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¢ Qué es y para qué te sirve?
Este manual cubre lo que esta alrededor de los servicios: crear tu cuenta, entrar, invitar a tu
equipo, configurar tu negocio, manejar tu plan y tu suscripcion, y cuidar tus datos.

En Sitiate, tu negocio vive en un espacio de trabajo con su propia direccién: sitiate.com.ar/tu-
negocio. Dentro de ese espacio contratas los servicios que necesites — Agenda, Catalogo,
Landing, Avos — y cada uno tiene su manual.

Leé este primero: son los cimientos.
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Antes de empezar

Tené a mano:

¢ Un email que uses de verdad: ahi llegan la verificacion y los avisos.
e El nombre de tu negocio, como querés que lo vean tus clientes.

¢ 10 minutos. Crear la cuenta es un formulario de 4 pantallas.
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Tus primeros 15 minutos

1. Entra a la pagina de Sitiate y toca Crear cuenta.

2. Paso 1— Cuenta: tu nombre, tu email y una contrasena (minimo 8, con una mayuscula y un
numero).

3. Paso 2 — Servicios: elegi qué contratas y en qué plan. Todos arrancan con 14 dias de
prueba gratis, sin tarjeta. Podés cambiar después.

4. Paso 3 — Espacio de trabajo: el nombre de tu negocio y su direccion (sitiate.com.ar/tu-
negocio). Acepta los términos — hay un anexo por cada servicio que elegiste, podés leerlos
ahi mismo.

5. Paso 4 — jListo! Revisa tu correo y toca el enlace de verificacion. Con eso te llega también
la guia de bienvenida.

6. Ya adentro, segui la tarjeta Primeros pasos del Dashboard (asi se llama tu pantalla de inicio
en el menu): te lleva de la mano por cada servicio.

S  Sitiate! ¢¥atenés cuenta? Inicid sesion

3

Workspace

Crea tu cuenta en Sitiate!

Una sola cuenta para todos los servicios. Probd 14 dias gratis, sin tarjeta.

Nombre co

Lei y acepto los

Continuar a Servicios >

El formulario de crear cuenta
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Como hacer cadacosa

Como entrar y salir

Para qué sirve. Tu cuenta es personal: un email, una contrasena, y todos tus espacios de
trabajo adentro.

Paso a paso

1. Entra a Inicia sesion con tu email y contrasena.
2. Si activaste la verificacion en dos pasos, escribi el cédigo de tu app de codigos.

3. Para salir, abajo del menu: Cerrar sesion.

& Volver al inicio

S Sitiate!

Inicia sesion

Sirecién llegas y querés

Email

TU PLATAFORMA DE SERVICIODS

Una sola cuenta.

Todos tus servicios.

Entra una vez y accedé a tu agenda, tus expedientes, tu
catélogo — todo lo que tenés activado en Sitiate.

Recordarme en este equipo

Iniciar sesién >

® Sistema operativo - v 1.8.8

La pantalla de iniciar sesion

Como sabés que salio bien. Caés en tu Dashboard. ¢Olvidaste la contrasefna? Toca ¢Olvidaste
tu contrasena? en la pantalla de entrada y segui el enlace que te llega por email.

Como leer tu Dashboard

Para qué sirve. Es tu pagina de inicio: saludo, los Primeros pasos si estas arrancando, y los
numeros del dia de cada servicio que tengas.
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s Sitiate Dashboard

EB Dashboard
£\ Recordatorios iHola, Carla Flores!
A Equipo
Avos - Tramites
® Agenda - Turnos online
@ Catdlogo - Tienda

Landing - Tu web

3 Carga los interesados del tramite

Plan y servicios

£8 Suscripcion

Empeza con ejemplos de tu rubro

Cargamos servicios y productos de muestra par

#* Cargar ejemplos.

~ $83.000

Carla Flores
& [ Cobranza .1 Expedientes por estado

$ 225.000 $225.000 $

175.000

=] Proximos turnos £ Pagos recientes - Actividad reciente

Monto
sep.  Maria Gonzélez

0 $225.00000  Pagado

$225000,00  Pendiente
$500.000,00
$175.000,00

06

Expediente creado

Expediente creado

El Dashboard con los primeros pasos y los humeros

Como sabés que salio bien. Nada que guardar: es tu tablero. Si estas empezando, el botén
Cargar ejemplos te llena el espacio con datos de muestra de tu rubro para que edites en vez de
arrancar de cero.

