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Las imagenes de este manual usan datos de ejemplo. En tu pantalla veras las tareas,
edificios y personas reales de Gll.

Guiarapida

Entra a gii-tareas.netlify.app con tu usuario y contrasena.

Crea una tarea con Nueva tarea, o dictala con el botdn del micréfono.
Ponle siempre edificio, fecha limite y responsable.

Muévela de columna a medida que avanza, hasta Hecho.

Revisa a diario las tareas en rojo y amarillo del semaforo.
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n Qué es Gll Tareas

Es la aplicacion web de Gll para registrar, asignar y dar seguimiento a las tareas
de cada edificio, y para hacer los informes de visita e inspeccion. Se abre desde
cualquier computadora o celular con internet, sin descargar nada de una tienda
de aplicaciones.

Cada persona entra con su propio usuario y contrasefa, que le entrega el
Administrador. Lo que cada uno puede ver y hacer depende de su nivel:

Nivel Qué puede hacer

Administrador Todo: tareas, reportes, equipo, usuarios, edificios y tipos de tarea

Supervisor Crear, editar, asignary eliminar tareas de sus edificios

Operador Ver sus edificios, crear tareas y cambiar estado y notas

Lector Solo ver las tareas de sus edificios

Sin usuario No entra a la app; se le asignan tareas y se le envian por WhatsApp

Seguridad: los permisos los aplica el servidor. Aunque alguien intente saltarselos
desde el navegador, el cambio se rechaza.

Qué necesitas

¢ Unacomputadora con Google Chrome o Microsoft Edge, o un celular con Chrome
(Android) o Safari (iPhone).

e Conexion ainternet.

e Tuusuarioy contrasena.

Gll Tareas - Manual de uso 3



a Instalacion enla computadora

Instalarla como aplicacion la abre en su propia ventana, con un icono en el
escritorioy en la barra de tareas.

Con Google Chrome
Abre https://gii-tareas.netlify.app.
Toca el menu de los tres puntos ( : ), arriba a la derecha.

Elige Transmitir, guardar y compartir > Instalar pagina como app. En versiones
anteriores se llama Mas herramientas > Crear acceso directo: marca Abrir
como ventana.

Escribe el nombre Gll Tareas y presiona Instalar.

Con Microsoft Edge
o Abre https://gii-tareas.netlify.app.
e Toca el menu de los tres puntos (...), arriba a la derecha.

e Elige Aplicaciones > Instalar este sitio como aplicacion y presiona Instalar.

La app aparece en el menu Inicio de Windows. Para tenerla a mano, haz clic derecho en
su icono de la barra de tareas y elige Anclar a la barra de tareas.

Alternativa: si prefieres no instalarla, guarda la direcciéon en Favoritos con Ctrl + D.
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a Preguntas frecuentes a Instalacion en el celular

Problema Solucion Android (Chrome) .
@ o©i.8°2 0@

“Usuario o contrasena Revisa minusculas y espacios. Si sigue, pide una 0 Abre gii-tareas.netlify.app en Indicadores. Segtios Hrosacos
incorrectos” contrasefa nueva al Administrador Chrome. oot cadorns
. . - . . . Tocael menu : , arribaaladerecha.
“Tu usuario no tiene acceso El Administrador debe activar tu usuario o asignarte un e ’ o 2 g
activo” nivel e Elige Agregar a la pantalla principal
3 3 2
| . o Instalar app. Prioridad alta Sinresponsable Enespera
No veo el botén Nueva tarea Tu nivel es Lector: solo puedes ver
: %
o i o ) i o Confirma con Agregar. S fim'lmod, ff
No veo un edificio No esta entre tus edificios asignados; pidelo al
Administrador : : 3
iPhone (Safari)
. @ » . . .. 2 e . . . Requieren atencion
Dice “Reconectando... Revisa tu internet. Si sigue, recarga la pagina o Abre gii-tareas.netlify.app en Safari. + Feparabomba doagundoracistama
Eucalipto, vencié hace 2 dias, Pedro Ramirez, prioridad alta
El dictado no escucha Revisa el permiso de micréfono (seccion 3) y tu e Toca Compartir (el cuadrado con ¢ Reclamopornidos delDpto 204
internet. En iPhone, prueba desde Safari una flecha), abajo. Revisar fuga on batto del Dpto. 302
. L i . . .. Enviar carta de cobranza a morosos
El dictado no entendio bien Corrige el texto antes de Crear tarea, o ajusta los e Elige Agregar a inicio. Cedros 413, vence hoy,Cari Mendoza
campos del formulario T Préximos 7
OCa A re ar réximos 7 dias
o g g 11 Enviar carta de cobranza a morosos
Una tarea no aparece en el No tiene fecha limite o hay un filtro activo N
calendario Mo Eucalpto
12 Revisar fuga en baio del Dpto. 302 e
Nov. - Angel Azul I, Pedro Ramirez
No puedo subir fotos en una Revisa tu internet y el permiso de camara del 14 Fumigacion de dreas comunes
visita navegador. Las fotos se suben al guardar la visita La app en el celular. El botdn verde + crea una
tarea.
No recibo notificaciones Activalas en la campana. Si dice “bloqueadas”,
permitelas en la configuracion del navegador para este
sitio. La app debe estar abierta Permiso de micréfono

