
Capacitación Solicitud de 
Permisos
Usuario de tienda



FLUJOS DE PERMISOS



Flujo de solicitudes de trabajo

Tienda MALL

- Tienda Crea Solicitud de 
Permiso

- Tienda completa 
formulario de solicitud

- Indica que sí involucra a 
un empresa contratista 
para ejecutar el trabajo

- selecciona el proveedor

- Inicia solicitud

- Contratista ingresa a la 
plataforma a completar el 
permiso

- Indica que trabajadores 
asistirán a realizar el 
trabajo y adjunta 
documentos

- Guarda datos ingresados

- Finaliza Solicitud

- Permiso queda disponible 
para ser revisado por 
Parque Arauco

Completa permisoCrea Permiso Revisión Permiso

Contratista 
tienda



Flujo de solicitudes de trabajo

Tienda MALL

- Permiso queda disponible 
para ser revisado por 
Parque Arauco

Crea Permiso Revisión Permiso

- Tienda Crea Solicitud de 
Permiso

- Tienda completa formulario de 
solicitud

- Indica que no involucra a un 
contratista en esta solicitud

- Indica que trabajadores que 
asistirán a realizar el trabajo

- Finaliza solicitud



PLATAFORMA WEB



¿Cómo ingresa a la plataforma?

Ingresa tu correo electrónico corporativo. 
Ejemplo: tienda@marca.com 

Si olvidaste tu contraseña puedes volver a 
solicitarla en “¿Olvidaste tu contraseña?”.

Escribe la contraseña enviada en la 
invitación. En el primer ingreso podrás 
modificar la contraseña por la que desees.

Debes ingresar a la siguiente URL:  parquearauco.aimmanager.com 
Es muy importante usar el navegador “Google Chrome” para un mejor rendimiento de la plataforma.

Para ingresar  haz clic en “Iniciar Sesión”.



Vistas de la plataforma - Barra de herramientas

Muestra el listado de permisos a 
los que has sido invitado. Podrás 
ver sus diferentes estados:

Esperando aprobación 
del permiso.

Permiso aprobado.

Permiso rechazado.

No se completó el 
permiso antes de la fecha 
de inicio del trabajo.

Aprobación pendiente

Aprobado

Rechazado

Caducado

Crea permisos de 
trabajo ingresando 
toda la información 
solicitada.

Verás los datos de 
tus tiendas.

Verás los usuarios 
que administran la 
cuenta  del
 contratista.

También tienes la 
opción de invitar a 
nuevos usuarios

Registro histórico 
de las actividades 
que realiza el 
usuario en su 
cuenta. tales como:
- Ingresos.
- Trabajadores.
- Documentos.
Entre otros.

Datos de los 
trabajadores de 
la tienda. Puedes 
crear 
trabajadores, 
con sus datos y 
documentos.
También podrás 
editar sus datos.

Verás a todos los 
contratistas de 
tus tiendas que 
hayas invitado..

Solicitado al contratista El contratista debe 
completar el permiso.



Historial

El la opción Historial podrán ver todas las acciones realizadas por los usuarios que tengan acceso a la cuenta de la 
Tienda.



Mis usuarios

En la pestaña “Mis usuarios” verás los usuarios administradores de la cuenta de la tienda.

Podrás ver la información 
del usuario en detalle.

Podrás editar los datos del 
usuario.

Para crear un nuevo usuario 
haz clic en “+ Nuevo Usuario”.

user@cmark.cl

Cinemark Cinemark 9 



Mis usuarios

También podrás invitar nuevos usuarios.

Escribe el correo del usuario.

Escribe el nombre completo del usuario.

Escribe la dirección del usuario.

Escribe número de teléfono del usuario.

Selecciona la tienda vinculada al usuario.

Para terminar haz clic en “Guardar”.

Cinemark 9 



Tendrás la opción de:
- Ver.
- Editar.
- Ver documentos.
- Eliminar.
A tus trabajadores. registrados

En la pestaña “Mis Trabajadores” podrás ver el listado de trabajadores de tu tienda y también podrás agregar nuevos 
trabajadores a la plataforma.

