
Manual para
agendar eventos



Ingresa a www.intranet.ucg.edu.mx e inicia sesion en con 
tu correo y contraseña proporcionados, en caso de no contar 
con tu contraseña ingresa tu correo electronico administrativo 
y da clic en la opcion “Recuperar contraseña”.



Dentro de intranet deberás dar clic en el 
apartado horarios aulas.

Menú Intranet 



Una vez ingresado al apartado deberás seleccionar 
el aula que requieras apartar, para algún evento u clase.

Cuando selecciones tu aula, te aparecerá el calendario c
on la disponibilidad; Da clic en el día y hora a reservar.

Apartado horarios aulas

Calendario de eventos 



Dentro de la opción reservar deberás llenar 
todos los campos solicitados según sea tu requerimiento.

Reservación de aula



Una vez reservado te aparecerá una alerta 
que tu evento se ha registrado con éxito.

Registro exitoso de tu evento 



Si no deseas el evento o te equivocaste podrás 
eliminarlo dando clic en el evento y después 
dando clic en eliminar.

Modificación de evento 


