Manual Solicitud de Permisos

Usuario de tienda



Contenido

1) GESTION DE SOLICITUD DE PERMISO OPERADOR
2) USO PLATAFORMA WEB
3) FLUJO PROCESO SOLICITUD PERMISO OPERADOR

4) ANEXO

_ ParqueArauco @



#
#
#

GESTION DE SOLICITUD DE
PERMISO OPERADOR



Flujo de solicitudes de trabajo Contratistas de Operador
Principales pasos

1)

2)

3)

4)

.

Tienda Crea Solicitud de
Permiso

Tienda completa formulario
de solicitud

Indica que Si involucra a un
empresa contratista para
ejecutar el trabajo

Selecciona al contratista o
proveedor

Contratista

tienda

Contratista ingresa a la
plataforma para completar
el permiso

Indica que trabajadores
asistiran a realizar el trabajo
y adjunta documentos

Guarda datos ingresados

Finaliza Solicitud

~&D

1) Permiso queda disponible

para ser revisado
Parque Arauco

por

5) Inicia solicitud
_ ParqueArauco @




Flujo de solicitudes de trabajo Contratistas de Operador
Principales pasos

- @D

1) Tienda Crea Solicitud de 1) Permiso queda disponible
Permiso para ser revisado por
Parque Arauco

2) Tienda completa formulario
de solicitud

3) Indica que NO involucra a
un empresa contratista para
ejecutar el trabajo

4) Completa el formulario de
solicitud

5) Finaliza creaciéon de
permiso @ ParqueArauco ‘




USO PLATAFORMA WEB



C~ YNV

¢COmMo una empresa contratista ingresa a la plataforma?

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

Ingresa tu correo electronico
corporativo. Ejemplo:
contratista@mantenciones.pe

Login

|_&Ema1\
Escribe la contrasefia enviada en la
invitacion. En el primer ingreso podras Parquei\rauco® Conwasers
modificar la contrasefa por la que
desees.

[J Recordarme

Iniciar sesion
o ¢Olvidaste tu contrasefia?

o ¢No recibiste instrucciones de

Si OlVidaSte tu Contra Seﬁa o z:::i'::(:::ne?hshucciunesdedesbluqueo?
puedes volver a solicitarla en @
“;Olvidaste tu contrasefia?”.

Para ingresar haz clic en “Log @
in”.

Parque Arauco Derechos Reservados 2021 | Si tienes alguna duda o consulta puedes comunicarte al teléfono de soporte: +56 2 2712 5328 o al email




Vistas de la plataforma - Barra de herramientas

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

Completar

Nuevo permiso por completar.

Esperando aprobacién del
permiso.

Permiso aprobado.
Permiso rechazado.

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

& Permisos

Veras la informacion
del contratista:

ID en AIM
Nombre
Contratista

RUC Contratista
Rubro
Trabajadores

General v

Base de datos de
los trabajadores de
la empresa. Podras
crear trabajadores,
ingresar sus datos y

cargar
documentos.
También podras
editar la
informacién de tus
trabajadores.

Veras los
usuarios que
administran la
cuenta del

contratista.

También tienes
la opcidbn de
invitar a nuevos
usuarios

:

Registro histérico
de las actividades
que realiza el
usuario en su
cuenta. tales como:

- Ingresos.

- Trabajadores.
- Documentos.
Entre otros.



Historial

El la opcion Historial podran ver todas las acciones realizadas por los usuarios que tengan acceso a la cuenta de la

empresa contratista.

oA"\/] o' Permisos | General v

Solicitudes de permisos Nuevo Permiso

Mis datos Mis Trabajadores Mis usuarios

Historial

& contratista.mall@gmail.com Volver a Admin

Empresa proveedora

Historial

Accion

Actualizacion de Usuario

Creacion de Trabajador

Sobre quien se
realizé la accién

Usuario #8037

Usuario #8037

Usuario #8037

Contacto #304

Fecha

31 de Marzo de 2021 16:59

31 de Marzo de 2021 08:57

31 de Marzo de 2021 08:57

31 de Marzo de 2021 07:05

Usuario que realizo la accion

contratista.mall@gmail.com

contratista.mall@gmail.com

evolutivo@aimmanager.com

contratista.mall@gmail.com

Mensaje

¢ Fecha: 31 de Marzo de 2021 16:59

¢ Fecha: 31 de Marzo de 2021 08:57

¢ Actualizacion de Usuario: contratista.mall@gmail.com

¢ Creacién de Trabajador: El trabajador Manuel Leén, con DNI
a352587411, fue agregado a Contratista directo de Mall por el
usuario contratista.mall@gmail.com el 03/31/21 a las 07:05