B L. d idad La primera vez que dictes una tarea, el celular pedira permiso para usar el micréfono:
uenas practicas de segurida toca Permitir. Si lo rechazaste por error:

No compartas tu usuario ni tu contrasena. . , o . ., .
O P ¢ Android: en Chrome, toca el icono a la izquierda de la direccion, luego Permisos »

(O Cambia la contrasefia inicial la primera vez que entres. Micréfono > Permitir.

() Cierra sesién en computadoras compartidas. ¢ iPhone: ve a Ajustes > Safari > Micréfono y elige Preguntar o Permitir.

(J Avisa al Administrador el mismo dia que alguien deje Gil. EniPhone, si el dictado no responde desde el icono de inicio, abre la app desde Safari:

ahi el reconocimiento de voz es mas estable.
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n Iniciar sesiony tu cuenta

Iniciar sesion

Usuario

Contrasefa

GEsSTION

i NTEGRAL
-
[ |

NAMORILIAXIA

Control de tareas y visitas de los edificios
administrados.

¢Olvidaste tu contraseia? Pidele al administrador que te asigne una
nueva.

Ver el manual de uso

Pantalla de inicio de sesion.

° Escribe tu usuario (en minusculas, sin espacios, por ejemplo carla.m ).

e Escribe tu contrasefa y presiona Ingresar.

La sesion queda abierta en ese equipo hasta que la cierres.

Cambiar tu Toca tu nombre, arriba a la derecha (Mi cuenta), escribe la nueva dos
contrasena veces (minimo 8 caracteres) y presiona Cambiar contrasena

Cerrar sesion Toca tu nombre > Cerrar sesion. Hazlo siempre en computadoras

compartidas

Recuperar el
acceso

La app no envia correos: pide una contrasena nueva al Administrador

Primera vez: cambia la contrasena que te entregod el Administrador apenas entres.

6 Gll Tareas - Manual de uso

Editar a Luis Torres

Nombre Cargo

[ Luis Torres ] Asistente

Teléfono (WhatsApp) Nivel
987333444 Operador v
Edificios que puede ver
(] Todos los edificios
[] @ AngelAzull ® Buganvila [[] ® cedros413
[) ® Domeyer/Picaflores ] @ Eucalipto (] ® GeneralGll
@ San Francisco

Marcartodos  Desmarcartodos | Vera solo los edificios marcados.

Activo

Accesoalaapp

Usuario: luis.t

Cambiar contraseiia QuuarusuariuJ

cerrar @

Ficha de una persona.

Situacion Qué hacer

Crear usuario para Pedro Ramirez

Elige un usuario y una contrasefia. Entrégaselos ala persona en privado; podra cambiar su
contrasefia desde Mi cuenta.

Usuario

( pedtor ]

Contrasefia

Xk7mPq2Rt9Wa

Generar contrasefia

[ZUNEENI  Crear usuario

Crear usuario y contrasena.

Olvidd su contrasena

Dejo de trabajar en Gll

Abre su ficha, toca Cambiar contraseiia y entrégale la nueva

Quitar usuario o desmarca Activo. Pierde el acceso al

instante; su historial se conserva

Portero, técnico o
proveedor

Nuevo edificio o tipo

Nivel Sin usuario: no entra, pero se le asignan tareas

Pestanas Edificios o Tipos de tarea > Agregar. En cada

edificio puedes registrar su direccion, que se usa en las
visitas. Desactivar oculta sin borrar tareas

Materiales de inventario

Pestana Materiales: nombre, unidad y edificios donde se

controla. Aparecen cargados en el inventario de cada visita

Personal de los edificios

En Equipo, con nivel Sin usuario y su edificio asignado:

aparece solo en “Personal en sitio” de las visitas

Gll Tareas - Manual de uso
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g Administracion

Solo para el Administrador: toca el engranaje de la barra superior

(Configuracion). Cada pestana tiene una lista con un botén Editar por filay un

boton Agregar.

e N
Configuracion

Equipo y usuarios Edificios Tipos de tarea Materiales Qué puede hacer cada nivel

Agregar persona

Nombre Teléfono Nivel Edificios Usuario Estado

Carla Mendoza

987111222 Supervisor Todos carla.m Activo Editar
Supervisora
Jose Sin teléfono Administrador Todos jose Activo Editar
Administrador
Lu}s Torres 987 333 444 Operador San Francisco, Buganvilla luis.t Activo Editar
Asistente
Pedro Ramirez . " " " 5
6 987 555 666 Sin usuario (solo responsable) No aplica Sin usuario Activo Editar

‘écnico
Ri i . : . ; .
P::;Qu's“ 987 777 888 Sin usuario (solo responsable) No aplica Sin usuario Activo Editar
Cerrar
. A

Equipo y usuarios.

