Guia del usuario

Reservas y gestion de clientes
para negocios que trabajan con citas.

Tu agenda organizada. Tus clientes presentes.

MiCitaDigital - Version 1.1 - noviembre 2026

Una plataforma de JBM Comunicaciones - app.micitadigital.com
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) Antes de empezar

MiCitaDigital reune en un solo lugar tu enlace de reservas, tu agenda, tus clientes con su historial, las
alarmas de seguimiento y, en el plan Unico, las cotizaciones y los nUmeros de tu negocio. Esta guia te
explica cada pantalla, que avisos recibes y las condiciones de acceso, bloqueo y suscripcion.

Qué necesitas Detalle

Direccion de acceso app.micitadigital.com (computador, tablet o teléfono)

Tus datos de primer ingreso Un correo y una contrasena temporal que te entrega JBM Comunicaciones
Un correo que puedas abrir Al entrar desde un dispositivo nuevo te enviamos un codigo de verificacion
Navegador Chrome, Safari, Edge o Firefox actualizados

Tus primeros 10 minutos

Entra con tu correo y la contrasefa temporal, escribe el codigo que llega a tu correo y crea tu
contrasena nueva.

Ve a Ajustes - Servicios y crea lo que ofreces (nombre, duracion y precio opcional).
En Ajustes - Horario marca los dias y horas en que atiendes.
En Ajustes - Reservas revisa tu zona horaria y copia tu enlace de reservas.

Comparte el enlace por WhatsApp, Instagram o tu web: tus clientes reservan solos.

(Opcional) En Ajustes = Marca pon el nombre y los colores de tu negocio.

CONSEJO

Mientras no tengas servicios u horario, la pantalla Hoy te muestra una lista “Termina de configurar tu negocio”
con los pasos que faltan.

e
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€ Entraratucuenta

Entra en app.micitadigital.com. En el primer ingreso usa el correo y la contrasefna temporal que te
entregaron; el sistema te pedira cambiarla de inmediato (minimo 12 caracteres).

Revisatu correo
En

6 digitos a d***@demo.local

. . —~
|
> et
i

MiCitaDigital

Entraa tu cuenta

Correo

g )

Contrasefia

¢Olvidaste tu contrasena?

Codigo de verificacion enviado a tu correo

Pantalla de entrada en el teléfono

Verificacion por correo

Después de escribir tu contrasefa, el sistema envia un codigo de 6 digitos al correo de tu cuenta.
Escribelo para terminar de entrar.

Condicion Como funciona

Validez del cédigo 10 minutos y un solo uso
Intentos Hasta 5 por codigo; luego debes volver a iniciar sesion
¢Nollego? Pulsa “Reenviar codigo” (espera 60 segundos entre envios; hasta 3 reenvios).

Revisa también la carpeta de correo no deseado

Recordar dispositivo Si dejas marcada la casilla, ese dispositivo no vuelve a pedir el codigo durante
30 dias. Usala solo en equipos tuyos

Cuando se vuelve a pedir En un dispositivo nuevo, al cambiar tu contrasefia o al pasar los 30 dias
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Condicion Como funciona

Duracion de la sesién 12 horas; después debes entrar de nuevo

IMPORTANTE

No compartas tu codigo con nadie. MiCitaDigital nunca te pedira el codigo por telefono ni por mensaje.

Cambiar tu contrasenay salir

En el computador estan al final del menu lateral; en el telefono, al final de cada pantalla: Cambiar

contrasefia y Salir. Al cambiar la contrasefna se cierran tus otras sesiones y se olvidan los dispositivos
recordados.
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a Bloqueos de acceso y recuperacion de
contrasena

Para protegerte, el sistema limita los intentos de contrasena y te avisa cuando alguien falla al entrar a tu
cuenta.

Situacion Qué ocurre

6 intentos fallidos seguidos La cuenta se bloquea 15 minutos. Ni la contrasefa correcta entra durante
ese tiempo. Recibes un correo de aviso

Pasan los 15 minutos Tienes otros 6 intentos. Si se agotan de nuevo, cuenta como un segundo
bloqueo
Entras correctamente Los contadores se reinician. Si hubo intentos fallidos, ves un aviso de

seguridad en pantalla

Dos bloqueos sin haber Se habilita la recuperacion por correo (solo para el administrador del
entrado en medio negocio)
Eres asistente No usas recuperacion por correo: tu administrador te asigna una contrasefia

temporal nueva desde Ajustes - Equipo

=l Clinica Sonrisa Aviso de seguridad. Desde tu Ultimo acceso hubo 4 intento(s) fallido(s) de entrada. Ultimo intento: 4/11/2026, 6:28:11 a. m. desde
e 190120.45. - . Si no fuiste tu, cambia tu contrasena ahora

-j¢:— Hoy Entendido Cambiar contrasefia

Agenda

@B

Hola, demo .

Clientes miércoles, 4 de noviembre +Nueva cita

22

B Cotizaciones
Numeros
e 2 13 6 0,00US$S
= Ajustes Citas hoy Proximos 7 dias Clientes (+6 este mes) Ingresos del mes
A Alarmas por atender
Fin del tratamiento de ortodoncia -
) ) Vencida WhatsApp Hecho
Ana Perez - fecha 3 nov 2026 - aviso 2 d antes - aviso generado
Agendade hoy
Maria Torr:
09:00 Gkl Confirmada
Blanqueamiento - 90 min
demo@demo.local
Cambiar contrasena 10:30 Cliente de Ejemplo Confirmada
Salir Blanqueamiento - 90 min

Aviso de seguridad al entrar: cuantos intentos fallidos hubo, cuando y desde qué zona de internet (IP parcial)
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Recuperar la contrasena por correo
° En la pantalla de entrada pulsa ¢ Olvidaste tu contrasena?.

o Escribe el correo de tu cuenta. La respuesta es siempre la misma exista o no la cuenta, para
proteger tu privacidad.

