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Herramienta Digital: Google Calendar  

¿Qué es Google Calendar? 

Google Calendar es una aplicación de agenda y calendario basada en la nube, parte de 
Google Workspace. Funciona como una herramienta versátil para la organización personal y 
la colaboración en equipo, facilitando la coordinación y planificación de actividades 
conjuntas. 

Objetivo: Integrar Google Calendar en la gestión de personal de Recursos Humanos es 
optimizar la programación, mejorar la comunicación interna y agilizar la coordinación de 
eventos y recursos, lo que se traduce en mayor eficiencia operativa y una mejor gestión del 
tiempo del personal. En esencia, busca una gestión del tiempo más ágil y efectiva, 
complementando otras herramientas de RRHH. 

Link de acceso: https://calendar.google.com/ 

Funcionalidades Clave de Google Calendar para RRHH 

Google Calendar ofrece diversas funcionalidades que lo convierten en un asistente valioso 
para tareas de gestión de personal: 

●​ Organización de Eventos y Programación de Citas: Permite programar reuniones, 
agendar citas y recibir notificaciones. Es útil para programar reuniones con 
compañeros de trabajo, indicando la fecha, día y hora, e incluso creando 
videollamadas (Google Meet) para eventos específicos. 

●​ Compartir Calendarios: Facilita compartir calendarios con colegas o equipos 
completos, lo que es esencial para coordinar actividades, ver la disponibilidad de los 
demás y planificar tareas en conjunto. Se pueden crear calendarios de grupo, por 
ejemplo, para registrar vacaciones, turnos o reuniones de toda la organización. 

●​ Sincronización de Dispositivos y Acceso Móvil: Al ser una plataforma basada en 
la nube, permite acceder a eventos y recordatorios desde cualquier dispositivo 
(computadora, tablet, smartphone) y lugar. Recibe notificaciones y recordatorios 
directamente en tu móvil. 
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●​ Recordatorios Personalizables: Permite establecer recordatorios para eventos 
importantes (fechas límite, cumpleaños, aniversarios laborales) con alertas en 
diversos intervalos (minutos, semanas) vía correo electrónico o notificaciones 
emergentes. 

●​ Eventos Recurrentes: Para actividades regulares (reuniones semanales de equipo, 
capacitaciones mensuales), se pueden configurar eventos para que se repitan 
automáticamente, ahorrando tiempo. 

●​ Configuración de Horario y Ubicación de Trabajo: Los usuarios de Google 
Workspace pueden indicar sus horas de trabajo y su ubicación (oficina, teletrabajo), lo 
que ayuda a otros a ver su disponibilidad. También se puede configurar para rechazar 
automáticamente reuniones fuera de su horario laboral o cuando estén "fuera de la 
oficina". 

●​ Programación de Citas (Appointment Schedules): Permite compartir enlaces a 
páginas de reserva donde otras personas (candidatos, empleados, clientes) pueden 
agendar citas directamente en tu calendario según tu disponibilidad predefinida. Las 
versiones de pago ofrecen funcionalidades avanzadas como recordatorios 
automáticos por correo electrónico. 

●​ Integración con Otras Herramientas: Google Calendar se integra con miles de 
aplicaciones populares a través de plataformas de automatización (como Zapier), 
permitiendo automatizar flujos de trabajo con herramientas de gestión de proyectos, 
comunicación (Slack, Microsoft Teams) o incluso hojas de cálculo. Esto posibilita, por 
ejemplo, crear eventos automáticamente desde formularios o exportar datos del 
calendario para análisis. 

Ventajas de Usar Google Calendar en RRHH 

●​ Alta Accesibilidad y Disponibilidad 24/7: Su interfaz intuitiva y acceso en la nube lo 
hacen fácil de usar desde cualquier lugar y dispositivo, permitiendo consultar o 
agendar en cualquier momento, sujeto a conexión a internet. 

●​ Mejora la Coordinación y la Transparencia: Al permitir compartir calendarios, 
equipos y departamentos pueden coordinar actividades de manera más eficiente, 
evitando solapamientos y mejorando la visibilidad de la disponibilidad del personal. 