Agregar a una personay crearle su usuario

En Equipo y usuarios, toca Agregar persona.

Llena nombre, cargo, teléfono (para WhatsApp) y Nivel.
Marca Todos los edificios o solo los que le corresponden.

Presiona Guardar: se abre Crear usuario con un usuario y una contrasena
sugeridos.

Presiona Crear usuario. Los datos se copian: entrégaselos en privado.
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a La pantalla principal

De arriba hacia abajo: barra superior, indicadores, edificios, filtros y tablero.

® Envivo B Visitas il Reportes ) Calendario

Control de tareas

Miércoles 11/11/2026 + Nuevatarea

Barra superior: Reportes, Calendario, Ayuda (?), Configuracion (engranaje), alertas (campana) y tu
nombre, que abre Mi cuenta.

El punto verde En vivo indica que los cambios del equipo aparecen al instante, sin
recargar la pagina. La campana muestra cuantas tareas tienes vencidas o por vencer
(ver seccion 8).

Indicadores Segn los filtros activos Ocultarindicadores
0/
14 2 3 3 3 2 5 33% 4 0
Abiertas. Vencidas Porvencer Prioridad alta Sin responsable Enespera Cerradas7d Atiempo (30 d) Dias para cerrar Mas de 30 dias
Requieren atencion Proximos 7 dias Porresponsable
@ Repararbomba de agua de la cisterna 11 Enviarcarta de cobranza a morosos Pedro Ramirez 3
Eucalipto, venci6 hace 2 dias, Pedro Ramirez, prioridad alta Nov - Gedros 413, Carla Mendoza CarlaMendoza G N 3
i icos: in sefaléti e -—
® Reclamo por ruidos del Dpto. 204 11 Tableros eléctricos: Tablero sin sefialética Sinasignar 3
Domeyer/ Picaflores, venci6 ayer, Carla Mendoza Nov  Eycalipto Luis Torres. — 2
> N = ;. = N
Revisar fuga en bafio del Dpto. 302 12 Revisarfugaen bafio del Dpto. 302 Jose 2
Angel Azul |, vence mariana, Pedro Ramirez, prioridad alta Nov_ Angel Azul |, Pedro Ramirez
© Enviar carta de cobranza amorosos 14  Fumigacion de areas comunes
Cedros 413, vence hoy, Carla Mendoza Nov Buganvilla, GarlaMendoza
Portipo Ultimas 8 semanas “
5
3 3 s 3,
Limpieza — 2 22 5y 22 2, 2 1 2
i aa .. aa a. fa A A fa
Emergencia /f... emm— 1 2150t 500t 1900t 2Nov
Cobranza - 1 @ 27creadas @ 14 cerradas
Proveedores  emmm— 1 El pendiente estd creciendo.

Indicadores y paneles. Al tocar Vencidas, Por vencer o Sin responsable, el tablero se filtra.

Panel Para qué sirve

Requieren Las 4 tareas mas urgentes: vencidas, por vencer, alta prioridad o sin
atencion responsable
Préximos 7 dias La agenda de vencimientos de la semana
Por responsable Carga de trabajo de cada persona, con colores del semaforo
Por tipo Qué clase de trabajo hay pendiente
Ultimas 8 Tareas creadas frente a cerradas por semana
semanas
Gll Tareas - Manual de uso 7



Edificios, semaforo y filtros

Angel Azull Buganvilla Cedros 413 Domeyer/ Eucalipto General Gll San Francisco
Picaflores

o101 o101 o101 o101 e10101 e1 o2

@ Vencida | | ® Venceen2diasomenos | @ Atiempo || @ Sinfechalimite

Buscar tarea, persona o nota Tipo  Todos v Responsable  Todos v Estado  Todos v Semaforo  Todos v

Ordenar | Prioridad v [0 Solomias (] Solorepetitivas (] Todaslashechas (J Verarchivadas

Un bloque por edificio, la leyenda del semaforo y los filtros.