Como usar los recordatorios

Para qué sirve. Tu lista de pendientes, adentro del panel: "llamar al consulado", "reponer stock".
Nada que ver con los turnos: esto es para vos.

Paso a paso

1. Entra a Recordatorios.
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2. Toca Nuevo recordatorio, escribilo y ponele fecha si tiene.

3. Cuando lo hagas, marcalo completado.

s Sitiate Recordatorios

5 Dashboard :
Dashhboard Recordatorios + Nuevo recordatorio

2 Recordatorios
N . Pendi ( Vencidos (0) Completados (0) Todos
% Equipo

Avos - Tramites
® Agenda - Turnos online  ~
@ Catalogo - Tienda

Landing - Tu web
ADMINISTRACION

@Eb Configuraci

£ Planys

3 Suscripcion

Carla Flores
Mi perfil

La pantalla de recordatorios

Como sabés que salio bien. Las solapas los ordenan solas: Pendientes, Vencidos,
Completados.

Como invitar a tu equipo

Para qué sirve. Para que otras personas trabajen en tu espacio, cada una con su propia cuenta
y su nivel de permiso. Nada de compartir contrasenas.

Paso a paso

1. Entra a Equipo.

2. Toca Invitar a un colaborador: su email y su rol.

- Administrador — hace todo, salvo tocar el plan y la facturacion. - Gestor — trabaja con todo
(trdmites, turnos, productos), pero no maneja el equipo. - Solo lectura — ve todo, no cambia
nada.

1. Envia. Le llega un email con el enlace para sumarse (vale 14 dias).
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s Sitiate Equipo
98 Dashboard

n INVITAR A UN COLABORADOR
e

A Equipo Gestor Enviar invitacién
Avos - Tramites

® Agenda - Turnos online MIEMBROS

® Catalogo - Tienda

T c Carla“FImeS Propietario
Landing - Tu web ~ demo@sitiate.com

M Maria Lépez” :

Gestor

INVITACIONES PENDIENTES

uscripcion

nuevo.colaborador@gmail.com Solo lectura

Carla Flores
Mi perfil

La pantalla de equipo con una invitacion pendiente

Como sabés que salio bien. La invitacidon queda en Invitaciones pendientes hasta que la
acepte. Desde ahi también la podés revocar o reenviar.

Quien recibe la invitacion ve esta pantalla, crea su contrasefa (o entra con su cuenta si ya
tiene) vy listo:
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sitiate

Te invitaron a Estudio Flores &
Asociados

il.com con

Tu nombre

Contrasefia

Repeti la contrasefia

iciones y la Politica

Aceptar invitacion

Lo que ve la persona invitada

Como configurar tu negocio

Para qué sirve. Configuracion es la ficha de tu negocio, y la usan todos los servicios: tu logo,
tus datos fiscales, tus sedes, tu WhatsApp, donde te transfieren y tu MercadoPago.

Paso a paso

1. Entra a Configuracion (solo la ve el dueno del espacio).

2. Identidad: nombre, WhatsApp, redes. Marca: logo (png/jpg/webp hasta 2 MB) y color.

3. Idioma: el idioma en que tus clientes reciben los avisos del negocio. No cambia tu panel.
4. Sedes: tus direcciones y horarios; se muestran en tu web, tu tienda y tus reservas.
5

. Dénde te transfieren: tu CBU o alias, para que Avos y los cobros por transferencia muestren
tus datos.

6. Cobrar con tarjeta: vincula tu cuenta de MercadoPago. Es el interruptor de todos los cobros
online (Premium) de todos los servicios.

Un consejo: en tu cuenta de MercadoPago, completa también el nombre de fantasia de tu
negocio (esta en los datos de tu negocio, dentro del sitio de MercadoPago). Es el nombre
que ve tu cliente al pagar y en el comprobante: con eso le aparece tu negocio, y no tu
nombre y apellido.
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Configuracién del negocio

La configuracién del negocio

Como sabés que salio bien. Cada bloque guarda por separado con su botén. Lo que cargas
aca aparece solo donde corresponde: cargas una vez, se ve en todos lados.

Como manejar tu plan y tus servicios

Para qué sirve. En Plan y servicios agregas o quitas servicios y elegis el plan de cada uno:
Basico, Avanzado o Premium.

Paso a paso

1. Entra a Plan y servicios (solo el dueno).
2. Marca los servicios y el plan de cada uno. El total se calcula a la vista.
3. Si agregas un servicio nuevo, acepta su anexo de términos.