●​ Ahorro Significativo de Tiempo: Automatiza la programación de eventos 
recurrentes y reduce la necesidad de comunicación constante para coordinar 
horarios. 
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●​ Optimización de Tareas Administrativas: Facilita la gestión de horarios de trabajo, 
turnos, vacaciones, permisos y citas, liberando tiempo para los profesionales de 
RRHH. 

●​ Reducción de Conflictos de Horario: Al permitir a los usuarios ver la disponibilidad 
de otros, se minimizan los conflictos y la reprogramación constante de reuniones. 

●​ Recordatorios Efectivos: Ayuda a los empleados a mantenerse al tanto de sus 
compromisos, reuniones y plazos, reduciendo olvidos. 

●​ Coste/Beneficio: Es una herramienta gratuita para uso básico y asequible en sus 
versiones empresariales (Google Workspace), ofreciendo un gran valor por su 
funcionalidad. 

 Desventajas y Consideraciones Importantes 

●​ Falta de Funcionalidades Específicas de RRHH: No es un sistema integral de 
Gestión de Recursos Humanos (HRMS). Le faltan módulos de nómina, gestión del 
desempeño detallada, reclutamiento avanzado o administración de beneficios 
complejos. 

●​ Privacidad de Datos (Uso Consciente): Aunque Google tiene políticas de 
privacidad, los usuarios deben ser cautelosos al compartir información personal o 
confidencial dentro de los detalles de los eventos. Es fundamental establecer 
protocolos internos sobre qué tipo de información se puede registrar. 

●​ Limitaciones para la Gestión Compleja de Turnos: Para organizaciones con turnos 
rotativos complejos, personal numeroso o regulaciones específicas de horas extra, 
Google Calendar puede quedarse corto y requerir herramientas especializadas. 

●​ Dependencia de la Conectividad: Requiere una conexión a internet estable para 
acceder a todas sus funcionalidades y para la sincronización en tiempo real. 

●​ Curva de Adaptación (para algunas funciones): Aunque es intuitivo, aprovechar al 
máximo funciones avanzadas (como la programación de citas o la configuración de 
disponibilidad detallada) puede requerir una pequeña curva de aprendizaje. 

●​ Riesgo de Sobrecarga de Información: Si no se gestiona bien, tener demasiados 
calendarios compartidos o notificaciones puede ser abrumador para los usuarios. 
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Paso a Paso Google Calendar para Gestión de Personal 

1.​ Abrir tu Navegador Web: Abre tu navegador de internet preferido (Chrome, Firefox, 
Edge, Safari). 

2.​ Ir al Sitio Web de Google Calendar: 
○​ Puedes escribir directamente la URL: https://calendar.google.com/  en la 

barra de direcciones y presionar Enter. 
○​ Alternativamente, si ya tienes una cuenta de Google abierta, puedes hacer clic 

en el icono de la cuadrícula de 9 puntos (conocido como "Waffle" o "Apps de 
Google") en la esquina superior derecha de la pantalla (generalmente al lado 
de tu foto de perfil) y seleccionar el icono de "Calendar". 

3.​ Iniciar Sesión (Si no lo estás): 
○​ Si no has iniciado sesión en tu cuenta de Google, se te pedirá que ingreses tu 

dirección de correo electrónico de Gmail (o tu cuenta de Google 
Workspace) y luego tu contraseña. 

○​ Si eres nuevo y no tienes cuenta de Google, necesitarás crear una. Haz clic en 
"Crear cuenta" y sigue los pasos para registrarte. 

4.​ Acceso a la Interfaz de Calendar: Una vez que hayas iniciado sesión, serás 
redirigido a tu calendario principal, donde verás tus eventos. 

Creación de un Calendario Compartido para Gestión de Personal 

Crear un calendario compartido es clave para coordinar equipos, gestionar vacaciones o 
agendar eventos de RRHH. 

1.​ Crear un Nuevo Calendario: 
○​ En la interfaz de Google Calendar, en el panel izquierdo, busca la sección 

"Otros calendarios" (o "Mis calendarios" si quieres crear un subcalendario de 
tu cuenta principal). 

○​ Haz clic en el signo "+" (Más) al lado de "Otros calendarios" o "Mis 
calendarios". 