Toca un edificio para ver solo sus tareas; tocalo de nuevo para quitar el filtro. Cada filtro
activo aparece como una etiqueta con X. Con Ordenar eliges el orden de las tarjetas:
por prioridad, por vencimiento (mas préximo o mas lejano) o por creacion (mas
reciente o mas antigua). La app recuerda tu eleccion.

Luz

® Rojo

@ Amarillo
® Verde
® Gris

QO Circulo

El tablero

@ Pendiente

Emergoncialfuga @ Vence mafiana
Revisar fuga en baiio del Dpto.
302

® Angel Azull o Alta Pedro Ramirez

Whatsapp

Legal ® Vence 16/11/2026

Responder carta notarial del
Dpto. 501

® Angel Azull ® Alta José

Mantenimiento @ Vence hoy

Tableros eléctricos: Tablero sin
sefalética

® Eucalipto o viedia

Cobranza @ Vencehoy
Enviar carta de cobranzaa
morosos

® Cedros 413 e Media

CarlaMendoza

l Unoza @ Vonco 141172026

Significado

Vencida

Vence hoy o en los proximos 2 dias

A tiempo

Sin fecha limite

Cerrada: verde a tiempo, rojo con retraso

Mantonimionto @ Vencié hace 2dias
Reparar bomba de aguade la
cisterna

m Eucalipto e Alta Pedro Ramirez

Reclamo de ® Vencio ayer
propletario

Reclamo por ruidos del Dpto.
204

® Domeyer/ Picaflores e Media

Garla Mendoza

Proveedores @ Vence 20/11/2026

Cotizar mantenimiento de
ascensor
® Cedros 413 @ Media Luis Torres

Actividad reciente

- s :

& Archivartodas (6)

Limpieza O Cerradaatiempo

v Limpieza de vidrios del hatt

® Eucalipto e Media Rosa Quispe

S Archivar
Emergencia/ O Cerradaatiempo
tuga

v Destrabar puerta del garaje

® Angel Azull e Alta PedroRamirez

& Archivar

Mantenimiento O Cerrada con retraso
v Revision detableroeléctrico
@ Angel Azull » bedia

Pedro Ramirez & Archivar

Soguridad © Cenradaatiempo
v-Cambiarcerraduradela
puertade servieio

® SanFrancisco ® Media

Pedro Ramirez. & Archivar

en bafio del Dpto. 302
Angel Azul1, pendiente, Carla Mendoza,
hace un momento

Reparar bomba de agua de la cisterna
Eucalipto, en curso, Carla Mendoza, hace
22h

Cambiar luminarias del pasadizo del
3erpiso

San Francisco, pendiente, Carla
Mendoza, hace 22h

Fumigacion de areas comunes
Buganvilla, pendiente, Carla Mendoza,
hace 22h

Limpieza de cisterna
Domeyer/ Picaflores, pendiente, Carla
Mendoza, hace 22h

Enviar carta de cobranza amorosos
Cedros 413, pendiente, Carla Mendoza,
hace 22 h

CGotizar mantenimiento de ascensor
Cedros 413, esperando a terceros, Carla
Mendoza, hace 22 h

Responder carta notarial del Dpto. 501
Angel Azul I, pendiente, Carla Mendoza,
hace 22 h

Cuatro columnas por estado y, a la derecha, la actividad reciente del equipo.

Gll Tareas - Manual de uso

a Reportes y Excel

° Toca Reportes, arriba.
o Elige el periodoy, si quieres, un edificio, responsable o tipo.
e Revisa los indicadores, las barras y las tablas.

o Toca Exportar a Excel.

7
Reporte de tareas
Periodo Edificio Responsable Tipo
Este mes v | Todos los edificios v Todos v Todos @

Periodo: 01/11/2026 al 30/11/2026

14

N

3 16 5

60%

Abiertas hoy Vencidas hoy Porvencer Creadas en el periodo Cerradas en el periodo Cerradas a tiempo

38

Dias promedio para

cerrar
Tareas abiertas por edificio
Eucalipto .. _____________________JK
Domeyer/ Picaflores . ___________________________________________] 2
Angel Azull O 2
Buganvilla ] 2
Cedros 413 o 2
San Francisco ] 2
General GIl ] 1
Por edificio

Por responsable

Cerrar Exportar a Excel

v

Reporte en pantalla, listo para exportar.

El Excel trae cuatro hojas: Resumen, Por responsable, Por tipo y Detalle, con

encabezados Gl filtros por columnay vencidas en rojo.

“Abiertas”, “Vencidas” y “Por vencer” muestran la situacion de hoy. “Creadas”,
“Cerradas”, “A tiempo” y “Dias promedio” corresponden al periodo elegido.