Situ cuenta cumple las condiciones (administrador con dos bloqueos), recibes un correo con un
enlace. El enlace vence en 30 minutos y sirve una sola vez.

Crea tu contrasefia nueva (minimo 12 caracteres) y confirmala.

Se cierran todas tus sesiones y los dispositivos recordados; entraras con el codigo por correo.

Recuperar contrasefa

Solicitud de recuperacion Creacion de la contrasefia nueva

TEN EN CUENTA

Si aun no se agotaron los intentos dos veces, la recuperacion no se habilita: usa tus intentos o escribe a
soporte (ver seccion de contacto). Sino reconoces los intentos fallidos que te avisamos, cambia tu
contrasena.
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Instalar la app en tu teléfono

MiCitaDigital se puede instalar como una app para abrirla desde tu pantalla de inicio, sin pasar por una

tienda de aplicaciones.

Numeros

Ingresos reales y proyeccion. Moneda: USD

0,00US$  41.760,00 USS

Este mes (-100% Cotizaciones abiertas -
vs mes anterior) cierre estimado 40%
83% =

Asistencia (90 Ticket promedio de citas
dias)

Ingresos de los Gltimos 6 meses y
proyeccion

2umiuss

I 262miuss
a5miss 85 miuss

* Proyeccion estimada: promedio de los 3 meses
anteriores como base, nunca por debajo de lo ya
agendado; el primer mes suma las cotizaciones
abiertas x tu tasa de cierre. Ingresos reales = citas

completadas con precio + cotizaciones aceptadas.

B KR B i =

Hoy  Agenda Clientes Cotizaciones Numeros Ajustes

Invitacion ainstalar y pasos para tu

teléfono

o

Hola, demo.

miércoles, 4 de noviembre
Citas hoy Proximos 7 dias

6 0,00 US$

Clientes (+6 este Ingresos del mes
mes)

A Alarmas por atender

Fin del tratamiento de ortodoncia
AnaPérez - fecha 3 nov 2026 - aviso 2 d antes

aviso generado

Vencida WhatsApp @

Agendade hoy

09:00

Maria Torres

Blanaueamiento - 90 min

0 —
gk B ~ B i o=
Hoy Agenda Clientes Cotizaciones Nimeros Ajustes

1n.2n

La app instalada, pantalla Hoy

Agenda

jueves, 5 de noviembre

< Hoy > Dia Semana

+Nueva cita

jue

5

A Avisar: Control de blanqueamiento -
Luis Gomez

9:00

11:00

12:00

14:00
15:00

- MER R B [ht s

Hoy  Agenda Clientes Cotizaciones Numeros Ajustes

Agenda del dia en el teléfono

Teléfono Pasos

Android (Chrome)

iPhone (Safari)

Sin conexion

necesitas conexion para ver y cambiar citas
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Pulsa Instalar en la barra superior, o abre el menu : y elige “Instalar app” /
‘Afadir a la pantalla de inicio”

Toca el boton Compartir y elige “Afadir a pantalla de inicio”

Si pierdes internet veras un aviso. Tus datos no se guardan en el teléfono:



©) Pantalla “Hoy”

Es tu punto de partida cada dia: que tienes agendado, que alarmas atender y tu enlace de reservas.

e - Hola, demo . |
an Clinica Sonrisa 1] b
miercoles, 4 de noviembre
- Hoy
5 fomes 2 13 6 0,00US$
A Clientes Citas hoy Proximos 7 dias Clientes (+6 este mes) Ingresos del mes
B Cotizaciones
i Numeros

I\ Alarmas por atender

f

Ajustes

_ Findel tratamiento de ortodoncia _
> Vencida WhatsApp Hecho
Ana Pérez - fecha 3 nov 2026 - aviso 2 d antes - aviso generado

Agenda de hoy

Maria Torr:
09:00 = a srres Confirmada
Blangueamiento - 90 min

Cliente de Ejemplo
10:30 » ISip Confirmada
Blangueamiento - 90 min

demo@demo.local

Tu enlace de reservas

Cambiar contrasefa

Sale Compartelo en WhatsApp, Instagram o tu web. Tus clientes reservan solos

ht+nes [ lann micitadiaital camlih/ldama Maniar

Pantalla Hoy: resumen, alarmas por atender, agenda del dia y enlace de reservas

* Tarjetas: citas de hoy, proximos 7 dias, clientes e ingresos del mes (esta ultima solo si tienes permiso
de “Numeros”).

¢ Alarmas por atender: seguimientos cuyo aviso ya llego. Usa WhatsApp para escribirle al cliente y
Hecho cuando lo atiendas.

* Agendade hoy: toca una cita para ver su detalle.

* Tuenlace de reservas: pulsa Copiar y compartelo.
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0 Agendaycitas

== Clinica Sonrisa AgeT\da ‘
11-02->11-08 < Hoy > Dia Semana + Nueva cita
0= Hoy -
B Agenda lun mar mié jue vie sab dom |
2 3 (4 ) 5 6 7 |
ST
A Clientes A Vence: Fin del A\ Avisar: A Vence:
tratamiento de Control de Control de
a i ortodoncia: Ana blanqueamiento blanqueamiento
a Cotizaciones Pérez - Luis Gomez - Luis Gomez
1L Numeros o
= Ajustes 9:00

Blangueamiento - Blanqueamiento
03:00 09:00
10:00 !