Mis trabajadores - Agregar trabajador

user@cmark.cl

Cinemark 9 

Cinemark 9 

Cinemark 9 

Cinemark 9 

Cinemark 9 

Cinemark 9 

Cinemark 9 

Cinemark 9 

Cinemark 9 

Cinemark 9 

Cinemark 9 

Cinemark 9 

DNI/Pasaporte 



¿Cómo agregar a un trabajador?

Antes de realizar una solicitud de permiso es importante crear a todos los trabajadores que estarán involucrados, 
ingresando sus datos  y documentación.

+ Nuevo Trabajador: 
Para crear un nuevo trabajador haz 
clic en “+Nuevo Trabajador” y 
completa la información del 
formulario.

user@cmark.cl

DNI/Pasaporte 

TIKVA

TIKVA



¿Cómo agregar a un trabajador?

Escribe el número de RUT o pasaporte del trabajador 15.722.234-7

Gregorio

Sánchez

gregorio@construmax.cl

Jefe de obra

978923815

Tienda 23

Escribe el nombre del trabajador

Escribe el apellido  del trabajador

Ingresa el e-mail del trabajador

Indica el cargo del trabajador

Escribe el teléfono del trabajador

Selecciona la tienda

Para terminar haz clic en “Guardar Trabajador”

DNI



¿Cómo agregar a un trabajador de manera masiva?

Carga Masiva de trabajadores
Para cargar trabajadores de 
manera masiva debes dar click en 
“ Carga Masiva de Trabajadores”



¿Cómo agregar a un trabajador de manera masiva?



¿Cómo ingresar los documentos de mis trabajadores?

Haz clic en la carpeta del 
trabajador para poder cargar sus 
documentos.

Luego de ingresar a tus trabajadores en la plataforma debes buscarlos en el listado para cargar sus documentos 
correspondientes para así completar el proceso.

Al hacer clic en este icono podrás ver la 
información actual del trabajador así 
como los documentos que hayas 
cargado.

user@cmark.cl

DNI/Pasaporte 



¿Cómo ingresar los documentos de mis trabajadores?

Aparecerá el botón “Agregar documento”, 
haz clic sobre éste para cargar documentos.

Selecciona el tipo de documento en el listado.

Selecciona el documento desde tus archivos.

Haz clic sobre el calendario y selecciona la 
fecha de vencimiento del documento.

Luego de agregar los documentos haz clic en 
“Guardar” para respaldar la información.



Mis contratistas

En la pestaña “Mis contratistas” verás el listado de contratistas de tu tienda y también podrás invitarlos.

Podrás ver la información 
del contratista en detalle.

Para invitar a nuevo contratista 
haz clic en “+Invitar Contratista” y 
completa los datos.

user@cmark.cl

Podrás editar los datos de la 
empresa contratista.

DNI Trabajador

Cinemark 

Cinemark 

Cinemark 



Mis contratistas



Mis tiendas

En la pestaña “Mis tiendas” verás las tiendas vinculadas a tu usuario.

Podrás ver la información 
de la tienda en detalle.

Podrás editar los datos de la 
tienda.

user@cmark.cl

MALL 01Cinemark 



¿Cómo debe solicitar un permiso la tienda?

La tienda tiene la opción de solicitar directamente los 
permisos asociados a sus instalaciones, para esto existen dos 
opciones:

- Permiso involucra contratista.

- Permiso NO involucra contratista.

A continuación te explicaremos cómo realizar la solicitud de 
permiso en ambas situaciones.



PERMISO INVOLUCRA
EMPRESA CONTRATISTA
Una tienda pueda solicitar un permiso involucrando a una empresa 
contratista para realizar el trabajo. Para esto debe seleccionar la opción 
“Involucrar a mis contratistas” y llenar la información del formulario de 
solicitud.

Posteriormente la empresa contratista deberá completar y finalizar la 
solicitud de permiso rellenando la información del responsable y 
adjuntando la documentación de sus trabajadores.



¿Cómo realizar una solicitud de permiso?
Permiso Involucra contratista

Selecciona el mall involucrado.