Gll Tareas - Manual de uso
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e Tocaun dia para verlo en detalle (vista Dia). Cada estado tiene su color, en la cabecera de la columnay en el borde de la tarjeta. Las
« Encomputadora, arrastra una tarea a otro dia para cambiar su fecha limite. tareas en Hecho se ven atenuadas, tachadas y con v. El cuadradito junto al nombre
del edificio tiene el color del edificio.

< Hoy > 2028 Dia  Semana  Mes m
L , Color Estado
area sin fecha limite no aparece en el calendario.

Enero Otareas  Febrero Otareas  Marzo Otareas  Abril Otareas

L ™ M 4 v s o L ™ M 1 v s o L ™ M J v s o L M M J v s o . Gris pizarra Pendiente
s & 7 8 s 1 n 2 s 4 5 & 1 8 2 s 4 5 e 7 8 & 7 8 o 1w u w2 . Azul En curso
olo|m|z|o|a|o0o|a|lo|lo|lo|a cafo|ls|o|o|o|a|loclo|lal|s|s|s]s]|es @ violeta Esperando a terceros
@ Verde apagado echo (atenuada y tachada)
30 31 p y
Mayo Otareas  Junio Otareas  Julio Otareas Agosto Otareas
=
Setiembre 3tareas  Octubre 6tareas Noviembre 18tareas Diciembre 1tarea
=

1 @23 @4omas (@ convencidas

Toca un dia para verl detalle. Las futur: ¢ y borde punteado. Puedes arrastrar una tarea a otro dia para cambiar su fecha limite.

Vista Ano: mas oscuro = mas tareas; borde rojo = vencidas. Incluye las repeticiones programadas.

Las préximas repeticiones de las tareas repetitivas aparecen con ¢ y borde punteado,
asi ves todo lo programado del afio. El calendario respeta los filtros activos; las tareas
sin fecha limite no aparecen.
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a Crearunatarea

Toca el boton verde + Nueva tarea, debajo de la barra superior. En el celular, es el
botdén redondo verde +, abajo a la derecha.

e Completa los campos. Solo Tarea es obligatorio.

Q Presiona Guardar. Todo el equipo la ve al instante.

10

4 N\

Tarea
Tarea

Reparar bomba de agua de la cisterna
Edificio Tipo de tarea

Eucalipto v Mantenimiento v
Estado Prioridad
[ En curso v Alta v
Responsable Vence

Pedro Ramirez (Técnico) v 09/11/2026 (i
Repetir Solicitado por

No se repite v
Notas

La bomba 2 hace ruido y se apaga sola.

VY

(.

Creada 05/11/2026 por José.

Enviar por WhatsApp Cerrar m

J

Formulario de unatarea, con los botones para enviarla por WhatsApp o eliminarla.

Gll Tareas - Manual de uso

m Calendario

Toca Calendario para ver las tareas segun su fecha limite. Para volver, toca

Tablero.

<« Hoy > Noviembre de 2026

1 tarea sin fecha limite no aparece en el calendario.

29

12

Lun Mar mig
26 27 28
2 3 4
B
9 10
[ Repararbombadeag... '@ Reclamo por rui de cobra.
(o o (o i
16 17 18
[ec (@ Pren (e
23 24 25
[o Limpieza de cisterna
30 1 2

lo isar fuga enbafio ...

19

26

[ mantenimiento mens...

30

13

20

[ @ cotizar mantenimient...

27

o semana [ Ao

sab Dom
31 1
7 8
( o cambiarcerradurad.
14 15
(e [ @ Resp
21 22
28 29
5 6

Toca un dia para verlo en detalle. Las repeticiones futuras aparecen con ¢ y borde punteado. Puedes arrastrar una tarea a otro dia para cambiar su fecha limite.

<« Hoy

Vista Mes: hoy resaltado y dias con vencidas en rojo.

del9al 15 de

de 2026

1 tarea sin fecha limite no aparece en el calendario.

Lun

9 Nov

I @ Repararbombade ag...

Eucalipto - Pedro Ram

Mar

10 Nov

Domeyer/ Picaflores

© Reclamo por ruidos d...

© Enviar carta de cobra...
Cedros 413 CarlaM...

° B
I Angel Azul |- Pedro R.

© Limpi s
I Eucalipto - Rosa Quis.

.
Eucalipto

T

12 Nov

© Revisarfugaenbafio...
Angel AzulI- Pedro R

13 Nov

14 Nov

15 Nov

. [ ® Resp
Buganvilla - Carla Men. l Angel Azul |- José

Toca un dia para verlo en detalle. Las repeticiones futuras aparecen con C y borde punteado. Puedes arrastrar una tarea a otro dia para cambiar su fecha limite.

