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DIRECTORIO DIGITAL & SISTEMA DE AGENDAMIENTO

Manual de Usuario para Comercios y Profesionales

Aprende a configurar tu negocio, gestionar tu equipo, organizar horarios y almuerzos, controlar tu agenda en
tiempo real, automatizar confirmaciones y descargar tus reportes contables segun tu plan.

PORTAL WEB: DISPOSITIVOS: PLANES: SOPORTE OFICIAL:
reservascr.app Celular, Tablety PC Basico, Pro, llimitado soporte@reservascr.app
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0 Acceso e Inicio de Sesion al Panel v Todos los Planes (Basico, Pro, llimitado)

Ingresa a tu cuenta comercial desde cualquier celular, tablet o computadora:

+) Pasos para Iniciar Sesion:

1. Abre https://reservascr.app

2.Hazclic en "Iniciar Sesion".

3. Seleccionala pestana "Soy un Negocio".
4.Ingresatu correoy contrasefa registrada.
5.Hazclic en "Ingresar al Panel".

(J Instalar como App en tu Celular:

Tocaenelmenu de tunavegador "Agregar a pantalla de inicio”o "Instalar App "para tener el acceso directo en
tu teléfono como una aplicacion nativa.

a Perfil del Negocio, Logo y Portada v Todos los Planes (Basico, Pro, llimitado)

Enlapestaia "Configurar Negocio" personalizas la carta de presentacion que veran todos los clientes:

O FotosyLogotipo: © WhatsApp Oficial: Q Ubicacién:

Sube fotos atractivas de tulocal Ingresa tunumero de 8 digitos SeleccionatuProvinciay

o trabajos parainspirar para contacto directo con tus Cantdonen CostaRicaypegatu
confianza a nuevos clientes. clientes. enlace de Google Maps o Waze.

° Servicios, Precios en Colones y Duracién
€ Capacidad: Basico 150 res/mes e Pro 300 res/mes e llimitado «

Enlapestafa "Servicios" armas tu catdlogo de opciones disponibles para agendar:

© ;Coémo afadirun nuevo servicio?

1. Nombre y Descripcion: Ej. "Corte de Cabello + 2. Precio en Colones (¢): El monto exacto (ej.
Barba". ¢8,000 CRC).
3. Duracion del Turno: En minutos (30m, 45m, 4. Foto llustrativa: Agrega una foto del servicio

60m) para calcularlos espacios del calendario. para destacar visualmente.



4 Equipo de Trabajo y Especialistas
2e2 Basico: 1Especialista e Pro: Hasta 5 e llimitado: Sin Limite

Enlapestafa "Equipo" administras alos colaboradores que prestan atencién en tu negocio:

A | Servicios Asignados: Indica si el colaborador realiza todos los servicios o solo tratamientos especificos.

g HorariosIndividuales: Cada profesional puede tener su propio horario de entrada, saliday horade
almuerzo.

¢ Asignacion Automatica: Si el cliente selecciona "Cualquiera disponible”, el sistema agenda conel
especialistalibre.

e Horarios de Atenciony Hora de Almuerzo v Todos los Planes (Basico, Pro, llimitado)

Enla pestana "Horarios" estableces cuando esté abierto tu negocio y cuadndo toma descanso tu personal:

Y4 Descanso / Hora de Almuerzo Automatica:

Define tu franja de almuerzo (ej. 12:00 PM a1:00 PM). El sistema bloqueara de inmediato esas horas para que
ningun cliente pueda agendar turnos durante el almuerzo de tu personal.

Dias Laborales: Marca los dias que abres (ej. Lunes Horas de Atencidn: Establece lahora de inicio (ej.
aSabado)y los dias cerrados (ej. Domingo). 08:00 AM)y findejornada (ej. 07:00 PM).

° Bloqueo de Horarios e Imprevistos con1Clic v Todoslos Planes (Basico, Pro, llimitado)

Sino podras atender en una hora especifica o necesitas cerrar porimprevisto, ve a la pestafa "Bloquear Horarios":

@ ;Como bloquear un espacio? @ ;Coémo desbloquearlo?

1. Seleccionala Fechaen el calendario. 1. Vuelve a hacer clic sobre lahora bloqueada (o
2.Veras la cuadricula de horas: haz 1solo clic sobre presiona el boton de desbloquear).

lahora que deseas cerrar (o en Bloquear Dia 2.Elespacio volvera a su estado disponible de
Completo). inmediato.

3. Elbotén cambiara de colorarojoy quedara
bloqueado al instante para que ningun cliente
pueda agendar.

4, Sin formularios, sin escribir motivos y sin perder
tiempo.



° Modalidades de Reserva: Auto-Confirmacion vs Manual
v Todos los Planes (Basico, Pro, llimitado)

En "Configurar Negocio" eliges como deseas que ingresen las citas de tus clientes:

OPCION 1 ¢ RECOMENDADA 4

Auto-Confirmaciéon Inmediata
La cita queda confirmada al instante sin requerir tu aprobacion manual. El cliente y el comercio reciben su
comprobante de inmediato por WhatsApp y correo electrénico, agilizando la atencion.