Para crear una solicitud de permiso debes ir a la pestaña “Nuevo Permiso”, llenar la información correspondiente y activar 
la casilla “Este permiso involucra a mis contratistas”. De esta manera el contratista deberá terminar de completar la 
información entregada por la tienda.

Selecciona la tienda que solicita el 
permiso.
Indica el Jefe de la tienda seleccionada.

Si el permiso involucra a contratista 
activa la casilla en “SÍ”.

Selecciona la empresa contratista. Si 
no existe en el listado la puedes 
agregar en “+Invitar Contratista”.

Selecciona el tipo de solicitud.

Acepta los términos y condiciones.

user@cmark.cl

MALL 01

Cinemark 9 



¿Cómo realizar una solicitud de permiso?
Permiso Involucra contratista

La plataforma te informará si la 
empresa tiene todos sus documentos 
actualizados.

Al aceptar los términos y condiciones se desplegará la siguiente información que deberás completar según corresponda. 
Entre esa información se encuentra la descripción, fecha, horario y trabajadores involucrados.

Escribe una descripción del trabajo 
que debe realizar el contratista.

Selecciona la fecha en que realizarán 
los trabajos.

Selecciona el horario en que los 
trabajadores permanecerán en la 
tienda.

En caso de ser necesario, podrás 
agregar trabajadores de la tienda al 
permiso haciendo clic sobre el ícono 
señalado.

user@cmark.cl



¿Cómo realizar una solicitud de permiso?
Permiso Involucra contratista

En esta pestaña podrás seleccionar a los trabajadores involucrados en el permiso, sus datos personales y sobretodo 
podrás verificar si su documentación está actualizada y en la fecha correspondiente.



¿Cómo realizar una solicitud de permiso?
Permiso Involucra contratista

El trabajador quedará registrado.

Finalmente podrás ver al trabajador seleccionado y para terminar haz clic en “Crear Permiso”.

Para terminar haz clic en “Crear 
Permiso”.



¿Cómo realizar una solicitud de permiso?
Permiso Involucra contratista



Lista de permisos de trabajo
Permiso Involucra contratista

Luego de crear el permiso 
verás el estado “Solicitado 
al Contratista”

Después de crear el permiso lo verás en tu “Lista de Permisos de Trabajo” con el estado “Solicitado al Contratista” ya que 
la empresa debe terminar de completar los datos que faltan de trabajadores y documentación.

user@cmark.cl Volver Adminuser@cmark.cl

MALL 01

MALL 01

MALL 01

MALL 01

MALL 01

MALL 01

MALL 01

Solicitado al contratista



ANEXOS



Nos hacemos cargo del Soporte

Dada nuestra experiencia en la gestión de solicitudes de permisos en centros comerciales, estimamos: 

El número de llamadas 
de soporte serán 

alrededor de 
¡1.000 al mes!

Esto equivale a más de
¡50 llamados al 
día de soporte!

Es decir, más de 
9 HH destinadas

a soporte de 
solicitudes de permisos

Nuestro equipo de call center dedicado exclusivamente al soporte de permisos se hará cargo de solucionar 
todas las inquietudes de trabajadores y proveedores, desligando al mall de todo el proceso de soporte que 

involucra muchas horas en la gestión diaria.

Soporte Telefónico
Solicitudes de Permiso

COLOMBIA: +57 1739 6081



Auto - Atención para clientes
Plataforma Zendesk

https://docs.google.com/file/d/11S8NmKu1S_0HKx-G0I5pfy5LlcD_TCpn/preview


* Las imágenes utilizadas en este manual son de uso ilustrativo y pueden variar respecto a la plataforma original.
* La información de este manual es confidencial y únicamente para la atención y el uso de los destinatarios mencionados. 
Se le notifica que cualquier difusión, distribución o copia de este documento está prohibido sin el consentimiento de AIM.

¡GRACIAS!

Soporte Telefónico
Solicitudes de Permisos

CHILE: +56 22 7125328
PERÚ: + 51 1743 6373

COLOMBIA: +57 601739 6081
MÉXICO: +52 5541 6372 55


