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Programación de Citas  
 

Elija el tipo de reunión, la fecha, y la hora para su cita. 
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Después de seleccionar el tipo de cita, la fecha y la hora, desplácese hacia abajo para ver los 
campos adicionales. 

Se le solicitará cierta información. Todos los campos obligatorios están marcados con un 
asterisco (*). Por favor, proporcione la mayor cantidad de información posible para ayudarnos a 
preparar para su cita. 

Una vez que complete los campos obligatorios, seleccione el botón “Reservar”. 
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Recibirá un mensaje en la parte superior de la página confirmando que su cita está programada. 

 

Recibirá un correo electrónico de confirmación una vez que su cita se haya programado 
exitosamente. 
El correo electrónico tendrá un enlace para administrar su cita si necesita cancelarla o 
cambiarla. 

Si programó una reunión por video, el correo electrónico incluirá el enlace que necesita para 
unirse a su reunión virtual. 
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Reprogramación de Citas 
Si necesita reprogramar o cancelar su cita, en el correo electrónico de confirmación de la cita 
encontrará el enlace “Reprogramar”. Haga clic en el enlace y se abrirá su página de cita. 

Seleccione el botón “Reprogramar” y elija su nueva fecha y hora. 

 

 

 

Ingrese su nombre, correo electrónico y cualquier nota que desee que sepamos para su cita. 
Después de completar los campos obligatorios, seleccione el botón “Actualizar”. 
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Recibirá una confirmación de que su cita está programada. 
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Cancelación de Citas 
Si necesita cancelar una cita, en el correo electrónico de confirmación de la cita encontrara el 
enlace “Reprogramar”. Haga clic en el enlace y se abrirá la página de su cita. 

Seleccione el botón “Cancelar reunión”. 

 

 

Aparecerá una ventana emergente para confirmar su cancelación. 

Seleccione el botón “Aceptar” para cancelar su cita. 

 

 



Page 9  of 15 
Last Revised 11/26/2025 

La ventana emergente cambiará a un mensaje de confirmación indicando que su reunión fue 
cancelada. 
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Unirse a una Cita por Video 
Haga clic en el enlace en su correo electrónico de confirmación para unirse a su reunión. 

 

 

 

A continuación, se le pedirá que se una a través de su navegador o la aplicación Teams. No 
todos los dispositivos permiten unirse mediante el navegador, por lo que la aplicación puede ser 
la única opción disponible. También hay un enlace para descargar Teams si decide usar la 
aplicación y no la tiene. 
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Es posible que se le solicite darle permiso a Teams para usar su cámara y micrófono. 

 

 

 

Se abrirá Teams y podrá escribir su nombre y ajustar la configuración de audio y video antes de 
conectarse a su cita por video. 

Cuando haya configurado sus ajustes, seleccione el botón “Unirse ahora”. 
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Después de unirse, estará en una sala de espera virtual hasta que el organizador lo conecte a la 
reunión por video. 
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Una vez que el organizador lo conecte, lo verá en su pantalla y podrá comenzar su reunión. 
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Para acceder a una opción de chat durante su reunión de video, seleccione el ícono de “Chat”, y 
se mostrará el panel de chat. 
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Puede compartir su pantalla con nosotros durante la reunión por video. Nosotros no podemos 
compartir nuestra pantalla con usted. No esta permitido grabar.  

 

Cuando haya terminado, seleccione el botón rojo “Salir” para finalizar su reunión. 

 

 

 

Resolución de Problemas 
Si tiene problemas para conectarse a su reunión por video, puede intentar lo siguiente:  

• Borrar la memoria caché y las cookies de su navegador 
• Utilizar un navegador diferente 
• Asegurarse de que la aplicación Teams tenga permiso para usar su micrófono y 

cámara antes de su reunión por video. 

Procesos 
Si no se presenta a una cita en persona o por video, intentaremos llamarlo. 

Después de 10 minutos, si no logramos comunicarnos con usted o no se ha unido a su cita, 
saldremos de la cita y deberá reprogramarla. 

Las reuniones tienen una duración determinada. 

Si su conversación se extiende y tenemos disponibilidad, continuaremos la reunión. 

Sin embargo, si tenemos otra reunión programada, tendremos que finalizar la reunion a la hora 
establecida para respetar el tiempo de la siguiente persona. 

 

  


	Programación de Citas
	Reprogramación de Citas
	Cancelación de Citas
	Unirse a una Cita por Video
	Resolución de Problemas
	Procesos

