
TAREAS
Configuración - Web



CREACIÓN DE TAREAS

A continuación te explicamos paso a paso cómo crear una tarea desde la plataforma web de AIM, es 

importante que sigas las instrucciones para no cometer ningún error que perjudique las 

operaciones de tu compañía.



Crear una tarea Para crear una tarea debes ingresar a la plataforma web de AIM con tu 

nombre de usuario y contraseña. Luego dirígete al módulo tareas.



Para poder gestionar y crear taras, debes ir a la sección tareas y 
seleccionar la opción “Administrador de Tareas General”.

Administrador de tareas

Haz clic en “Administrador de 
Tareas General”.



En el administrador verás todas las tareas programadas, atrasadas o 
finalizadas y también podrás crear tareas nuevas en la plataforma.

Administrador de tareas

Para crear una nueva tareas haz 
clic en “Nueva Tarea”.

Ver detalles de la tarea.

Editar la información de la tarea.

Eliminar la tarea.



Para crear la tarea debes completar la información 
que solicita la plataforma. Comenzamos con la 
información general.

Nueva tarea - Información general

Escribe el nombre de la tarea.

Indica la fecha y hora de inicio y 
término de la tarea.

Escribe una breve descripción 
de la tarea a programar.



También se pueden configurar notificaciones para recordar 
la tarea, donde se sugiere adjuntar fotografías, archivos o 
comentarios según cada caso.

Nueva tarea - Notificaciones

Indica los usuarios que deben 
recibir la notificación.

Configura la carga de fotos.

Configura los archivos adjuntos.

Configura los comentarios.

Asigna un color a la tarea.

Podrás añadir una notificación.

Selecciona el tipo de publicación, 
puede ser push o vía e-mail.

Fecha y hora en que se enviarán. 
(5 min. antes de la tarea)



Selecciona el recinto vinculado 
a la tarea.

Luego debes seleccionar en el listado, el o los 
recintos asociados a la tarea.

Nueva tarea - Recintos asociados

Puedes buscar recintos 
específicos.

Selecciona todos los 
recintos del listado



Selecciona el tipo de 
culminación de la tarea. 
NOTA: Siempre debe ser 
“Todos”.

Podrás configurar la audiencia de la tarea , si será a través de 
grupos de personas o usuarios específicos. También 
deberás configurar el tipo de culminación de la tarea.

Nueva tarea - Recintos asociados

Selecciona los responsables 
de la tarea.



Selecciona el tipo de 
checklist.

Si la tarea involucra un checklist, podrás vincularla 
desde esta sección. Sólo debes seleccionar la categoría 
y tipo de checklist.

Nueva tarea - Checklist involucrado

Selecciona la categoría del 
checklist.

Al finalizar haz clic en 
“Guardar”.



1 Web: Al presionar “Guardar” en la configuración del checklist, los 
cambios quedan automáticamente actualizados en su versión web.

2 iPhone: Entra a la configuración del teléfono, busca la aplicación “AIM 
manager” y selecciona “Borrar datos”.

3 Android: Entra a los ajustes del teléfono, busca la aplicación “AIM 
Manager”. Selecciona “Almacenamiento” y luego “Borrar datos”

Guardar y Actualizar Es muy importante guardar todas las modificaciones que haz realizado y 
también actualizarlas en los diferentes dispositivos. De otra manera no 
se podrá ver el contenido.

IMPORTANTE: Si el usuario no borra los datos de su dispositivo 
móvil,  no va a poder ver reflejado los cambios en la aplicación.
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