Luis Gémez AnaPérez

Ortodoncia Blanqueamiento -
3 Cliente de Ejemplo

11:00 Blanqueamiento -

10:30

1200 558 Blanqueamiento enta =
1:30 3

13:00

14:00

15:00

demo@demo.local

Cambiar contrasefa
Salir

Agenda semanal: cada color es un servicio. Las campanas A marcan alarmas de seguimiento

e Cambia entre Diay Semana, avanza con las flechas y vuelve con Hoy. En el teléfono la vista inicial es
por dia.

* Para crear una cita pulsa + Nueva cita o toca un hueco vacio del calendario.

* lascitas se pueden crear en cualquier horario; el sistema solo impide que dos citas activas se
encimen.

Nuevacita
liente (escribe parabuscar)
Nombre oteléfono

Nombre

AnaPérez

cormeo
800,00US$

|t e
et n [ s | i | e )

Blangueamiento 30 min

o e | Noasistié
ourmir2026 o otar ) b

Notas » Notas

> Programar alarma de seguimiento

Nueva cita: busca un cliente existente o escribe uno nuevo Detalle de la cita: estado, mover y notas
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Estados de unacita

Estado Para qué sirve

Confirmada Cita agendada (por ti o por el cliente desde el enlace)

Completada Se realizd. Cuenta en tus ingresos si el servicio tiene precio y pasa al cliente a
‘Activo”

No asistio El cliente no se presento. Queda en su historial

Cancelada Libera el horario y avisa por correo al cliente si dejo correo

TEN EN CUENTA

Si mueves una cita, el cliente recibe un correo con la nueva fecha. Los recordatorios de 24 horas se envian una
sola vez por citay solo a clientes que dejaron correo.
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Citas repetidas

Siun cliente viene con regularidad, por ejemplo a una terapia semanal, no tienes que crear cada citaa
mano. Una serie crea todas las citas de una vez. Cada una queda como una cita normal en tu agenda, con
Su propio estado.

Como crear una serie

Pulsa + Nueva cita y completa el cliente, el servicio y la fecha y hora de la primera cita.
Marca Repetir esta cita.

En ¢Cada cuanto? elige: cada semana, cada 2 semanas, todos los dias o cada mes.

En ¢Hasta cuando? elige un total de citas (de 2 a 52) o una fecha final.

Pulsa Ver fechas de la serie. Todavia no se crea nada.

Revisa lalistay pulsa Crear serie.

Blanqueamiento - 90 min

Fecha Hora

14112/2026 10:00 a.m.

Formulario de nueva cita con “Repetir esta cita” activado
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22 Clinica Sonrisa Revisa las fechas de la serie

Blanqueamiento - Laura Gémez - cada semana a las 10:00

0= Hoy
£ Agenda Paso 2 de 2: todavia no se ha creado nada. Si todo esta bien, pulsa “Crear serie”.
2% Clientes
4 fecha(s) - 0 con conflicto
B Cotizaciones
lunes, 14 de diciembre, 10:00 Libre
i Numeros
. lunes, 21 de diciembre, 10:00 Libre
= Ajustes
lunes, 28 de diciembre, 10:00 Libre
lunes, 4 de enero, 10:00 Libre

Crear serie Volver

demo@demo.local

Cambiar contrasefa
Salir

Revision de fechas antes de crear la serie: cada fecha indica si esta libre o tiene un conflicto

Si una fecha tiene un conflicto

Lo que ves Queé significa

Libre La fecha se puede crear

Horario ocupado Ya hay otra cita o un bloqueo a esa hora
Fuera de tu horario Esahora no entra en el horario de tu negocio
Fecha pasada La fecha ya paso

El sistema nunca mueve una cita por su cuenta. Puedes volver y elegir otra hora, o marcar Omitir las
fechas con conflicto y crear las demas.

Cambiar o cancelar citas de una serie

Abre cualquier cita de la serie y entra en Serie de citas (se repite). Para cancelar o cambiar la hora, elige
siaplica a Solo esta cita 0 a Estay las futuras.
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Laura Gémez

Blanqueamiento  lunes, 14 de diciembre, 10:00 - 90 min -
3500,00 US$

Ficha

(o, IZELERY No asistié

» Mover a otro horario

¥ Serie de citas (se repite)

Solo esta cita

Cancelar

Solo estacita

Cambiar hora

» Notas

» Programar alarma de seguimiento

Opciones de una cita que pertenece a una serie

Las citas anteriores y las ya realizadas no cambian: tu historial se conserva.

Una cita que ya cambiaste por separado conserva su hora si luego cambias “estay las futuras”.

Si una fecha choca con otra cita al cambiar la hora, esa fecha se queda como estaba.

Cuando no quedan citas pendientes, la serie se cierra sola.

Reglas que conviene conocer

Caso Qué ocurre

Citas mensuales en un dia Se usa el Ultimo dia de ese mismo mes, sin pasar al siguiente. Luego vuelve al
que no existe (31,029 de dia original: 31 ene, 28 feb, 31 mar

febrero)

Limite Hasta 52 citas por serie y unos 13 meses (400 dias)

Confirmacidn por correo Una sola al crear la serie, con la primera fecha

Recordatorio de 24 horas Uno por cada cita, a clientes con correo

Cambio de hora El cliente recibe un correo con la primera fecha afectada

Cancelacion El cliente recibe un correo por cada cita cancelada

Reservas desde tu enlace Tus clientes reservan citas sueltas. Las series las creas tu desde el panel
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CONSEJO

Una serie sirve para citas ya acordadas. Si solo quieres recordar que el cliente debe volver, sin fijar una hora,
usa una alarma de seguimiento.
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Clientes: tu mini CRM

== Clinica Sonrisa Clientes
: resu‘tadO(S)
0= Hoy
= Agenda Buscar por nombre, teléfono o correo Todos v Buscar
2% Clientes
E Cotizaciones ?;;T:z;:ﬂ?;mplo Ovisita(s) ~ Nuevo
A

i Numeros

Sofia Diaz
—= A - 3visita(s) - Ultima 30 oct 2026~ Activo
e, Justes +5255 9999 0000 - sofia@mail.test

