. MANUAL DE USO
IUC' 31 de octubre de 2026
GUIA RAPIDA

Calendario

Conecta tu Google Calendar para que tu agente de IA agende, mueva y cancele citas en
tus horarios, y ve todas tus citas en un solo lugar.

® MenU lateral - Calendario - Calendario / Configuracidn

Las capturas usan datos de ejemplo; tu agenda mostrara tus propias citas y cuentas.

01 - TU AGENDA

Todas tus citas, también las que agenda Luci

M Tuempresa v
£ Calendario (« Octubre 2026 > Hoy) ((Mes  semana ) (T Solocitas de Luc)

Q Buscar 2
Lun Mar Mig Jue Vie e sab Dom
Préximas Dia

& Mibandeja de entrada

x

28 29 2 3 4
() Conversaciones Proximas citas
Entrevista: Mari... Entrevista: Pedr...
@ Contactos Visita a planta Proximos 7 dias
@ Reclutamiento
£ Equipo de Al 5 6 7 8 9 10 n
B Calendario N Firma de cantrato Induccion opera... Entrevista: Juan ... Prueba de mont... Revisién de doc... (s e
Entrevista: Rosa ... Entrevista: Ana ...
Calendario Entrevista: Luis Hernandez
) 18:00-22:00
Configuracién 2 1 14 15 6 17 18 © CEDIS Norte, Blvd. Industrial 100,...
& Campanas Entrevista: Jorg... Entrevista: Marfa... Entrevista: Pedr. Firma de contrato
Martes, 3 de noviembre
Examen de man... Visita a planta
|~ Informes . .
i S Examen de manejo
®@ Ajustes 12:00-13:15
9 20 21 22 23 24 25 @ Planta 2, Parque Industrial, Silao
Entrevista: Rosa ... Entrevista: Juan ... Entrevista: Ana ... Revision de doc...
Induccién opera... Prueba de mont... Entrevista: Carlos Ruiz
+1mas +1mas 13:15- 16:00
26 27 28 29 30 e 1 Miércoles, 4 de noviembre
Entrevista: Jorg... Examen de man... Visita a planta Entrevista: Pedr... Entrevista: Rosa ... Entrevista: Juan ... .
s o - Visita a planta
Entrevista: Maria... Firma de contrato Induccion opera...
17:00- 18:00
+1mas
2 3 4 5 6 7 8

£ Novedades (5]

AT Ana Torres
® ana@tuempresa mx

Cambiar de mes

o Calendario y Configuracion
Avanza o regresa; «Hoy» vuelve a la fecha actual.

«Calendario» muestra tus citas; «Configuracién» define
donde y como agenda tu agente de IA (seccion 03).

e Mes o Semana
En «Semana» ves cada cita en su horario.

Solo citas de Luci
Oculta todo lo que no agendod tu agente de IA.

Sincronizar
Trae al momento los cambios hechos en Google Calendar.
Sin pulsarlo, se actualiza solo cada pocos minutos.

Cuenta de Google
Cambia de cuenta, agrega otra o cierra la sesién de una
(solo administradores).

o
o Citas del dia Préximas y Dia
(o

Un clic abre el detalle de la cita. «<+N mas» indica que hay «Préximas»: las citas de los proximos 7 dias. «Dia»: las del
mas ese dia. dia que elijas en el calendario.

Nuevo evento
Crea una cita a mano; se guarda también en tu Google
Calendar.
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02 - PASO A PASO

Lo que mas vas a hacer en tu agenda

Nuevo evento

o : A agenda@tuempresa.mx Y
WD agenda@tuempresa.mx
Nombre del evento
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ Fecha Hora de inicio Hora de fin + Agregar otra cuenta
e dema e 31/10/2026 09:00 a.m. 10:00 a.m. [_) Cerrar sesio’n de esta cuenta
Ubicacién
Agregar ubicacién @ Administrar configuracion del calend...
Descripcién
“““““““““ S Notas adicionales
Administrar
Ver la semana Asistentes + Agregar asistente cuentas de Goog|e
Liga de reunién
1 Pulsa «Semana». Pega el link de Zoom, Mest o Teams 1 Abre el menu de la cuenta,
. . arriba a la derecha.
2 Cada cita aparece en su dia y su Canceta
hora. o «Agregar otra cuenta» conecta
. ra (si lan | rmite).
3 Usa las flechas para cambiar de . otra (si tu plan lo permite)
Crear una cita a mano -
semana. 3 «Cerrar sesion de esta cuenta»

1 Pulsa «Nuevo evento». la desconecta.

2 Llena titulo, fecha y horas;
agrega ubicacion, asistentes o
liga de reunion si hace falta.

3 «Crear evento» la guarda en
Google Calendar.