Vista Semana, de lunes a domingo.

e Usa ©> para moverte y Hoy para volver a la fecha actual.

Gll Tareas - Manual de uso



Elinformey el PDF

7 N

Visita VIS-20261103-01 Cerrar

Eucalipto
Calle Eucalipto 120, San Isidro

Aprobado

Codigo VIS-20261103-01 Fecha 04/11/2026 12:00 p. m.
Inspector Carla Mendoza Tipo Ordinaria

Resultado v3:x1'—0 Prioridad Media

Tareas generadas (1)

Tableros eléctricos: Tablero sin sefalética
Pendiente - Vence hoy

%1 Infraestructura

Fachadas v OK

Techos, pisos y paredes v OK
Instalaciones eléctricas

Tableros eléctricos

Nueva visita de seguimiento Editar Descargar PDF

~ J

Informe de la visita, con sus tareas en vivo.

Botdn Para qué sirve

Descargar PDF Informe con el logo de Gll, checklist, fotos, tareas y firma del
inspector. El PDF también queda guardado en la app

Aprobar / Rechazar Solo Administrador o Supervisor, para informes en Pendiente
revision

Editar Administrador, Supervisor o el Operador que hizo la visita

Nueva visita de Abre una visita al mismo edificio, enlazada a esta

seguimiento

Eliminar Solo Administrador o Supervisor. Las tareas creadas se
conservan

22 Gll Tareas - Manual de uso

Campo Qué poner

Tarea Qué hay que hacer, en una frase clara: “Reparar la bomba de
agua de la cisterna”

Edificio Edificio al que corresponde; General Gll para temas de la oficina

Tipo de tarea Mantenimiento, Emergencia / fuga, Limpieza, Cobranza, Legal,
etc.

Estado Normalmente Pendiente al crearla

Prioridad Alta, Media o Baja

Responsable Persona a cargo; puede ser alguien sin usuario, como un portero

Vence Fecha limite en formato DD/MM/AAAA,; escribe los nimeros o
toca el icono de calendario. Sin ella no hay semaforo ni
calendario

Repetir Para tareas periodicas: cada dia, semana, 15 dias, mes, 2,306

meses, 0 afo

Hasta Indefinidamente (por defecto) o Hasta una fecha, sila
repeticion tiene fin

Solicitado por Quién la pidio: “Sra. Rosa, Dpto. 302”

Notas Detalles, medidas, teléfonos, cotizaciones

Consejos para un buen registro
o Pon siempre fecha limite: es la base del semaforo, el calendario y los reportes.

¢ Asigna un responsable: las tareas sin responsable aparecen en “Requieren
atencion”.

¢ Unatarea por asunto. Si un propietario reporta dos problemas, crea dos tareas.

Un Operador solo crea tareas en sus edificios asignados, y después solo puede
cambiar el estado y las notas.
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Dictar una tarea pOl' VOZ Crear tareas de la visita

La visita VIS-20261111-01 tiene 3 fallas o recomendaciones para convertir en tareas. Revisa y
desmarca las que no correspondan.

Dices el edificio, la fecha 'y qué hay que hacer, y la app llena el formulario por ti.
Nada se guarda sin tu confirmacion.

Pozo atierra: Pozo sin mantenimiento desde 2024

Mantenimiento v  Alta v 13/11/2026 5

Instalaciones eléctricas

o En la computadora, toca el micréfono
junto a + Nueva tarea. En el celular,

Cambiar luminarias del pasadizo

toca el botén verde + y luego Dictar, Mantenimiento v At v 13112028 &
arriba del formulario. Recomendacién

La app escucha sola: el circulo se Dictartarea Cotizar mantenimiento de bomba

pOne I'OjO y |ate Di el edificio, la fecha y la tarea. Por ejemplo: Proveedores v  Alta v 13/11/2026 (=]

“Eucalipto, para el viernes, reparar la bomba de

Recomendacion
agua, urgente, responsable Pedro”. Ver cémo

Habla en este orden: edificio, fecha, dictar

. . . . No crear tareas
tarea; si quieres, prioridad y
|
responsable.

Revisa, corrige o desmarca antes de crear las tareas.

El texto aparece mientras hablas; Eecuchando...oca para detener

corrigelo con el teclado si hace falta. Lo que diiste (puedes corregiro) 0 Revisa cada tarea: puedes cambiar el titulo, el tipo, la prioridad y la fecha.
Angel Azul, mafiana, revisar fuga en el bafio

Toca el circulo para detener y luego o102 opido asenora fos @ Desmarcalas que no correspondan.

Crear tarea. e Toca Crear tareas, o No crear tareas.

Revisa el formulario yallenoy

presiona Guardar. nuevo la misma visita, no se duplican.