4. Confirma.
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s Sitiate Plan y servicios

98 Dashboard

Gestiona tu plan

0\ Recordatorios Activa o
A Equipo

Avos - Tramites
® Agenda - Turnos online - Premium
® Catalogo - Tienda ’

Landing - Tu web

~ Catalogo - Tienda
s ipal

Plan y servicios

Suscripcién

# Landing * Tu web

Servicio principal

re un principal)

Carla Flores

Total mensual
~ Guardar cambios

Cupén de descuento

Aplicar

La pantalla de plan y servicios

Como sabés que salio bien. El menu de la izquierda se actualiza al momento con los servicios
contratados.

Si contratas los 3 principales (Agenda + Catalogo + Landing) se aplica 15% de descuento

automatico, con cualquier mezcla de planes.

Ojo: dar de baja un servicio no borra nada: "Tus datos no se borran. Todo vuelve tal cual
apenas contrates el servicio de nuevo."

Como manejar tu suscripcion

Para qué sirve. Suscripcion es donde se paga Sitiate: activas el débito con MercadoPago, ves
tu estado y cancelas si querés.

Paso a paso

1. Entra a Suscripcion (solo el dueno).

2. Al final de la prueba gratis, toca Activar suscripcion y completa el débito en MercadoPago.
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3. Para darte de baja, Cancelar suscripcion: usas lo pagado hasta el fin del periodo y no se
renueva.

s Sitiate Suscripcién
ES Dashboard

Tu suscripcién Prueba gratis
Estudio

L\ Recordatorios

A Eguipo

Avos - Tramites Y Monto mensual $114.500 /mes
® Agenda - Turnos online v
Tu prueba gratis termina el 14/09/2026. Activa la suscripcion para no perder el acceso.
® Catalogo - Tienda

Lo ED Los cobros online todavia no estan habilitados. Escribinos y activamos tu suscripcion a mano.

ADMINISTRACION &3 Escribir a soporte
cion
<

& Plan y servicios

B3 suscripeién

Carla Flores
il

La pantalla de suscripcion

Como sabés que salio bien. El estado de la pantalla lo dice siempre: en prueba, activa, o
cancelada y hasta cuando.

Si la prueba termina y no activaste, no se borra nada: tu espacio pasa a modo lectura (podés
mirar pero no cargar) hasta que actives. Los avisos empiezan 7 dias antes.

Como cuidar tu propia cuenta

Para qué sirve. Mi perfil (toca tu nombre, abajo a la izquierda) es tuyo, no del negocio: tu
nombre, tu email, tu idioma, tu contrasefa y tu seguridad.

Paso a paso

1. Entra a Mi perfil.

2. Informacion del perfil: tu nombre y tu email (cambiar el email pide tu contrasena y avisa a la
casilla anterior).

3. Idioma: el de TU panel. Cada miembro del equipo elige el suyo.
4. Cambiar contrasena, cuando quieras.

5. Verificacion en dos pasos: activala — con la contrasena sola, cualquiera que la adivine
entra; con esto, no.
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6. Descarga tus datos: un Excel prolijo con todo lo tuyo, o el formato técnico (JSON). Son
tuyos y te los llevas cuando quieras.

S Sitiate Mi perfil @ Prueba-14 dias

98 Dashboard

o 08 Informacion del perfil

A Equipo
Nombre
Avos - Trdmites
Carla Flores

® Agenda - Turnos online -

Email
@ Catélogo - Tienda

demo@sitiate.com
Landing - Tu web

Idioma

Espafiol

Elidi

Guardar

Cambiar contrasefia

Usé

Contrasefa actual

Nueva contrasefia

Carla Flores
Mi perfil

c

Confirmar contrasefia

Guardar

acion en dos pasos

uridad:

© Activar verificacion en dos pasos

Exporta tus datos

Des:

B Descargar para Excel {} Descargar en JSON

Eliminar cuenta

Tu perfil

Como sabés que salio bien. Cada seccidn confirma al guardar. El email nuevo pide verificarse
de nuevo.

Como poner el panel en modo claro

Para qué sirve. El panel arranca oscuro. Si preferis fondo blanco, es un boton.

Paso a paso
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1. Toca el boton del solfluna, arriba a la derecha.