©3 - CONFIGURACION

Tus cuentas de Google y su estado

Tu empresa v . .
< Configuracion

Q. Buscar.. Vi

& Mibandeja de entrada
[G Cuentas de Google conectadas + Conectar cuenta de Google

(D Conversaciones
Elige una cuenta para configurar qué agente de |A agenda en ella, en qué o
[8) Contactos horario y qué datos pide antes de agendar.

@ Reclutamiento

£3 Equipode Al Cuenta Agente de IA Estado e

B Calendario ~
Calendario
e e o e[ (> Desconectar esta cuenta ]

Configuracion

& Campanas
o Conectar cuenta de Google e Cuenta
Abre el permiso de Google para conectar tu calendario. El correo de la cuenta de Google conectada.

Solo lo ve un administrador.

Agente de IA Estado
o o

El que agenda en esa cuenta, o «Sin asignar». «Configurada»: ya agenda. «Sin configurar»: falta el
agente o el horario. «Requiere reconexion»: vuelve a dar
permiso en Google.

e Configurar o Editar e Desconectar esta cuenta

Abre los 4 pasos de esa cuenta (seccién 05). Esta en el menu «---». Pide confirmacién; al
desconectarla, tu agente de IA deja de agendar en ella.
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04 - REGLA CLAVE

Cuantas cuentas de Google puedes conectar

Solo un administrador conecta, configura o desconecta cuentas de Google. Los demas usuarios ven y

usan las citas.

01
Tope igual a tus canales

Puedes conectar tantas cuentas
de Google como canales incluye
tu plan, mas los canales
adicionales que contrates.

02
Reconectar no cuenta

Volver a conectar la misma

cuenta no ocupa otro lugar.

Desconectarla lo libera.

03
Un calendario por cuenta

Luci agenda en el calendario
principal de cada cuenta de
Google y lo liga a un solo agente
de IA.

Si llegas al tope, Luci te avisa al intentar conectar otra cuenta. Para conectar mas, amplia tu plan.

05 - CONFIGURAR UNA CUENTA

Cuatro pasos para que Luci agende

Agente de IA

Qué agente de IA agenda
en esta cuenta. Agenda
en todas las bandejas que

atiende ese agente. calendario.

Disponibilidad
Los dias y horarios en

que se ofrecen citas, en
la zona horaria del

Citas

Duracién, antelacion
minima, maximo de citas
por persona y los datos
que se piden antes de
agendar.

Revisar

El resumen completo.
«Guardar y activar» lo
deja listo; desde ese
momento tu agente de IA
ofrece citas.

Al configurar por primera vez se avanza paso por paso con «Continuar». En una cuenta ya configurada, «Editar» abre cualquier

paso y «Guardar» funciona desde todos.

05 - AGENTE DE IA

Ligar el calendario a tu agente de IA

< Configuracion - agenda@tuempresa.mx

(1) 2 3
Agente de 1A Disponibilidad Citas

4
Revisal

@& Agente de A

Selecciona el agente de IA que agendaré citas en esta cuenta

gente de IA

Luci Chat v

2]

| agente agenda citas en todas las bandejas que atiende. Qué agente atiende cada bandeja se configura
pAjustes > Entradas - (bandeja) > Agente de IA

Luci Manual de uso Calendario
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Pasos de la configuraciéon
Agente de IA, Disponibilidad, Citas y Revisar.

Agente que agenda

Un agente por cuenta de Google. Qué agente
atiende cada bandeja se define en Ajustes >
«Entradas» - la bandeja - «Agente de IA».
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05 - DISPONIBILIDAD

Horarios en que se ofrecen citas

Inicio rapido

,
J

© Horarios de atencién

Resumen
Solo se ofrecen citas dentro de estos horarios, en la zona horaria del Llena la semana en un clic: lunes a viernes o todos
calendario. Un dia puede tener varios tramos — agrega un segundo para cerrar Dias abiertos 5 dias , .
ala hora de la comida. o ot oo won los dias de 9 a 18, o cierra todos.

[ agenda@tuempresa.mx - America/Mexico_City

(Giciorapido Luna Vie, 918 Todos los dias, 918 Cerrar todos los dias ) o Cltos porsemans 40cttas e Horario por dia
Duracién de la cita 1 horas
Domingo Cerrado PR I Enciende o apaga cada dia y elige la hora de inicio

y de fin.

