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SOBRE ESTE DOCUMENTO

La función de Asignación de Tiempo para 
Walk-ins permite establecer un porcentaje de 
la Agenda para las visitas sin cita previa 
reservada (walk-in), asegurando que en el 
negocio nunca se tendrá que  decir a un 
nuevo cliente o, a un cliente existente que no 
se acordó o no pudo reservar cita con 
antelación que no se le puede atender ese día.  
Una vez alcanzado el límite de reserva de cita 
anticipada para un tiempo determinado, los 
intervalos de tiempo restantes en esa fila en la 
agenda se marcarán como reservados. 
Se mostrará un mensaje de advertencia si se 
intentara reservar una cita en la agenda durante 
un intervalo de tiempo asignado para walk-ins. 
Esta función permite planificar estratégicamente la 
reserva de citas previas junto con la demanda de 
turnos en el día sin reserva maximizando el 
número de clientes a atender en un mismo día. 
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1
Clic en el menú de 
Configuración 

2
Clic en el icono de 
Configuración 

3
Clic en el menú  
General .

4
Clic en el icono de 
Agenda 

5
Clic en la pestaña  
Asignación de tiempo 

6
Introducir el porcentaje de 
la Agenda que se desea 
asignar a la atención de 
clientes walk-in

ASIGNANDO TIEMPO PARA CLIENTES SIN CITA 
PREVIA (walk-ins)
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RESERVANDO CITAS EN LA AGENDA DURANTE EL 
TIEMPO ASIGNADO A VISITAS DE WALK-INS

A
El área negra en la 
Agenda indica que en 
ese tiempo no se debe 
reservar citas ya que  ha 
sido asignado para 
atender a clientes sin 
cita previa (walk-in)

B
Si se intenta reservar una 
cita durante este tiempo, 
se mostrará un mensaje 
de advertencia indicando 
que se ha alcanzado el 
límite de reserva y 
preguntando si se desea 
igualmente reservar la 
cita. Sin embargo, un 
usuario del sistema sin  
acceso para exceder el 
límite de tiempo 
reservado, no podrá 
reservar una cita durante 
este tiempo.
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1
Clic en el menú de 
Configuración 

2
Clic en el icono de 
Configuración

3
Clic en el menú  de 
configuración General 

4
Clic en el icono de 
Seguridad 

5
Clic en la pestaña 
Acceso 

6
Clic para seleccionar el 
nivel de seguridad 

7
Doble clic para expandir la 
sección que corresponde a  
la Agenda  

8
Marcar la casilla "Puede 
exceder el tiempo límite 
reservado" si se desea que 
ese nivel de seguridad 
pueda reservar citas 
previas en la Agenda 
durante el tiempo 
asignado para clientes 
walk-in. Desmarcar la 
casilla sino desea 
conceder este permiso. 

CONFIGURANDO LA SEGURIDAD PARA  RESERVAR 
CITAS EN ELTIEMPO ASIGNADO PARA WALK-INS
Se pueden especificar qué niveles de empleados tienen acceso para exceder el límite de tiempo asignado para walk-ins reservando citas en la agenda. 
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