2. Listo. Queda guardado para la préxima, en cualquier dispositivo.

a Sitiate! Dashboard O Prueba - 14 dias @
4 ‘Fiscondatorias iHola, Carla Flores!
lunes, 31de agosto de 2026
A Equipo
® Avos - Tramites v -
® Agenda- Turnos online v & Primeros pasos

. Configuré tu espacio en unos pocos pasos.
@ Catalogo - Tienda o

: v & ” "
® Landing - Tuweb v

<

e . -

ADMINISTRACION
3 Carga los interesados del tramite Empezar —
@& configuracion
B connours
€ Plany servicios
B cargs )
Suscripcion
& p 5 -

Empeza con ejemplos de tu rubro B "
& . s* Cargar ejemplos
Cargamos servicios y productos de muestra para que edites, en vez de arrancar de cero.
) .
& 4 | 3 @ 6 .~ $83.000
Interesados Tramites activos Preductos activos Ventas del mes
Carla Flores
& perfi (2 Cobranza . Expedientes por estado
® Ayuda y soporte Lead c ] 1
Cobrado este mes Por cobrar Vencido &
b c ) En curso 2
errarsesion $ 225.000 $ 225.000 s 175.000 Aprobado —_—— 1

El panel en modo claro

Como darte de baja (las tres bajas, bien distintas)

Para qué sirve. Que irse sea facil también habla bien de una plataforma. Hay tres cosas
distintas que la gente llama "baja":

1. Cancelar la suscripcion — dejas de pagar Sitiate. Se hace en Suscripcion. Tus datos quedan;
podés volver cuando quieras.

2. Botdn de arrepentimiento — si contrataste hace poco y te arrepentiste de la compra, es tu
derecho como consumidor. Esta en el pie del sitio, sin necesidad de entrar. Registra tu solicitud
con constancia por email y una persona la resuelve dentro de los 10 dias. No borra tu cuenta ni
cancela nada solo.

3. Eliminar la cuenta — borra TODO, para siempre. Esta al final de Mi perfil y pide tu
contrasefa. Tenés 30 dias de gracia: en ese tiempo la cuenta queda suspendida (recibis la
constancia por email, tu equipo queda avisado y tus paginas publicas dejan de recibir datos y
pagos). Si te arrepentis, entra con tu usuario y toca Recuperar mi cuenta:
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Sitiate

®

Tu cuenta tiene una baja pendiente
El

La pantalla de baja pendiente, con el botén de recuperar

Ojo: pasados los 30 dias se borra todo de verdad: espacios, tramites, documentos,
archivos. No hay vuelta atras.

Donde leer los términos

Los Términos y condiciones estan siempre en el pie del sitio, con un anexo por servicio (Avos,
Agenda, Catdlogo, Landing) que dice qué hace cada uno con los datos.
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s Sitiate! E S S : Ingresar Empezar gratis

LEGALES

Términos y Condiciones

Actualizado el 14 de agosto de 2026.

Este documento d e condiciones bajo las cuz S ontratan S ios de Sitiate! (en

adelante, "el Servicio"). Al crear una cuenta, a

1. Objeto

Sitiate! es una plataforma
Catalogo, Landing y Avc
Cobrar online (Mercado

aparte.

Cada servici de forma in

€ a S Y pueden

2. Registro y cuenta

Los términos con sus anexos por servicio
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Lo que ve tu cliente

Este manual es del panel, pero conviene saber qué es publico:

¢ Tu web, tu tienda y tu pagina de reservas — publicas, si las tenés contratadas y publicadas.

¢ El portal del tramite y las paginas de pedido o turno — privadas de cada cliente, con
enlaces propios.

e El pie legal — términos, privacidad, boton de arrepentimiento y tus condiciones — aparece
solo en todas tus paginas publicas.

Tus clientes nunca ven tu panel, tu equipo, tus numeros ni tu configuracion.
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Preguntas frecuentes

¢Necesito tarjeta para probar? No. Los 14 dias de prueba no piden tarjeta. Al final decidis.

¢Puedo cambiar de plan cuando quiera? Si, desde Plan y servicios: subir, bajar, agregar o
quitar servicios.

¢ Qué pasa cuando bajo de plan? Nada se borra. Las funciones del plan superior quedan con
candado hasta que vuelvas.

¢Puedo tener mas de un negocio? Cada espacio de trabajo es un negocio con su direccion. Si
te invitaron a otros espacios, entras con la misma cuenta y elegis donde trabajar.

