione la opción “Copiar día” del menú lateral y seleccione, en el campo “Fecha Modelo”, la

fecha del día que generó en el paso anterior.

Puede consultar la disponibilidad del día seleccionado haciendo clic en el botón “Consultar”. Se

desplegará una tabla donde podrá confirmar que la disponibilidad del día seleccionado es la que

se quiere copiar.

Para copiar el día, seleccione las fechas de inicio y finalización del período y haga clic en el botón

“Generar Disponibilidad”. Aparecerá un mensaje de confirmación.

6.3 Generar disponibilidad para un período, basados en una semana

Si tiene disponibilidades distintas según el día de la semana, el sistema permite también tomar

como patrón una semana para generar disponibilidad para un período determinado. Para ello,

genere  la  disponibilidad  de los  días  de  esa  semana a  copiar;  seleccione  la  opción  “Copiar

semana” del menú lateral; y complete el formulario desplegado.

Para definir la semana a copiar seleccione cualquier día de ella. El sistema tomará la semana que

contenga esa fecha comenzando el lunes y terminando el domingo.
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Puede, de igual manera que en caso anterior (ver 6.2 Generar disponibilidad para un período, basados

en un día), consultar la disponibilidad de la semana antes de generar la copia.

6.4 Modificar cupos de un día

Para modificar cupos de un día particular, seleccione la opción “modificar cupos” del menú lateral.

Seleccione la fecha del día que desea modificar y haga clic en el botón “Consultar”.

Haga clic en el ícono “Modificar cupo” correspondiente al horario que quiere modificar, de la tabla

desplegada.

Aparecerá un formulario con la hora seleccionada y los cupos actualmente disponibles. Edite el

campo “Cupo” e indique si quiere aplicar esa modificación para todos los días generados para

ese recurso.

Para finalizar, haga clic en el botón “Modificar Cupo”.

6.5 Eliminar disponibilidad

Para eliminar disponibilidades seleccione la opción “Eliminar” del menú lateral. Seleccione en el

formulario desplegado la semana a eliminar y haga clic en el botón “Consultar”.

Aparecerá una tabla con la disponibilidad de la semana completa y un botón para eliminar. Haga

clic en el botón “Eliminar disponibilidad” para confirmar la acción.

26



Instructivo Usuario de Atención SAE

6.6 Consultar disponibilidad

Para consultar la disponibilidad de un período te tiempo, seleccione la opción “Consultar” del

menú lateral. En el formulario seleccione las fechas que definen el período a consultar y haga clic

en el botón “Consultar”.

Se desplegará una tabla con los cupos disponibles para cada día del período consultado y un

ícono para consultar la disponibilidad por horas de cada día en particular. Para ello haga clic en el

ícono “Consultar disponibilidad” de un día.
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Se mostraran las horas de inicio, los cupos disponibles y las cantidades de reservas para cada

turno de la fecha seleccionada.
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7 Reservas

El sistema de agenda esta pensado para que el ciudadano pueda reservar hora desde internet o

bien concurrir a algún local de la organización y que un funcionario realice la reserva por él.

La reserva consiste en 3 pasos:

• Paso 1: Elección del recurso para el que se desea reservar y el día.

• Paso 2: Elección de la hora.

• Paso 3: Ingreso de los datos particulares para la reserva.

7.1 Crear una reserva

Para realizar una reserva debe tener seleccionada una Agenda y un Recurso en la barra de

selección del cabezal. Luego seleccione la opción “Reservar” dentro de la categoría “Reservas”

del menú lateral. 

Se desplegará la siguiente pantalla:
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En esta pantalla debe elegir el Recurso en el cual se va a hacer la reserva. Cada Recurso tiene

asociado un calendario, en el cual el día en color naranja es el día actual y los días en color verde

son los que tienen disponibilidades para hacer reservas.

Haga clic sobre un día en el calendario, para seleccionarlo y pasar al siguiente paso.

En esta pantalla se visualizan los horarios que tienen disponibilidad para reservar y aquellos que

ya están ocupados.

Elija el horario haciendo clic en el enlace “Reservar” para pasar al siguiente paso del trámite.
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En este paso debe completar los datos particulares que solicite la reserva, teniendo en cuenta

que aquellos que tienen asterisco son obligatorios. Luego de completar el formulario haga clic en

el botón “Confirmar reserva”.

En el caso que ocurra algún error, el sistema despliega un mensaje de aviso. Se debe tener en

cuenta que el sistema hace validaciones, por lo tanto cuando un dato no sea validado el sistema

no permitirá la reserva.

Si le reserva se realiza correctamente se desplegará una pantalla de confirmación con los datos

de la reserva y una opción para imprimir el ticket comprobante de la reserva.

Una vez hecha la reserva, desde la pantalla de confirmación, el sistema permite volver a hacer

otra reserva o volver a la página principal del sistema. Estas opciones se encuentran en la parte

inferior del cabezal.

7.2 Cancelar una reserva

Para  cancelar  una  reserva  seleccione  la  opción  “Cancelar  Reserva”  dentro  de  la  categoría

“Reservas” del menú lateral.

Los criterios de búsqueda posibles dependerán de los datos a solicitar de cada recurso particular.