Carlos Ruiz

3visita(s) - Ultima 30 oct 2026~ Activo
+52 557777 8888 - carlos@mail.test

Maria Torres

3vyisita(s) - Ultima 28 oct 2026 ~ Activo
+52 55 5555 6666

Luis Gémez

3visita(s) - ultima 30 oct 2026  Activo
+52 55 3333 4444 - luis@mail test

Ana Pérez

Jvisita(s) - ultima 29 oct 2026~ Activo
+52 551111 2222 - ana@mail.test

demo@demo.local
Cambiar contrasefa
Salir

Lista de clientes con buscador y filtro por etapa

Los clientes aparecen solos cuando reservan por tu enlace o los creas tu con + Nuevo cliente. El sistema
reconoce al mismo cliente por su teléfono o correo para no duplicarlo.
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== Clinica Sonrisa < Clientes

36 Hoy Cliente de Ejemplo e

+58 412 000 0000 - origen: reserva web

3 Agenda WhatsApp ~ Llamar Editar

A Clientes

0 0’ 0 0 US$ miércoles, 4 de noviembre,

B Cotizaciones 10:30
Visitas completadas Total en servicios
Proxima cita
1l Numeros
= Ajustes

A Alarmas de seguimiento +Programar

Sin alarmas pendientes

Cotizaciones +Nueva
Sin cotizaciones.

demo@demolocal
Cambiar contrasefa
Sale Historial de citas

_ Blanqueamiento

Confirmada
miércoles, 4 de noviembre, 10:30
Blanqueamiento

° q Confirmada
martes, 3 de noviembre, 16:00
Blanqueamiento

> Confirmada
lunes, 2 de noviembre, 16:30

_ Blanqueamiento

> Confirmada

" lunes, 2 de noviembre, 15:00

Notasy actividad

Citareservada (web): Blanqueamiento - miércoles, 4 de noviembre, 10:30

cita

miércoles, 4 de noviembre, 06:27

Citareservada (web): Blanqueamiento - martes, 3 de noviembre, 16:00 o

domingo, 1de noviembre, 10:23

Citareservada (web): Blanqueamiento - lunes, 2 de noviembre, 16:30 G
a

domingo, 1de noviembre, 10:22

Citareservada (web): Blanqueamiento - lunes, 2 de noviembre, 15:00 =

domingo, 1de noviembre, 10:20

Ficha del cliente: estadisticas, alarmas, cotizaciones, historial de citas y notas

Etapas: Nuevo, Activo, VIP e Inactivo. Etiquetas libres para segmentar.

Notas y actividad: todo lo que ocurre con el cliente queda en orden cronologico y puedes agregar tus
notas.

WhatsApp y Llamar: abren el chat o la llamada desde la ficha. El envio por WhatsApp es manual: tu
pulsas enviar.

IMPORTANTE

MiCitaDigital organiza citas y la relacion con tus clientes. No es una historia clinica ni un sistema de
facturacion: no registres datos medicos sensibles en las notas.
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€) Alarmas de seguimiento

Usalas para recordar un préximo contacto: el final de un tratamiento, un control, un mantenimiento. Tu
defines la fechay cuantos dias antes quieres el aviso.

Programar alarma ~ Cerrar

Queé hay que recordar

Ej. Fin del tratamiento / cambio de filtros
Dura (dias) Avisar antes (dias)

7 2

Avisar también al cliente por correo
Avisar al equipo por correo

Notainterna (opcional)

| Programaralarma |

Programar una alarma desde la ficha del cliente o desde una cita

Campo Significado

Qué hay que recordar Texto de la alarma (ej. “Fin del tratamiento”)

Dura (dias) Cuantos dias después de la cita (o de hoy, sino hay cita) vence el seguimiento
Avisar antes (dias) Con cuéanta anticipacion quieres el aviso (e]. 2)

Avisar al cliente / al equipo Envia un correo al cliente (si tiene correo) y/o atiy a tu asistente. El aviso sale

desde las 8:00 a. m. de tu zona horaria

Veras la alarma en Hoy (“Avisar ya”), en la ficha del cliente y como marca A enla agenda el dia del
aviso y el del vencimiento.

* Cuando atiendas el seguimiento pulsa Hecho y desaparece de tus pendientes.
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O Cotizacionesy presupuestos

Prepara una cotizacion para un cliente, enviala y deja que la acepte desde su teléfono. (Incluido en el plan
unico; el asistente solo las ve si tu le das permiso.)

&8 Clinica Sonrisa Cotizaciones

Presupuestos para tus clientes
0- Hoy

Sl 41.760,00 US$ 0,00 US$

R Clientes Enviadas (abiertas) Aceptadas
B Cotizaciones

1 Numeros Todas Borrador Enviada Aceptada Rechazada

= Ajustes

Plan de ortodoncia completo 41.760,00US$  Enviada

Carlos Ruiz

demo@demo.local

Cambiar contrasefa
Salir

Lista de cotizaciones con montos abiertos y aceptados
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== Clinica Sonrisa « Cotizaciones

0 Hoy )
@M ClinicaSonrisa COTIZACION
5 Agenda B8 525512345678 - Av Reforma 100, CDMX #1
. Enviada
22 Clientes
E} Cotizaciones PARA EMITIDA VALIDA HASTA
Carlos Ruiz 1nov 2026 16 nov 2026
NUmeros +52 557777 8888
carlos@mail.test
= Ajustes
Plan de ortodoncia completo
Concepto Cant Precio Importe
Brackets y colocacion 1 18.000,00 USS 18.000,00 USS
Controles mensuales 12 1500,00 USS 18.000,00 US$
Subtotal 36.000,00 USS
Impuesto 16% 5760,00 US$
Total 41.760,00 USS
demo@demo.local == Cotizacion creada a través de micitadigital.com

Cambiar contrasefa
Salir

Acciones

Aceptada Volver a borrador Imprimir / PDF Copiar enlace publico

Cotizacion: conceptos, impuesto, descuento, acciones y enlace para el cliente

+ Nueva cotizacion: elige el cliente, escribe un titulo, la fecha de validez y el % de impuesto.
Agrega los conceptos (descripcion, cantidad y precio) y, si quieres, un descuento.
Pulsa Marcar como enviada (puedes enviarla por correo) o Copiar enlace publico.