Dictando desde el celular.
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Cancelar Las tareas llegan al tablero con la etiqueta Visita y el boton Ver informe. Si guardas de
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Seccion Qué se registra

Datos de la visita Edificio, direccion, inspector, fecha, tipo (ordinaria,
extraordinaria o emergencia), estado del informe y codigo
automatico

Pendientes de visitas Tareas abiertas que vinieron de visitas: marca Corregido

anteriores (pasa a Hecho), En proceso (pasa a En curso) o Persiste,

con una nota opcional

Checklist 28 items en 5 secciones: infraestructura, instalaciones
eléctricas, sanitarias, equipos y maquinaria, y administracion.
Cadaitem: OK, Falla o N/A, comentario y fotos

Inventario de materiales Viene con los materiales del edificio y las cantidades de la
visita anterior. Estado: bueno, regular, malo o faltante

Personal en sitio Viene con el personal asignado al edificio. Posicion y
presentacion (buena, regular o mala)

Observacionesy Texto y fotos. Cada linea de recomendaciones se propone
recomendaciones como una tarea

Prioridad Alta, Media o Baja; define la fecha limite de las tareas
Resumen ejecutivo Toca Generar resumen automatico y editalo si hace falta
Evidencia fotografica Fotos generales de la visita

Fotos: usa Camara para tomarlas en el momento o Galeria para elegir las que ya
tienes. Se comprimen solas antes de subirse.

Al guardar: tareas propuestas

Al guardar la visita aparece la lista de tareas que propone la app: una por cada falla del
checklist y una por cada linea de recomendaciones. La fecha limite depende de la
prioridad: alta 2 dias, media 7, baja 15.
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f N
Nueva tarea O Dictar

# Tareadictada. Revisa antes de guardar.
“Eucalipto, para el viernes, reparar la bomba de agua, urgente, responsable Pedro”
v Edificio: Eucalipto v Fecha: 13/11/2026 v Prioridad: Alta v Responsable: Pedro Ramirez

v Tipo: Mantenimiento

Tarea

Reparar labomba de agua

Edificio Tipo de tarea

Eucalipto v Mantenimiento v
Estado Prioridad
l Pendiente v Alta v
Responsable Vence

Pedro Ramirez (Técnico) v 13/11/2026 (i)
Repetir Solicitado por

No se repite v

Notas

%

- J
El formulario se llena solo. v verde: reconocido; ! naranja: revisar.

Frases de ejemplo

“Eucalipto, para el viernes, reparar la bomba de agua, urgente, responsable Pedro.”

“Angel Azul, mafiana, revisar fuga en el bafio del departamento 302, lo pidid la
senora Rosa.”

“San Francisco, 15 de noviembre, cambiar luminarias del pasadizo del tercer piso.”

“Picaflores, limpieza de cisterna cada seis meses a partir del 1 de diciembre.”

Gll Tareas - Manual de uso
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Que reconoce Nueva visita Cancelar Guardar visita

Dato Coémo decirlo .
[] Datos de la visita

v l

Edificio Nombre completo o parte: “Cedros”, “Angel Azul”, “Picaflores” ) . )
I\ Pendientes de visitas anteriores 1v
Fecha Hoy, manana, el viernes, el proximo lunes, en 3 dias, la proxima jablero=electzicosdratlerosinsefaketca
. ) VIS-20261103-01 - desde 04/11/2026 - Pendiente
semana, fin de mes, el 156 de noviembre, para el 20, 25/11 Enprocese | x Persiste
Prioridad “Urgente” o “emergencia” = Alta; “sin apuro” = Baja. Una fuga o Observacion (opcional)
aniego queda en Alta
1 Infraestructura 0/9 »
Responsable “Responsable Pedro”, “asignar a Rosa Quispe” ) o
Instalaciones eléctricas v2 x13/6 v
Solicitado por “Lo pidio la sefiora Rosa” Tableros eléctricos <ox [T
G Comentario y fotos
Repeticion “Cada mes”, “todos los lunes”, “cada seis meses”, “anual”

Pozo atierra v OK m —N/A
Tipo Palabras clave: fuga, cotizar, morosos, reparar, limpieza ey ()

Pozo sin mantenimiento desde 2024

Consejos: habla en un lugar con poco ruido, con internet, en Chrome (Android) o Safari i Camara [ Galeria
(iPhone). Si el celular no permite el reconocimiento directo, usa el micréfono del teclado x =
en el cuadro de texto. La app no guarda el audio, solo el texto. |
. J

Formulario de visita: pendientes anteriores y checklist con comentario y fotos.
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a Visitas e inspecciones

El botdn Visitas de la barra superior reuine los informes de inspeccion de los
edificios (lo que antes se hacia en Vecinity). Cada falla o recomendacion de una
visita puede convertirse en tarea con un toque.

