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|Objetivo y Alcance 
 

El objetivo de este documento es explicar el uso de las Agendas de Citas de Google Calendar para poder compartirlas 

de manera satisfactoria.  

 

Las Agendas de Citas de Google Calendar son una manera de compartir un periodo para que otros puedan agendar una 

cita en un espacio predeterminado.  

 

Este documento va dirigido a todos los colaboradores que requieran usar las Agendas de Citas de Google Calendar 

 

Si tienes alguna duda sobre este manual, por favor contacta a sofia.flores@xaldigital.com 
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|Función de las Agendas de Citas 
 

Con las agendas de citas, puedes hacer lo siguiente: 

§ Crear y compartir páginas de reservas 
§ Bloquear horarios de tu calendario para que las personas puedan reservar citas contigo  
§ Ver tus citas reservadas en el Calendario de Google 

 

Con las agendas de citas, cuentas con una página de reservas profesional para los diferentes tipos de citas que ofrezcas 

y cualquier persona que tenga una dirección de correo electrónico puede reservar una cita. La página de reservas se 

actualiza automáticamente para evitar conflictos con otros eventos de tu calendario.  

 

Recibirás correos electrónicos de confirmación de la reserva y de actualizaciones. Las personas que reserven una cita 

contigo también pueden recibir un recordatorio automático por correo electrónico antes de la cita.  

 

En cuanto a la disponibilidad:  

§ Tienes la opción de limitar la forma en la que las personas que hacen reservas con anticipación o de último 
momento. 

§ Puedes limitar la cantidad máxima de citas por día. 
§ Puedes agregar automáticamente un margen de tiempo personalizado entre citas. 
§ Puedes recopilar información adicional de las personas que reservan citas mediante el formulario de reserva 

de citas. 
 
La visibilidad de la agenda de citas: 

§ Las personas con las que compartas tu calendario no podrán ver tu agenda de citas. 
§ Quienes tengan el vínculo a la página de reservas podrán ver los horarios en lo que estás disponible. 
§ Si compartes tu página de reservas, pero no el calendario, los demás no podrán ver los eventos de tu calendario. 
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|Crear una Agenda de Citas 
 

Para crear una Agenda deberás seguir las indicaciones:  

1. Abre el Calendario de Google en una computadora. 
2. En la esquina superior izquierda, haz clic en Crear. 

 

3. Haz clic en configurar citas. 
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4. Ingresa un título. 
a. Podrán verlo todas las personas que tengan el vínculo a tu página de reservas. 
b. El título aparecerá en las agendas y reservas de tu calendario. 

 

5. Define la duración de las citas. 
a. Para definir una duración personalizada, haz clic en la flecha hacia abajo. 
b. Las citas deben durar al menos 15 minutos. 
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6. Define la fecha y la hora de tus citas. 
a. Puedes configurar una cita única o una recurrente. 

 

 

 

7. Para definir la anticipación con la que se pueden reservar las citas. 
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8. Para ajustar el tiempo ente citas y la cantidad de citas por día.  

 

9. Haz clic en Siguiente. 
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10. Opcional: Puedes cambiar tu foto, definir dónde se llevará a cabo la reunión, agregar una descripción y un 
formulario de reserva.  

 

 
 

 

 

 

11. Después de editar tu agenda de citas, haz clic en Guardar. 
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|Compartir tu Página de Reservas 
 

Cualquier persona que tenga el vínculo puede ver estos elementos: 

§ La página de reservas 
§ Tu foto de perfil 
§ Nombre de la cuenta 

 
 
Para compartir tu página de reservas sigue los siguientes pasos:  
 

1. En la computadora, abre Calendario de Google. 
2. En la cuadrícula del Calendario, haz clic en la agenda de citas. 
3. Junto a “Abrir página de reservas”, haz clic en Compartir. 
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4. En “Vínculo”, selecciona una opción: 

a. Para compartir un vínculo de todos los servicios de tu calendario, haz clic en Todas las agendas de citas. 
b. Para compartir un vínculo a un servicio específico de tu calendario, haz clic en Una sola página de 

reservas.  

 
5. Haz clic en Copiar vínculo y compartirlo. 
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|Ver tu Página de Reservación 
 
Para ver tu página de reservas da clic en el siguiente botón: 
 

 
 
Las personas que tengan el vínculo podrán ver la página de reservas de la siguiente manera: 
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|Agendar una Cita 
 

Para agendar una cita: 
1.  La persona con acceso al vínculo deberá dar clic en el área de la agenda deseada: 

 

2. Ahí podrán ver los horarios disponibles y seleccionar el que quieran. 
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3. Una vez seleccionada deberá rellenar el formulario de reservas:  

 

4. La persona tendrá la opción cancelarla. 

 

 



 

 

15 
La totalidad de este documento, entendiéndose de forma íntegra a: contenidos, datos, informaciones y artículos que así lo componen, deberán entenderse como de única y exclusiva propiedad de “XAL 

DIGITAL S.A. de C.V.”.  Consecuentemente, el mismo (junto con todos y cada uno de sus puntos) no podrá/n ser reproducidos y/o distribuidos y/o comercializados y/o diseminados (ya sea de manera 

general y/o parcial) de ningún modo, tipo y/o forma sin la expresa autorización, previamente conferida bajo forma escrita, de su titular y propietaria “XAL DIGITAL S.A. de C.V.” y/o de cualquier 

tercero/a a quien la misma hubiere concedido mismos derechos. Por lo expuesto, “XAL DIGITAL S.A. de C.V.” se reserva todos los derechos y/o acciones legales que pudieren corresponderle, de orden 

civil, comercial y/o penal, ante el indebido uso y/o violación del presente en todo su contenido y/o alguna de sus partes. 

 

5. Ambas partes recibirán un correo de confirmación. 
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|Eliminar Agenda de Citas 
 

Existe la opción de eliminar la agenda completa o solo la agenda de un día.  
 

1. Para eliminarla hay que dar clic en el ícono de basura: 

 

2. Aparecerán las diferentes opciones para eliminar la agenda: 
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|Control de Cambios 
 

Control de Cambios 

Versión Fecha de Aprobación Descripción de cambios realizados 

01 13 de marzo de 2023 Creación del documento 

 

Aprobación 

Elaboró Revisó Aprobó 

Nombre: Sofía Flores Uribe Nombre: Blanca Esthela Aguilar 

Barrón 

Nombre: Blanca Esthela Aguilar 

Barrón 

Cargo: Human Resources Assistant Cargo: Human Resources Manager Cargo: Human Resources Manager 

 

Vigente a partir del 13 de marzo de 2023 

 

 

 

 

 

 

 

¡GRACIAS! 