Cuando el cliente responda, se marca como Aceptada o Rechazada y recibes un correo. Tambien
puedes registrarlo tu.

Imprimir / PDF genera un documento para guardar o entregar.
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@M ciinicaSonrisa COTIZACION

@ 525512345678 Av. Reforma 100, COMX ##1
Enviada
PARA EMITIDA VALIDA HASTA
Carlos Ruiz 1nov 2026 16 nov 2026
+52557777 8888

carlos@mail test

Plan de ortodoncia completo

Concepto Cant. Precio Importe
Brackets y colocacion 1 18.000,00 USS 18.000,00 USS
Controles mensuales 12 1500,00 USS 18.000,00 US$
Subtotal 36.000,00 USS
Impuesto 16% 5760,00 USS

Total 41.760,00 USS
as

a@ Cotizacion creada a traves de micitadigital.com

Aceptar cotizacion Rechazar

Imprimir / guardar PDF

Reservas con MiCitaDigital

Lo que ve tu cliente: la cotizacion completa con botones Aceptar y Rechazar (mientras esté vigente)

Estado Significado

Borrador La estas preparando; solo en este estado puedes editar conceptos
Enviada El cliente ya puede verla y responder desde su enlace
Aceptada / Rechazada Respuesta registrada; puedes reabrirla si hace falta
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€D Numerosy proyeccion

’
&3 ClinicaSonrisa Numeros
Ingresos reales y proyeccion. Moneda: USD
0 Hoy
o peme 0,00US$ 41.760,00US$  83% -
] U ’ °
A Clientes Este mes (-100% vs mes Cotizaciones abiertas - cierre Asistencia (90 dias) Ticket promedio de citas
@ anterior) estimado 40%
Cotizaciones
1l Némeros
= Ajustes Ingresos de los ultimos 6 meses y proyeccion
28,4 mil US$ )
26,2 milUS$
l 9,5 mil US$ 9,5 mil US$
jun jul ago sept oct nov dic* ene* feb*
demo@demo.local * Proyeccion estimada: promedio de los 3 meses anteriores como base, nunca por debajo de lo ya agendado; el primer mes suma las cotizaciones abiertas
Cambiar contrasefna * tu tasa de cierre. Ingresos reales = c\tascompletadas con precio + cotizaciones aceptadas.
Salir

Meta mensual

Define una meta para ver tu avance.

Proximos 3 meses (estimado)

Mes Ya agendado Proyeccion
dic 0,00 US$ 26.170,67 US$
ene 0.00US$ 9466,67 USS
feb 0,00 USS 9466,67 USS

Ingresos de los ultimos 6 meses, proyeccion de 3 meses, meta mensual y asistencia

* Ingresos reales: citas completadas con precio mas cotizaciones aceptadas.

e Asistencia (90 dias): completadas frente a no asistio. Ticket promedio de tus citas del mes.
* Cotizaciones abiertas y tu tasa de cierre estimada.

* Meta mensual: escribe tu objetivo y veras tu avance.

* Proyeccion (con asterisco *): es una estimacion. Usa el promedio de tus ultimos meses, nunca baja
de lo ya agendado y suma las cotizaciones abiertas segun tu tasa de cierre.

TEN EN CUENTA

Esta seccion la ves solo si tienes permiso de “Numeros”. Con pocos meses de datos la proyeccion es poco
precisa.
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©) Ajustes del negocio

Solo el administrador entra a Ajustes. Tiene cinco pestanas.

% Hoy Servicios  Horario  Reservas  Marca  Equipo  Suscripeién B Hoy

€3 Agenda B Agenda

2 Clientes Blanqueamiento & Clentes
90min-3500,00USS

B cotizaciones B cotizaciones
Consulta general

Al Nameros ® s0mn-s0000Uss ALCHNméroe

= Ajustes = Ajustes

, Limpieza dental

60min-1200,00US$

 Ortodoncia (control)
45 min-1500,00USS

Servicios: lo que ofreces, con duracion, precio y color

Horario: dos franjas por dia (por ejemplo, mafianay tarde)

‘Guardar horario

&8 Clinica Sonrisa Ajustes
{(:J:- Hoy Servicios Horario Reservas Marca Equipo Suscripcion
=5 Agenda
2 Client Tu enlace de reservas
3 Clientes

https://app.micitadigital.com/b/demo Copiar Abrir

B Cotizaciones

1. Numeros

L 4 Aceptarreservasenlinea
— Ajustes

Enviar recordatorio por correo 24 h antes de cada cita

Zona horaria Moneda
America/Mexico_City v usp

Intervalo entre horarios (min) Aviso minimo (horas)
30 v 2

Teléfono pablico Direccion
+52551234 5678 Av. Reforma 100, CDMX

Mensaje de bienvenida

Agenda tu cita en 3 pasos

demo@demo.local

Cambiar contrasefa Guardar
Salir

60

N - =

Ajustes
Senvicos  Horarlo  Reservas  Marca  Equipo  Suscrpeién
Horario de atencion
Dej egunda fran
oia Franja1 Franja2
Lunes 09:00ar ® 01:00 pn @ 03:00 pr ©
Martes 090081 © - OL00pN ® 05:00p1 © -
Miércoles 03:00ar ® - 01:00pn © 05:00pr @
sueves 090081 © - OL00pY © 05:00pr ©
viernes 0900ar © - 0:00pn © 05:00p1 © -
Sébado T - B )
Domingo e @ |2 e @

N P (.

