
Guía para apartado de Salas en Unisoft

Entra a Unisoft e ingresa tu ID y Contraseña

Ingresa a la aplicación Empleado / Académico/ Servicios Magisteriales/ Aplicaciones/ Solicitud de 
espacios.
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En la pantalla en Tipo de Salón selecciona “SALAS DE CONFERENCIA”

Selecciona las fechas y horario para el que quieres apartar la sala, así como los días de la semana dentro
del rango.
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Dá clic en el botón “Buscar salones disponibles”

Del listado que aparece selecciona la sala que te interesa (Si no aparece ninguna sala significa que no
hay sala disponible en las fechas y horarios seleccionados) y da clic en el botón de Insertar
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En el campo que se habilita anota el nombre del evento para el cual se aparta la sala.

Da clic en el ícono de guardar.
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Te aparecerá una ventana confirmando que la solicitud fue procesada. Hecho esto debe esperar en su 
correo la confirmación del apartado.
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