¢Mis empleados ven la facturacion? No. El plan y la suscripcion los ve y los toca solo el duefo
del espacio.

¢En qué idioma le llega todo a mi cliente? En el idioma del negocio (Configuracién - Idioma).
En Avos, ademas, podés elegir el idioma de cada cliente en su tramite.

¢Qué pasa si ho pago cuando termina la prueba? Tu espacio pasa a modo lectura: ves todo, no
cargas nada, y nada se borra. Activas la suscripcion y seguis donde estabas.

¢Como me llevo mis datos? Desde Mi perfil > Descarga tus datos: un Excel con todo lo tuyo,
cuando quieras.

¢Qué tan segura es mi cuenta? Contrasefa con requisitos minimos, verificacion en dos pasos
opcional (activala), y los documentos sensibles cifrados. Del otro lado, cada descarga de
documento queda registrada.

Me arrepenti de borrar mi cuenta, ¢llego? Dentro de los 30 dias, si: entra y toca Recuperar mi
cuenta. Después, no.
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Si algo no funciona

No me llega el email de verificacion. Revisa correo no deseado. Desde la pantalla de
verificacion podés pedir el reenvio.

No puedo entrar. Usa ¢Olvidaste tu contrasena?. Si tenés dos pasos activados y perdiste el
teléfono, usa uno de los codigos de recuperacion que guardaste al activarla.

Invité a alguien y no le llego. Revisen correo no deseado. Desde Equipo podés reenviar la
invitacion (el enlace vale 14 dias; reenviar genera uno nuevo).

Un miembro no puede crear ni editar nada. Su rol es Solo lectura. Cambiaselo desde Equipo.

No veo "Configuracion" ni "Plan y servicios" en el menu. Son del dueno del espacio. Si
necesitas tocar algo ahi, pediselo.

Todo esta en modo lectura y no puedo cargar. La suscripcion esta vencida. El dueno tiene que
entrar a Suscripcion y activarla; no se perdié nada.

Ellogo no se sube. Tiene que ser png, jpg o webp de hasta 2 MB.
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Qué incluye cada plan

Los planes son por servicio — cada manual tiene su tabla. Lo que es igual para todos:

Todos los planes

Prueba gratis de 14 dias, sin tarjeta v
Tu direccion sitiate.com.ar/tu-negocio v
Equipo con roles (Administrador, Gestor, Solo lectura) v
Panel en oscuro o claro, en tu idioma v
Tus datos descargables cuando quieras v
15% de descuento con los 3 servicios principales v
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Palabras que vas a ver

e Dashboard — la pantalla de inicio del panel, con los numeros del dia.

e Espacio de trabajo — tu negocio dentro de Sitiate, con su direccidén propia.

e Servicio — cada herramienta que contratas: Agenda, Catalogo, Landing, Avos.

e Plan — el nivel de cada servicio: Basico, Avanzado o Premium.

e Prueba — los 14 dias gratis de cada servicio.

e Suscripcidn — el pago mensual de Sitiate, con débito por MercadoPago.

e Dueino — quien creé el espacio; el unico que toca plan, suscripcion y configuracion.
e Rol — el nivel de permiso de cada miembro del equipo.

¢ Invitacion — el enlace por email para sumarse a tu equipo; vale 14 dias.

¢ Verificacion en dos pasos — un codigo extra al entrar, ademas de la contrasefa.

e Modo lectura — el estado del espacio con la suscripcidén vencida: se mira, no se carga.
e Anexo — la parte de los términos propia de cada servicio.

¢ Boton de arrepentimiento — tu derecho (y el de tus clientes) a arrepentirse de una compra
reciente.

¢ Baja pendiente — los 30 dias de gracia antes del borrado definitivo de una cuenta.
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Cémo pedir ayuda

Dentro del panel, el boton Ayuda y soporte del menu te acerca las guias de cada pantalla.

Si necesitas hablar con una persona:

¢ Por mail — contacto@sitiate.com.ar. Es el mejor canal si tenés que contar algo largo o
mandar una captura de lo que te paso. Te contestamos por el mismo mail.

¢ Por Instagram — @sitiateweb, por mensaje directo.

¢ En el Centro de ayuda — sitiate.com.ar/soporte. Ahi estan estos manuales para descargar y
las preguntas que mas nos hacen.

Cuando escribas, contanos qué estabas haciendo y qué viste en pantalla. Con esos dos datos
resolvemos casi todo en la primera respuesta.
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