Usuarios

En esta opcidn es posible crear a los usuarios que estaran a cargo de administrar la plataforma de permisos. Para esto
debes presionar el botén “Nuevo Usuario”

QA"\A & Permisos | General v & contratista.aimmanager@gmail.com Volver a Admin

Solicitudes de permisos Mis datos Mis Trabajadores Mis usuarios Historial s Empresa proveedora

Mis usuarios

Id Nombre completo Correo Empresa proveedora

609 Contratista Tienda 1 - pruebas contratista.t1@pasa.com Empresa Contratista Tienda 1 - Pruebas



C~ YLV

Mis usuarios

También podras invitar nuevos usuarios.

Mis usuarios

Nuevo
* Correo

Escribe el correo del usuario. @ Ife|.peguﬁenez@cme.pe

Los usuarios asociados a una tienda no pueden ser asociados a una empresa contratista, del
mismo modo que los usuarios de una empresa contratista no pueden ser asignados a las tiendas.

mpleto

Escribe el nombre completo del usuario. @—— Feie cutierre:

* Nombre

Direccion

Escribe la direccién del usuario. @———————— espana oo

* Nimero de teléfono

Escribe nimero de teléfono del usuario. @—| &

* Tiendas

Selecciona la tienda vinculada al usuario. @—{ Cinemark 9 ptr

Para terminar haz clic en “Guardar”. @




Mis trabajadores - Agregar trabajador

En la pestana “Mis Trabajadores” podras ver el listado de trabajadores de tu tienda y también

trabajadores a la plataforma.

Tendras la opcidon de:

- Ver.

Editar.

Ver documentos.

Eliminar.

A tus trabajadores. registrados

(- YNIY

podras agregar nuevos

Opciones

oA!M o Permisos | General v
Lista de Permisos de trabajo Nuevo Permiso Mis tiendas Mis contratistas Mis Trabajadores Mis usuarios Historial
¥ Mis Trabajadores
Id Nombre RUT/Pasaporte  Cargo Teléfono Email Tiendas
MiguetAngeh b 12.061-684 5 5699610213 I 49 pu
#740 Jose Miguel Contreras Moraga 13.275.952-9 TECNICO +56996192133  micaceres@hotmail.com Cinemark 9 ptr
#51155  Juan Carlos Tamayo Cea 8.881.372-3 JEFE DE TERRENO 979719674 Ecardona@austral.la Cinemark 9 ptr
#51204  Nicolas Esteban Pefia Cornejo 18.052.685-4 CARPINTERO ecardona@austral.la Cinemark 9 ptr
#51217  Gustavo Adolfo vasquez 24.324.436-6 CARPINTERO 979719674 ecardona@austral.la Cinemark 9 ptr
#51332  IVAN PEREZ JARAZ 16.925.681-0 MAESTRO MAYOR 22278 2390 ecardona@austral.la Cinemark 9 ptr
#68247  Victor Manuel Gomez Pefia 15.918.376-9 Maestro ecardona@austral.la Cinemark 9 ptr
#69530  Pedro Antonio Urra Contrera 15.597.019-7 SUPERVISOR LOGISTICA ecardona@austral.la Cinemark 9 ptr
#81962  Jimmy Antonio Becar Sepulveda 14.058.935-7 Sub Gerente 996470064 jabsxx@hotmail.com Cinemark 9 ptr
#82074  Luis Edgardo Duran Monares 17.540.907-6 Supervisor de Cine 950478306 Iduranmonares@gmail.com Cinemark 9 ptr
#106318  Andy Grabiel Jimenez Ruiz 24.885.166-k Maestro 0979719674 ecardona@austral.la Cinemark 9 ptr
#109796  Valeria Stefani Aravena Romero 16.763.789-2 Asistente de cine 992902062 valearavena@udec.cl Cinemark 9 ptr

Dcmark.cVolver a Admin

Tienda
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¢Como agregar a un trabajador?