Reservar hasta (dias)

Reservas: tu enlace, zona horaria, moneda, intervalo entre citas, aviso minimo y recordatorios

o7:00pr ©

07:00pr ©

- oroopr ®

- or00pr ©

o7:00pr ®

<]

©

* Aceptarreservas en linea: silo apagas, tu pagina de reservas muestra que no esta disponible.

* Recordatorio 24 h antes: correo al cliente que dejo su correo.

* Aviso minimoy “reservar hasta (dias)”: controlan con cuanta anticipacion pueden reservar.
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Teléfono, direccion y mensaje de bienvenida: aparecen en tu pagina publica.

== Clinica Sonrisa AJUStes
-:C'J' Hoy Servicios Horario Reservas Marca Equipo Suscripcion
£ Agenda

Marca de tu negocio
22 Clientes
Nombre

B Cotizaciones . ;
Clinica Sonrisa

e Nimeros Color principal Color de acento

El color tifie todo el panel, tu pagina de reservas y tus correos. El logo llega en

una proxima version.

demo@demo.local

Cambiar contrasefa

Salir
Marca: nombre y colores de tu negocio (cambian el panel, tu pagina de reservas y tus correos)
== Clinica Sonrisa AjUSteS
-:C'J' Hoy Servicios Horario Reservas Marca Equipo Suscripcién
& Agenda
Administrador
22 Clientes

demo@demo.local - acceso total
B Cotizaciones
Plan: Completo

1 Numeros

Ajustes
Asistente / secretaria
asistente@demo.local
Permisos que le das:
Agenday citas
Clientes
Alarmas de seguimiento
[ ] cotizaciones

[ ] Mumeros y proyecciones

Cuenta activa

demo@demo.local SRELER

Cambiar contrasefia

Salir Nueva contraseiia temporal Quitar asistente

Equipo: un administrador y un asistente con permisos que tu eliges
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€) Tuasistente o secretaria

Tu plan incluye un administrador (tu) y un asistente. En Ajustes - Equipo creas al asistente con su
correo y eliges que puede hacer.

- \J
== Clinica Sonrisa Hola, asistente .
miercoles, 4 de noviembre + Nueva cita
“0- Hoy
=) Agenda 2 13 6
22 Clientes Citas hoy Préximos 7 dias Clientes (+6 este mes)

A\ Alarmas por atender

Fin del tratamiento de ortodoncia :
) ) Vencida WhatsApp Hecho
Ana Pérez - fecha 3 nov 2026 - aviso 2 d antes - aviso generado
Agenda de hoy
Maria Torr:
09:00 orres Confirmada

Blanqueamiento - 90 min

Cliente de Ejemplo
10:30 ) P Confirmada
Blangueamiento - 90 min

asistente@demo.local

Cambiar contrasefa Tuenlace de reservas

Salir

Compértelo en WhatsApp, Instagram o tu web. Tus clientes reservan solos

ht+nrs {fann micitadinital ~amlih/ldamn MPaniar

Vista de un asistente con permisos de agenda, clientes y alarmas: no ve Cotizaciones, Numeros ni Ajustes

Permiso Qué permite

Agenday citas Very gestionar laagenda
Clientes Ver y editar fichas y notas
Alarmas de seguimiento Programar y cerrar alarmas
Cotizaciones Crear y gestionar cotizaciones
Numeros y proyeccion Ver ingresos y proyecciones

* Alcrear al asistente veras una sola vez su contrasefia temporal: entregasela de forma privada.
Debera cambiarla al entrar.

* Puedes quitar un permiso o desactivar su cuenta en cualquier momento; el cambio es inmediato.
¢ Siolvida su contrasena, usa Nueva contrasena temporal.

¢ Elasistente nunca entra a Ajustes, aunque tenga todos los permisos.
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Lo que ve tu cliente al reservar

Tu enlace (por ejemplo app.micitadigital.com/b/tu-negocio) abre una pagina con tu nombre y colores.
El cliente no necesita crear cuenta.

e . T . o “
Clinica Sonrisa Clinica Sonrisa Clinica Sonrisa
Agenda tu cita en 3 pasos Agenda tu cita en 3 pasos Agenda tu cita en 3 pasos
Av.Reforma 100, CDMX - +52 55 1234 5678 Av. Reforma 100, CDMX - +52 55 1234 5678 Av.Reforma 100, CDMX - +52 55 1234 5678
Elige un servicio « Servicios « Cambiar horario
B Blanqueamiento - 90 min i
- q 3500,00 US$ Blanqueamiento
90 min >
miércoles, 4 de noviembre, 15:00 - 90 min -
mie Jue vie 3500‘00 USS
A ;onsulta general 800,00 US$ 4 5 6 7 8 Nombre
min

Cliente de Ejemplo
miércoles, 4 de noviembre
Limpieza dental

° 1200,00 US$ Teléfono / WhatsApp
eomn 15:00 15:30 16:00
+58 412 000 0000)|
i 16:30 17:00 17:30 Correo (para tu confirmacién)
A f)srtnc:oncm (control) 1500,00 US$
45 mi

Reservas con MiCitaDigital
Comentarios (opcional)
Reservas con MiCitaDigital

4

Confirmar reserva

Reservas con MiCitaDigital

1. Elige el servicio 2.Elige diay hora 3. Deja sus datos
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Clinica Sonrisa

Agenda tu cita en 3 pasos
Av. Reforma 100, CDMX - +52 55 1234 5678 . .
MiCitaDigital

Entra a tu cuenta

v jlListo, Cliente!

