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1- Para comenzar con la reservación se deberá acceder al siguiente enlace: 
https://spc-group.odoo.com/appointment  
 
Se muestra la siguiente pantalla Fig. 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 1 
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2- Seleccionar la sala que se quiera reservar, tomando en cuenta las 
observaciones que se muestran Fig. 2 

 
 

 
3- Al seleccionar la sala se desplegará la siguiente pantalla, en donde se debe 
seleccionar el día y hora deseada. Fig. 3 

  
 
NOTA: Si no aparece el horario es que ya no se encuentra disponible. 

Fig. 2 

Fig. 3 
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4- En la siguiente pantalla se muestra un pequeño formulario en el que se debe 
colocar el nombre de quien reserva, su correo y teléfono, al finalizar de llenar los 
campos se debe dar clic en el botón “Confirmar cita”. Fig. 4 

 
 
5- Al dar clic nos arrojará una nueva ventana con el mensaje de confirmación y 
algunos datos previamente llenados. Fig. 5 
 

 
 
 
 

Fig. 4 

Fig. 5 
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5.1- En la parte de abajo se muestra el botón “Add to Google Agenda” Fig. 5 
NOTA: * Se debe tener sesión previamente iniciada en Google 
 
 
*5.1.1- Si seleccionamos “Add to Google Agenda” nos dirigirá a una nueva pantalla 
en donde podemos agregar la reserva al calendario de Google. Fig. 6 
 

 
 
NOTA: 
A partir de este punto, se manejará como un evento de calendario, en donde se 
podrán agregar participantes, salas virtuales, documentos adjuntos, comentarios, 
etc. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 6 
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NOTAS: 
 Las reservas de las salas son exclusivamente para conferencias o citas con 

clientes, entrevistas de trabajo o reuniones semanales de departamento. 
 Se deberá respetar la capacidad máxima y mínima de personas en las 

salas. 
 Para reservar “todo el día” una sala, se deberá hacer el proceso completo 

seleccionando la primera hora del día a requerir y después acudir con 
recepción solicitando el resto de la reservación o seleccionar hora por hora. 

 Para hacer consultas de algún horario ocupado se deberá acudir con 
recepción. 

 Para hacer cancelaciones de alguna reserva se deberá acudir con 
recepción con 30 minutos mínimo de anticipación. 

 Se deberá respetar el mobiliario de cada sala. 
 

Nombre Sala Responsable(s) 
Mín. 

participantes 
Máx. 

participantes 
Salón SPC Oscar García 2 15 
Sala Kaizen Flavia Castan 2 6 
Sala Lean Félix Torres 2 8 
Sala Tripie Ricardo Ibarra 1 3 

Sala Core Tools Perla Arroyo 1 1 
Sala Six Sigma Perla Arroyo 1 1 

 
 