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

OAIM o Permisos | General v & user@cine.pe Volver a Admin

Lista de Permisos de trabajo Nuevo Permiso Mis tiendas Mis contratistas Mis Trabajadores Mis usuarios Historial Tienda

Y - -
Mis Trabajadores
Id Nombre RUT/Pasaporte Cargo Teléfono Email Tiendas Opciones
#122662  alvaro perez PEREZ 10.423.951-k instalador 988390336 alvaro_pg@yahoo.es TIKVA POE ‘ ‘ m
#124860 GERALDINE CONTRERAS PINTO 19.020.747-1 ADMINISTRADORA 933810815 adm.tikva@tiendatikva.cl TIKVA POE ‘ ‘ m

+ Nuevo Trabajador:

Para crear un nuevo trabajador haz
clic en “+Nuevo Trabajador” y
completa Ila informacidén del
formulario.



¢Como agregar a un trabajador?

Escribe el nUmero de DNI o pasaporte del trabajador

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

Trabajadores

Editar

* DNI/Pasaporte

L RNV

@——| ks

O Pasaport<® NI
. Gregorio
. Sanchez
. gregorio@cine.pe
. Jefe de obra v
o 978923815

Selecciona el nombre de la empresa

Para terminar haz clic en “Guardar Trabajador”

Proveedores

Construmax S.A

Contratista Tienda Perti 1




¢Como agregar a un trabajador de manera masiva?

OAIM = Permisos” General - Volver a Admin

Empresa

Lista de Permisos de trabajo Nuevo Permiso Mis datos Mis Trabajadores Mis usuarios Historial contratista

Mis Trabajadores

Id Nombre RUT/Pasaporte Cargo Teléfono Email Proveedores Opciones

#75577 Carlos Perez 18.5652.171-0 Tecnico 3454646745 carlosperez@aimmanager.com Contratista ‘

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



I ¢Como agregar a un trabajador de manera masiva?

Mis Trabajadores

Carga masiva de Trabajadores

identification name last_names role email phone store_id identification_type
11111111-1 Fulano Gonzales rol_1 contacto@correo.com 98988798 0

Archivo

Seleccionar archivo | Ningun archivo selecciona...

Cargar Archivo
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¢Como ingresar los documentos de mis trabajadores?

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

user@cine.pe  Volver a Admin

QAIM = Permisos | General v

Lista de Permisos de trabajo Nuevo Permiso Mis datos Mis Trabajadores Mis usuarios Historial Empresa contratista

X Mis Trabajadores

Id Nombre RUT/Pasaporte Cargo Teléfono Email Proveedores Opciones
#75577 Carlos Perez 18.552.171-0 Tecnico 3454646745 carlosperez@aimmanager.com Contratista ‘

Mostrando 1 de 1 entradas

[ o
Al hacer clic en este icono podras ver la Haz clic en la carpeta del
informacién actual del trabajador asi trabajador para poder cargar sus
como los documentos que hayas documentos.

cargado.



¢Como ingresar los documentos de mis trabajadores?

Trabajadores

Documentos
Haz clic en la opcién “Documentos”. @ AR TR A
Aparecera el boton “Agregar documento”, [+ Agregar documento

haz clic sobre éste para cargar documentos.

Selecciona el tipo de documento en el listado. @—— cvoT currculum Vi

Seleccionar archivo | K...f

25-12-2021

Seleccionar archivo | K...f

22-12-2021

Selecciona el documento desde tus archivos. ®
CTE : Capacitacion Trabajos Espe v
Haz clic sobre el calendario y selecciona la
o [
fecha de vencimiento del documento. CVPD: Curriculum Vitae del Preve v

Luego de agregar los documentos haz clic en PY

Seleccionar archivo | K...f

03-02-2022

@ Expirado o Rechazado

i

C» Y1V

“Guardar” para respaldar la informacion.
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¢Como ingresar los documentos de mis trabajadores?

T IO I T B Y T PO

-CVPD: Curriculum Vitae del Prevencionista Documentado
Trabajadores

Documentos

Trabajos en espacios confinados:
-CA:Curso de Trabajo seguro en alturas Nivel Avanzado

Si tienes dudas sobre la documentacién
de Ios tra bajadores puedes Ieer una g u I’a -CTE : Capacitacion Trabajos Especificos
p ra’ Ctica q ue entreg a Ia platafo rma. -CVPD: Curriculum Vitae del Prevencionista Documentado

Trabajos con sistemas eléctricos (alta y media tension):

-CVDT: Curriculum Vitae Documentado Trabajador.