§ § - Zona horaria America/Mexico_City
e) Lunes 09:00AM ~  05:00PM v ] 8h L )

@ Martes 09:00AM v~  05:00PM v~ 8 @ ©

Varios tramos
«Agregar horario» suma otro tramo el mismo dia,
por ejemplo para cerrar a la hora de comida.

+ Agregar horario

@ Miércoles 09:00AM v  05:00PM v 8 @

+ Agregar horario Copiar o quitar
El bote quita el tramo; el icono de copiar repite el

horario en otros dias.

@ Jueves 09:00AM v  0500PM v~ 8 @ @

+ Agregar horario

Resumen de la semana

Dias abiertos, horas y cuantas citas caben por
semana, con la duracion y la antelacion.

05 - CITAS
Duracion, antelacion y tope por persona

o Duracién de la cita
De 15 minutos a 2 horas. Los horarios se parten en
espacios de esa duracion.

Citas

Como se reparten las citas dentro de los horarios de arriba.

Duracion de la cita .z P

ICuanto dura cada cita. Los horarios de atencién se parten en huecos de e Antela0|on minima

G o Con cuanta anticipacion se puede agendar; no se ofrecen
15min  20min  30min  45min 90min  2h espacios mas cercanos.

e Maximo de citas por contacto
ICon cuanta anticipacion se debe agendar. Los huecos mas cercanos que esto Cuéntas CitaS futuras puede tener una persona a Ia vez (de
[DEOGHEEI: e 1a 50). Evita que alguien llene tu agenda.

Sin minimo 15 min 30 min 1h 2h 4h

fAntelacion minima

\

IMaximo de citas activas por contacto

ICuantas citas futuras puede tener una misma persona a la vez. Ayuda a evitar
lque alguien llene tu agenda.

1

\
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05 - INFORMACION A SOLICITAR

Los datos que se piden antes de agendar

Los campos de tipo Correo electrénico se usan para enviar la invitacion de
Google Calendar

Nombre y si es obligatorio
Obligatorio: sin ese dato no se agenda. Opcional: se

1 Tipo de licencia Texto  Obligatorio B o~ pide, pero si la persona no lo da, se agenda igual.
(o TS \ e Indicacion para la persona

Tipo de licencia Obligatorio) o Ha§ta 250 caragteres para que tu agente de |A explique
— v ) qué dato necesita.
Obligatorio: sin este dato tu agente de IA no agenda la cita. Opcional: lo pide, pero si la persona no lo da, agenda
igual

e Tipo de dato
e Texto, Correo electrénico o Numero. Con Correo, la

fndicacion para la persona

Pregunta qué licencia de manejo tiene (por ejemplo, federal tipo E). . . . .
persona recibe la invitacion de Google Calendar.

\

El agente de IA la utiliza para explicar qué informacion se requiere. o Ag regar cam po
Hasta 5 campos. Por omision no se pide ninguno. Las
flechas cambian el orden y el bote quita un campo.

Tipo de dato

Texto v e

u agente de IA lo pide v lo quarda con la cita.

( + Agregar campo 1lde SJ o

06 - COMO AGENDA LUCI

Tu agente de IA agenda, mueve y cancela citas

© Revisa antes de activar

Asi ofrecera citas este calendario en cuanto guardes.

Resumen

Con la cuenta configurada, en las bandejas de su
agente de IA:

Luci Chat

agenda@tuempresa.mx

<« Atas Guardar y activar

Luci

01
Agenda

Ofrece espacios libres dentro de
tus horarios, pide la informacion
configurada y crea la cita en tu
Google Calendar, marcada
«Agendada por Luci».

02
Mueve o cancela

Si la persona lo pide, busca entre
sus propias citas y la cambia o la
cancela. Si ya llegé a su maximo,
le ofrece mover o cancelar una.

Revisa el resumen antes de «Guardar y activar»: asi ofrecera citas tu agente de IA.

¢Dudas o algo se ve distinto?

Escribenos a hola@luci.mx. Este manual se actualiza cuando

cambia la pantalla.

Manual de uso

Calendario

Versio6on 2026-10-31

03
Avisos a la persona

Hoy Luci no envia recordatorios
por mensaje. Si pides un campo
de Correo electronico, la persona
recibe la invitacion de Google
Calendar.

L luci

hola@luci.mx - luci.mx
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