Visitas e inspecciones

Buscar codigo, edificio, inspector u observe Edificio = Todos los edificios v Inspector | Todos v

Eucalipto Aprobado
VIS-20261103-01 - 04/11/2026 - Carla Mendoza - Ordinaria
v30K x1falla  Prioridadmedia 1de1tareaabierta

Lista de visitas: edificio, codigo, fecha, inspector, resultado y tareas abiertas.

Filtra por edificio, inspector o texto. Toca una tarjeta para abrir el informe. Pueden hacer
visitas los niveles Administrador, Supervisory Operador.

Hacer una visita

o Toca Visitas > + Nueva visita.

o Elige el edificio: la direccion, el inventario y el personal se cargan solos.
e Recorre las secciones, que se abren y cierran tocando su titulo.

e Toca Guardar visita.
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a Dar seguimiento alas tareas

Cambiar el estado En computadora, arrastra la tarjeta a otra columna. En el
celular, toca la tarjeta, cambia Estado y guarda

Agregar avances Abre la tarea y escribelos en Notas: “Se pidi6 cotizacion a 2
proveedores”
Enviar por WhatsApp Abre la tarea y toca Enviar por WhatsApp. El responsable

debe tener teléfono registrado

Eliminar Eliminar> Confirmar eliminacién. Solo Administradory
Supervisor. Si se resolvié, mejor marcala como Hecho

Ver cerradas antiguas Las tareas en Hecho se muestran 14 dias; marca Todas las
hechas
Archivar En una tarjeta en Hecho, toca Archivar: sale del tablero pero se

conserva en reportes y Excel. Con Archivar todas, en la
columna Hecho, las archivas de una vez. Toca Deshacer si te
equivocaste

Ver archivadas Marca Ver archivadas en los filtros; desde ahi puedes
Desarchivar. Sireabres una tarea archivada, vuelve sola al
tablero

Usa Esperando a terceros cuando la tarea dependa de un proveedor, la junta o un
propietario.
Tareas repetitivas

Para trabajos peridodicos, como fumigaciones, limpieza de cisterna o mantenimiento de
bombas:

o Al crear o editar la tarea, ponle fecha limite y elige la frecuencia en Repetir.

e En Hasta deja Indefinidamente (opcion por defecto) o elige Hasta una fecha si
la repeticion termina.

e Al marcarla como Hecho, la app crea sola la siguiente con la nueva fechay te
avisa cuando vence.
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Si la cerraste con atraso, la siguiente no nace vencida: pasa a la préxima fecha futura.
Las repetitivas muestran & y su frecuencia, por ejemplo “¢ Mensual’.

Alarmas de vencimiento

La app te avisa de las tareas vencidas y de las que vencen en 2 dias 0 menos.
Administradores y Supervisores ven las de sus edificios; los Operadores, las asignadas
aellos.

Resumen del dia

2 vencidas y 3 por vencer en 2 dias 0 menos. Se muestran las tareas de tus edificios.

Vencidas (2)

® Repararbomba de agua de la cisterna
Eucalipto - Venci6 hace 2 dias - Pedro Ramirez

® Reclamo por ruidos del Dpto. 204
Domeyer / Picaflores - Vencié ayer - Carla Mendoza

Vencen pronto (3)

@ Enviar carta de cobranza a morosos
Cedros 413 - Vence hoy - Carla Mendoza

Tableros eléctricos: Tablero sin sefialética
Eucalipto - Vence hoy - sin responsable

» Revisar fuga en bafio del Dpto. 302
Angel Azul | - Vence mafana - Pedro Ramirez

Avisos
[ Notificaciones del sistema
Avisos de Windows o Android aunque la app esté minimizada.

D Sonido cuando aparezca una alerta nueva

Cerrar Ver en el tablero

q y,
Resumen del dia, que aparece la primera vez que entras cada dia.
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Aviso Coémo funciona

Campana El nimero rojo (hay vencidas) o amarillo (solo por vencer)
indica tus alertas. Tocala para ver la lista

Resumen del dia Aparece solo, una vez al dia, si tienes alertas

Notificaciones Marca Notificaciones del sistema en la ventana de alertas y
acepta el permiso. Windows o Android te avisan aunque la
app esté minimizada

Sonido Marca Sonido para oir un aviso cuando aparezca una alerta
nueva
Pestana e icono El nimero de alertas aparece en la pestafna del navegador,

por ejemplo “(4) Tareas GlII”

Los avisos funcionan mientras la app esta abierta, aungue sea minimizada o en otra
pestana. Sila cierras por completo, veras las alertas al volver a abrirla.
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