Ingrese  alguno de  los  datos  de los  filtro  de búsqueda y  se  desplegarán  una  tabla  con  los

resultados encontrados.
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Seleccione la reserva correspondiente haciendo click en el ícono que aparece en la parte derecha

de la tabla.

Se desplegará una pantalla con los datos de la reserva y un botón para confirmar la cancelación

de la misma. Al hacer clic en el botón “Cancelar Reserva” aparecerá un mensaje confirmando

esta acción.
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8 Llamador

El sistema permite administrar el llamador de las oficinas de atención.  Para ello, despliegue la

opción “Llamador” del menú lateral. Podrá gestionar la lista de espera y configurar el llamador.

8.1 Lista de espera

Para  gestionar  la  lista  de  espera  seleccione  la  opción  “Lista  de  Espera”  del  menú  lateral.

Aparecerá una lista ordenada por horas y número de la reserva. Se podrá ver además los datos

que se hayan configurado como visibles en el llamador en la definición de datos a solicitar (ver 5.2

Crear un Dato a solicitar).

Para llamar a un número, ingrese en el campo “Puesto Nº” el número de mostrador o puesto de

atención dentro de la oficina o sucursal  y haga clic en el botón “Siguiente”. El concepto de Puesto

se asocia al escritorio dentro de la oficina o sucursal que está atendiendo a los usuarios.

Se desplegará una pantalla con los datos de la reserva y dos botones para indicar si la persona

asistió o no a la cita.
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Luego de indicar si Asistió o no a la cita, el sistema vuelve a la lista de espera para poder hacer

un nuevo llamado.

La lista de espera tiene la opción de mostrar solamente la reservas futuras, o las reservas futuras

y las ya utilizadas al mismo tiempo. Para ello, seleccione la opción “Reservadas y Utilizadas” de

la lista desplegable “Mostrando” en la parte superior derecha de la pantalla. Las reservas ya

utilizadas aparecerán con fondo naranja en la tabla.

Para volver a llamar a un número haga clic en el número blanco de la reserva ya utilizada que

corresponda. Se desplegará nuevamente la pantalla con la información de la reserva y podrá

indicarse nuevamente si se asistió o no a la cita.
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8.2 Configuración del llamador

El sistema cuenta con la opción de indicarle al llamador las pulgadas de la pantalla en que se va

a mostrar. Para ello, seleccione la opción “Llamador” del menú lateral.

El Recurso seleccionado en la barra de selección en el cabezal, aparece marcado por defecto en

la tabla de Recursos que se despliega. Puede además marcar otros recursos de la Agenda con la

que esta trabajando para configurar la pantalla de su llamador.

Luego de seleccionar el tamaño de pantalla, abra el llamador haciendo clic en el botón “Abrir Llamador”.
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9 Consultas

El sistema permite hacer consultas por Id de reserva, por numero de reserva o por los datos

particulares de cada reserva. Los resultados de estas consultas pueden ser visualizados en linea

o generar reportes pensados para impresión.

Para realizar las consultas o reportes despliegue la categoría “Consultas” del menú lateral.

9.1 Consultar reserva por número

Para hacer una consulta por el número de reserva, seleccione la opción “Por Número”.

Seleccione el día y la hora de la reserva, ingrese el número de reserva y haga clic en el botón

“Buscar”. Aparecerán en el panel de resultados, los datos de la reserva buscada. Si el sistema no

encuentra ninguna reserva que coincida con los datos ingresados, mostrará un mensaje de aviso.
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Para seleccionar un día y hora, haga clic en el ícono del calendario o en el campo de “Día y hora”

y siga los siguientes pasos como se muestra en la imagen a continuación:

En el calendario que se despliega haga clic en la fecha que quiere seleccionar. Luego haga clic

en la hora que aparece en la parte inferior izquierda del calendario. En la ventana emergente que

aparece seleccione la hora deseada y haga clic en el botón “OK”. Por último haga clic sobre el

enlace “Apply” en la parte inferior derecha del calendario. 

9.2 Consultar reserva por datos de reserva

Para consultar una reserva por los datos seleccione la opción “Por Datos” del menú lateral.

Los criterios de búsqueda posibles dependerán de los datos a solicitar de cada recurso particular.

Ingrese  alguno de  los  datos  de los  filtro  de búsqueda y  se  desplegarán  una  tabla  con  los

resultados encontrados.

Seleccione la reserva correspondiente haciendo click en el ícono “Ver detalle”, que aparece en la

parte derecha de la tabla.
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Se desplegará una pantalla con los datos de la reserva y un botón que da la opción de cancelarla.
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9.3 Reportes por período y estado

Para generar un reporte de las reservas realizadas en un determinado período de tiempo y según

su estado, seleccione la opción “Reporte” del menú lateral.

Indique la fecha de inicio y finalización del período a reportar, el estado de la reserva y si quiere

que se genere una página por cada hora, de lo contrario se generará una página por cada día.

Luego haga clic en el botón “Generar Reporte” para que se cree el pdf.

9.4 Reportes de asistencias

Para  generar  un  reporte  de  las  asistencias  en  un  período  de  tiempo,  seleccione  la  opción

“Reporte Asistencia” en el menú lateral.

Seleccione el período de tiempo y haga clic en el botón “Generar Reporte” para que se genere un

archivo .csv con esos datos.
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