○​ Selecciona "Crear un calendario nuevo". 
○​ Asigna un nombre a tu calendario (ej., "Vacaciones del Equipo [Nombre del 

Equipo]", "Capacitaciones RH", "Turnos Área [Nombre del Área]"). 
○​ Añade una descripción si lo deseas y selecciona la zona horaria. 
○​ Haz clic en "Crear calendario". 
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2.​ Compartir el Calendario: 

○​ Una vez creado, el nuevo calendario aparecerá en tu lista bajo "Mis 
calendarios". 

○​ Pasa el cursor sobre el nombre del calendario que acabas de crear y haz clic 
en los tres puntos verticales (Menú de opciones). 

○​ Selecciona "Configurar y compartir". 
○​ Desplázate hacia abajo hasta la sección "Compartir con personas o grupos 

específicos". 
○​ Haz clic en "Añadir personas y grupos". 
○​ Ingresa las direcciones de correo electrónico de las personas o grupos con 

los que deseas compartir el calendario (ej., todos los miembros de un equipo, 
el departamento de RRHH, los managers). 

○​ Define los permisos de acceso para cada persona o grupo. Las opciones 
comunes son: 

■​ Ver solo si estoy libre/ocupado (ocultar detalles): Ideal para ver la 
disponibilidad general sin detalles del evento. 

■​ Ver todos los detalles del evento: Pueden ver toda la información de 
los eventos. 

■​ Hacer cambios en los eventos: Pueden crear, editar y eliminar 
eventos. 

■​ Hacer cambios y gestionar el uso compartido: Tienen control total 
sobre el calendario y pueden añadir o eliminar a otras personas. 

○​ Haz clic en "Enviar". Las personas recibirán un correo electrónico con un 
enlace para añadir el calendario a su propia cuenta de Google Calendar. 

3. Cómo Crear Eventos en un Calendario Compartido 

1.​ Seleccionar el Calendario: Cuando crees un nuevo evento, asegúrate de 
seleccionar el calendario compartido deseado en el desplegable "Calendario" 
(generalmente ubicado cerca del título del evento). 

2.​ Crear el Evento: 
○​ Haz clic en cualquier espacio en blanco del calendario o en el botón "+" Crear 

en la esquina superior izquierda. 
○​ Introduce el título del evento (ej., "Vacaciones de [Nombre del Empleado]", 

"Capacitación de Liderazgo", "Turno de Mañana"). 
○​ Define la fecha y hora del evento. Para vacaciones, selecciona "Todo el día". 
○​ (Opcional) Añade la ubicación, una descripción detallada o adjunta 

archivos. 
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○​ (Opcional) Añade a los invitados específicos si es una reunión o evento con 

asistentes particulares. 
○​ Asegúrate de que el calendario seleccionado sea el calendario compartido. 
○​ Haz clic en "Guardar". 

4. Utilización de Google Calendar para Funciones Específicas de RRHH 

●​ Calendario de Vacaciones y Ausencias: Crea un calendario compartido donde los 
empleados puedan registrar sus solicitudes de vacaciones (con los permisos 
adecuados) o donde RRHH registre todas las ausencias aprobadas. Esto permite a 
los gerentes y equipos ver rápidamente quién está ausente. 

●​ Agenda de Entrevistas de Reclutamiento: Un calendario compartido para el equipo 
de reclutamiento para programar entrevistas con candidatos, coordinando la 
disponibilidad de los entrevistadores. 

●​ Calendario de Capacitaciones: Centraliza todas las fechas y horarios de las 
formaciones internas, talleres o webinars. Los empleados pueden añadir estas 
capacitaciones a sus calendarios personales directamente. 

●​ Gestión de Horarios y Turnos (Simple): Para equipos pequeños, se puede crear un 
calendario para cada turno o rol, y los empleados pueden ver sus asignaciones. Para 
casos complejos, puede ser más un apoyo visual. 

●​ Recordatorios de Aniversarios Laborales/Cumpleaños: Un calendario dedicado a 
estas fechas especiales para fomentar el reconocimiento del personal. 

Transforma la coordinación e impulsa el talento con Google Calendar en tu gestión de 
personal. La clave de una gestión eficiente reside en la organización compartida, así que 
empieza hoy mismo a utilizar esta herramienta. Google Calendar es más que un simple 
calendario; es una herramienta poderosa para conectar y potenciar a tu equipo, 
descubriendo nuevas formas de colaboración 
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