Tu cita quedo confirmada.

Blanqueamiento

Correo

miércoles, 4 de noviembre, 15:00 [[ ]

Ver o cancelar mi cita Contrasefia

Reservas con MiCitaDigital Entrar

¢Olvidaste tu contrasena?

Confirmacion en pantalla (y por correo si dejo su correo) Tu panel, aparte, requiere tu acceso

¢ Solo se ofrecen horarios libres dentro de tu horario, con tu aviso minimo y sin encimar otras citas.
¢ Cada cliente recibe un enlace para cancelar su cita. Tu recibes el aviso por correo.

* Para evitar abusos, una misma direccion de correo puede recibir hasta 3 confirmaciones por hora.
TEN EN CUENTA

Si tu suscripcion esta bloqueada, tu pagina publica de reservas deja de estar disponible hasta que se reactive
la cuenta.
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) Correosy avisos que envia el sistema

Aviso Quién lo recibe Cuando

Confirmacion de cita Cliente (si dejo correo) y Al reservar o al mover la cita
administrador

Recordatorio de cita Cliente 24 horas antes

Cita cancelada Cliente (y administrador si Al cancelar
cancela el cliente)

Alarma de seguimiento Cliente y/o equipo, segun elijas Desde las 8:00 a. m. del dia de aviso
Cotizacion enviada / Cliente / administrador Al enviar o responder

aceptada

Cadigo de verificacion Quien inicia sesion Al entrar desde un dispositivo nuevo
Bloqueo temporal de cuenta Dueno de la cuenta Al agotar 6 intentos

Vencimiento de suscripcion Administrador 3 dias antes, el dia del vencimientoy en

los dias de gracia

CONSEJO

Siun correo no llega, revisa la carpeta de no deseado. Los correos salen de no-responder@micitadigital.com:
no respondas a esa direccion.
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@ Suscripcion, vencimiento y bloqueo por pago

MiCitaDigital es un plan Unico que se paga por periodo. Los precios se publican en
micitadigital.com/precios, en dolares (USD) mas IVA, con su equivalente en bolivares segun la tasa
oficial del BCV.

B3 MCtaDigtal  Cémotncions Funcone Panes Pagumas  ncarsesdn [ oo |

Organizatu negocio con el
periodo que necesitas.

wenaua $14,99

Semestral $59.99

Resumen de tuseleccién

Planes y precios: mensual, semestral y anual, con ahorro y equivalente en bolivares

Periodo Precio (USD, mas IVA 16%) Total con IVA
Mensual 14,99 17,39
Semestral 59,99 69,59

Anual 99,95 115,94

Precios vigentes a noviembre de 2026; consulta siempre la pagina de planes.
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Qué pasa cuando se acerca el vencimiento

Momento Qué veras y qué ocurre

3 dias antes y el dia del Aviso en pantallay por correo: “Tu suscripcion vence...”

vencimiento

1y 2 dias después Periodo de gracia: sigues entrando, con un aviso de que se bloqueara

3 dias deretraso El acceso se bloquea automaticamente: se cierran las sesiones, tu pagina

de reservas deja de estar disponible y recibes un correo

Durante el bloqueo No puedes entrar. Tus datos no se eliminan

22 Ciini 2 dia(s) (2026-11-06). Para evitar el bloqueo, realiza tu pago y reportalo, Ver mi suscripcion. £ ClinicaSonrisa Suscrip Tu acceso se bloqueara el 2026-11-06. Realiza tu pago y reprtalo, Ver mi suscripeion.
% Hoy Hola, demo . % Hoy Hola, demo ./
& Clientes & Clientes
B cotimciones 2 13 6 0,00US$ B Gotiacionss 2 13 6 , 0,00Us$
= Ajustes = Ajustes
A Alarmas por atender A Alarmas por atender
Fin del tratamiento de ortodoncia - A Fin del tratamiento de ortodoncia — . A
Aviso cuando faltan pocos dias Aviso en periodo de gracia (indica la fecha de bloqueo)

Renovar o cancelar la renovacion desde tu portal

Como administrador, entra en Ajustes > Suscripcion. Tu asistente no ve esta seccion. Ahi estan tu fecha
de vencimiento, como pagar, tus pagos y las opciones de renovacion.
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&8 ClinicaSonrisa Ajustes

':é} Hoy Servicios Horario Reservas Marca Equipo Suscripcion

9 Agenda
Tu suscripcion

S @
A Clientes Plan Completo
Aldia
B cotizaciones
Vence el 2026-11-29 (en 25 dias)
1L Numeros
Larenovacion es manual: no hay cargos automaticos. Renuevas cuando pagas y nosotros aprobamos el pago
= Ajustes
Renovar
Coémo pagar
Aqui veras los bancos y medios de pago vigentes.
Si pagas en bolivares, usa la tasa oficial BCV del dia: Bs. 893,217 por ddlar (fecha valor 2026-11-04)
Elige el periodo
Mensual 17,39 Us$
14,99 USS +IVA16% =Bs.15.533,05
Semestral 69,59 US$
demo@demo.local 59,99 USS + IVA 16% =Bs.62158,99
Cambiar contrasena
Salir
Anual 115,94 US$
99,95USS + IVA16% =Bs.103.559,61
Método Fecha del pago
Transferencia v 0411/2026 o

Referencia o comprobante

Nota (opcional)

Reportar mi pago

Primero realiza el pago y luego reportalo. El nuevo periodo se activa cuando lo aprobamos.