OPCION 2 « CONTROL MANUAL X

Aprobaciéon Manual Previa
Lacitaentraenestado "Pendiente". El duefio o encargado debe ingresar al panely presionar "Aprobar Cita".

Unavez aprobada, el sistema despacha la confirmacion oficial al cliente.

° Control del Calendario Diario y Gestion de Citas

v Todos los Planes (Basico, Pro, llimitado)

Enlapestaia principal "Citas / Agenda" administras el dia a dia de tu negocio:

Q Filtros Rapidos: Marcar Completada: [[] Vista Calendario:

Filtra por estado (Pendientes, Al atender al cliente, marcala Visualiza turnos por dia o

Confirmadas, Completadas o citacompletada para sumarlos semana con codigos de color

Canceladas)y porespecialista. ingresos a tusreportes. paraidentificar horas libres.
° Reportes de Ventas, Clientes y Descarga a Excel & DescargaExcel / CSV Incluida

Tu comercio es el titular exclusivo de suinformacion de ventas y base de clientes (Ley N° 8968):

o Reportes de Ingresos: Consulta el total facturado por dia, semana o mes en Colones costarricenses (¢f).

¢ Historial de Clientes: Conoce a tus clientes frecuentes para aplicar programas de fidelizaciony
promociones.

o ExportacionaExcel / CSV: Descarga tus listas de clientes y citas con1clic para tu contabilidad interna.



@ Consejos para Compartir tu Link y Vender Mas ¥ Para Todos los Comercios

Comparte tu enlace de reservas directo (e]. https://reservascr.app?negocio=tu-comercio) en tus canales:

Biografia de Instagram / TikTok:

Pegatulink en tu perfil para que tus clientes agenden
24/7 sin esperarrespuesta.

ar Cddigo QR entu Mostrador:

Imprime tu codigo QR para que los clientes que te
visitan agenden su préximo turno antes de salir.

{© Respuesta en WhatsApp Business:

Configuraun mensaje automatico: "/Agenda tu cita
enlinea en segundos aqui: reservascr.app!”.

! Publicaciones Semanales:

Publica historias con tus horarios disponibles de la
semana invitando areservar con tulink.




° Preguntas Frecuentes (FAQ)

1. ¢ Mis clientes deben descargar una
aplicacion?
No. Tus clientes reservan directamente desde
cualquier navegadorweb (celular, tablet o
computadora) entrando a tu enlace sininstalar
aplicaciones pesadas. Soloingresan sus datos o
inician sesion para agendar.

~” 3. ;Como puedo cambiar o mejorar miplan?
Puedes solicitarun cambio de plan (de Basico a Pro
o llimitado) en cualquiermomento escribiendo a

nuestro correo oficial soporte@reservascr.app o
contactando a tu asesor.

5. ;Cémo se envianlas confirmaciones por
WhatsApp?

Al confirmarunareserva, el sistema genera
automaticamente el mensaje contodos los datos
(fecha, hora, servicio, especialistay monto) listo
para abrirse en WhatsApp conTtoque.

?4 7. ; Cémo configuro mihora de almuerzo?
Enlaseccion de Horarios de Atencion de tu panel,
defines tu horario general y activas tu franja de
almuerzo. El sistema ocultara esos bloques de hora

enlavista publica.

B 9. ;Como descargo mireporte contable a
Excel?

En elmddulo de Reportes (Planes Pro e llimitado),
seleccionaelrango de fechas que deseas auditary
presiona elbotoén "Exportar a Excel"para obtener tu
archivo con totales e ingresos.

© Respuestas Rapidas

2. ;Como bloqueo un dia feriado o personal?
Desde lavista de tu Calendario, simplemente haz
clic sobre las horas que deseas inhabilitar. Se
pondran en colorrojoy ningun cliente podra
reservar en ese horario.

2% 4. ;Cuantos especialistas puedo registrar?
Depende de tu plan: el Plan Basico incluye 1
especialista, el Plan Pro permite hasta 5
colaboradores con agendasindependientes, y el
Planllimitado permite registrar todo tu equipo sin

limite.

2% 6. ;Qué pasasiuncliente nollegaasucita?
Puedes abrirlos detalles de la cita en tu calendarioy
marcarlacomo "Cancelada" o "No Asistid". El
espacio quedarad documentado en tu historial y
reportes contables.

s 8. ;Puedo usar el panel en micelular fuera del
local?

Si. Laplataforma es 100% responsiva. Puedes
acceder areservascr.app desde el navegadorde tu
celular paravertu agendadel dia, aprobar citas y
consultar tus reportes desde cualquier lugar.

10. ; Qué hago si olvido mi contraseiia de
acceso?

Enla pantalla deinicio de sesidén de comercios,
presiona ", Olvidaste tu contrasena?" ingresatu
correoregistrado y recibirds de inmediato un enlace
seguro pararestablecerla.



Reservas CRcr ¢ Plataforma Oficial de Agendamiento Digital ¢ GeoSoft CostaRica

;Tienes dudas o necesitas asistencia para configurar tu negocio? Escribenos a nuestro canal oficial:

Documento para uso exclusivo de comercios registrados en Reservas CR.


mailto:soporte@reservascr.app