Cancelar larenovacion

Dejaras de recibir avisos de cobro y conservaras el acceso hasta el 2026-11-29. Después, la cuenta se suspende. No elimina tu
cuenta ni tus datos, y no genera un reembolso por si sola: las condiciones estan en Cancelaciones y reembolsos.

["] Entiendo y quiero cancelar larenovacion

Cancelar larenovacion

Ajustes > Suscripcion: vencimiento, periodo a renovar, pagos y cancelacion

Para renovar: realiza el pago, elige el periodo, indica el metodo y la referencia, y pulsa Reportar mi pago.
El nuevo periodo se activa cuando lo aprobamos. No hay cargos automaticos.

Para cancelar la renovacion: confirma la casilla y pulsa Cancelar la renovacion. Puedes reactivarla
mientras tu periodo siga vigente.
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== ClinicaSonrisa Cancelaste |a renovacion. Conservas el acceso hasta el 2026-11-29. Ver mi suscripcion.

6+ Hoy Ajustes
= Agenda )
Servicios Horario Reservas Marca Equipo Suscripcion
A% Clientes
B Cotizaciones Tu suscripcion
Plan Completo
1. Numeros Renovacién cancelada
= Ajustes Conservas el acceso hasta el 2026-11-29. Después, la cuenta se suspende y tus datos siguen guardados.

Larenovacion es manual: no hay cargos automaticos. Renuevas cuando pagas y nosotros aprobamos el pago

Renovar

Con larenovacion cancelada, un aviso indica hasta cuando conservas el acceso

¢ Conservas el acceso hasta tu ultimo dia pagado y dejas de recibir avisos de cobro.

* Aldiasiguiente la cuenta se suspende, sin periodo de gracia. Si tu periodo ya habia vencido, la
suspension es inmediata.

* No se elimina tu cuenta ni tus datos. Para volver, reporta un pago en la pagina de pago; al aprobarlo,
tu cuenta se reactiva.

* Cancelar larenovacion no genera un reembolso por si solo. Las condiciones estan en
micitadigital.com/cancelaciones-y-reembolsos.

Como reactivar tu cuenta

MiCitaDigital
Entra atu cuenta

Tu acceso esta blogueado por pago pendiente. Realiza tu
pago y reportalo en /pago para que lo validemos y reactivemos
tu cuenta.

Correo

[demo@damo,lacal j

Contrasena

¢Olvidaste tu contrasena?

Mensaje al intentar entrar con la cuenta bloqueada por pago
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Realiza tu pago con los medios indicados en app.micitadigital.com/pago (transferencia, pago
movil, PayPal u otros que alli se detallen).

En esa misma pagina reporta tu pago: correo del administrador, referencia del comprobante,
monto, método y fecha.

El equipo de JBM Comunicaciones revisa el reporte y lo aprueba. Al aprobarlo, tu cuenta se reactiva
y se extiende el vencimiento segun los meses pagados.

Recibiras la confirmacion y podras entrar de nuevo.

Reportar mi pago
Si tu acceso esta bloqueado por pago pendiente, realiza el pago y
repdrtalo aqui. Lo revisamos y reactivamos tu cuenta

Como pagar
Aqui veras los bancos y medios de pago vigentes.

Correo del administrador de la cuenta

Monto pagado Fecha del pago
dd/mm/aaaa a
Método Referencia / comprobante
Transferencia v

Nota (opcional)

Enviar reporte de pago

Pagina para reportar el pago (los datos de pago vigentes los administra JBM)
IMPORTANTE

Reportar un pago no reactiva la cuenta por si solo: debe ser aprobado. Guarda tu comprobante. Puedes tener
hasta 3 reportes pendientes a la vez.
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Preguntas frecuentes

Pregunta Respuesta

No me llega el cédigo de Revisa no deseado, espera 60 segundos y pulsa “Reenviar codigo”. Verifica
verificacion que tu cuenta use el correo correcto; si cambio, pide a soporte actualizarlo.
Olvidé mi contraseia Usa tus intentos; si se agotan dos veces, el administrador puede recuperarla

por correo. El asistente pide una temporal a su administrador.

Mi cuenta esta bloqueada 15 Espera ese tiempo. Si no fuiste tu, cambia tu contrasefa apenas entres.
minutos
¢Puedo entrar desde varios Si. Cada dispositivo nuevo pide el codigo la primera vez.

dispositivos?

¢Como cancelo una cita? Abre la cita enla agenday elige “Cancelar cita”. Tu cliente tambien puede
cancelar con el enlace de su correo.

¢Dos citas a la misma hora? No: el sistema impide encimar citas activas de tu agenda.

¢Se envia WhatsApp No. Los avisos automaticos son por correo. El boton de WhatsApp abre el chat
automatico? para que tu escribas.

¢Citasrecurrentes? Todavia no estan disponibles; puedes usar alarmas de seguimiento para

recordar el proximo regreso.

¢Quién ve mis datos? Cada negocio ve solo su informacion. Tu asistente ve Unicamente lo que le
permitas.

¢Qué pasa si se cae internet? Veras un aviso de “Sin conexion” Vuelve a intentarlo cuando se restablezca.
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@ soportey contacto

Para activar cuentas, cambiar el correo de acceso, resolver dudas o validar pagos, escribe o llama a JBM
Comunicaciones.

Medio Dato

Correo de soporte soportemicitadigital@gmail.com

WhatsApp +58 412 2513234

Sitio web jomcomunicaciones.com

Direccion Av. 19 de Abril, Torre Cosmopolitan, piso 8, oficina 81, Maracay, estado Aragua
Reportar un pago app.micitadigital.com/pago

Planesy precios micitadigital.com/precios

Esta guia describe el funcionamiento de MiCitaDigital a noviembre de 2026. Las funciones, los precios y las condiciones pueden
actualizarse; la version vigente se publica en micitadigital.com.
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