Documentos CONTRATISTA TIENDA PERU 1 -CA:Curso de Trabajo seguro en alturas Nivel Avanzado
-CVDT: Curriculum Vitae Documentado Trabajador.
PE_1_Instalaciones, -CTE : Capacitacion Trabajos Especificos
remodelaciones, -CVPD: Curriculum Vitae del Prevencionista Documentado
. " . N T Trabajos con sistemas eléctricos (baja tension):
Al hacer clic en “Ver Tipos de Documentos desmentjes enlocales G Curso e Trabsjosequr e ltures Nivel Avonzco
< - < . 3 § Mmacuros. -CVDT: Curriculum Vitae Documentado Trabajador.
se d esp | eg ara una g ula p ra Ct ICa q ue te ° oc d -CTE : Capacitacion Trabajos Especificos
< . = . . Vigente xpirado g 2
ayu dard a identificar los diferentes ti pos de -CVPD: Curriculum Vitae del Prevencionista Documentado
. . Trabajos de excavaciones (menores a 1 m.):
documentos que debes ingresar para cada -CACurso de Trabejo seguro en aituras Nivel Avanzado
H H H -CVDT:C lum Vitae D ) do Trabajador.
perfil de tus trabajadores, dependiendo del iU ios Documentady Travsjader
. . . -CTE : Capacitacion Trabajos Especificos
permiso de trabajo al cual has sido -CVPD: Curiculum Vitae del Prevencionista Documentado
. . Trabajos con sustancias peligrosas (GLP, GNV, pintura, productos
invitado. P

quimicos y similares):

-CA:Curso de Trabajo seguro en alturas Nivel Avanzado
-CVDT: Curriculum Vitae Documentado Trabajador.
-MSDS: Hojas de datos de seguridad de los materiales
-CTE : Capacitacion Trabajos Especificos

-CVPD: Curriculum Vitae del Prevencionista Documentado

, griia horquila,

Op ion de inaria pesada
cargador frontal, aplanadora, etc.):
-CA:Curso de Trabajo seguro en alturas Nivel Avanzado

-CVDT: Curriculum Vitae Documentado Trabajador.

-CTE : Capacitacion Trabajos Especificos

-COE: Certificado de Operatividad de Equipos

-CVPD: Curriculum Vitae del Prevencionista Documentado

Trabajos menores (Ejem: instalacién de luminarias menor 1.8m,

i lacion de mobili bleado de dor, i lacion de vinil,
instalacion de chapas, instalacion de puertas, montaje de cocinas y
frigorificos, etc.):
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Mis contratistas

En la pestana “Mis contratistas” veras el listado de contratistas de tu tienda y también podras invitarlos.

oAIM & Permisos | General v & user@cine.pe Volver a Admin

Lista de Permisos de trabajo Nuevo Permiso Mis tiendas Mis contratistas Mis Trabajadores Mis usuarios Historial & Tienda

Mis contratistas

Id Nombre Contratista RUT Contratista Rubro Trabajadores Tiendas
4672 CHILLERSERVICE 76.552.670-1 Edificio 0 Cinemark 9 ptr
474 SERVICIOS DE CONSTRUCCION FELIPE SAAVEDRA EIRL. 76.734.249-7 Obras civiles 5 Cinemark 9 ptr
5902 Cuanta Chile S.A 76.947.690-3 Comunicaciones 1 Cinemark 9 ptr
[ [ [
Para invitar a nuevo contratista Podras ver la informacién Podras editar los datos de la
haz clic en “+Invitar Contratista” y del contratista en detalle. empresa contratista.

completa los datos.



Mis contratistas

Usuarios

B

Los usuarios asociados a una tienda no pueden ser asociados a una empresa contratista, del mismo modo que los usuarios de una empresa contratista no

pueden ser asignados a las tiendas.

Ningiin elemento seleccionado

C» Y1V
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¢Como debe solicitar un permiso la tienda?

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

- Permiso involucra contratista.

A continuacion te explicaremos como 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 opcidon
“Involucrar a mis contratistas” y llenar la informacion del formulario de
solicitud.

Posteriormente la empresa contratista debera completar y finalizar la
solicitud de permiso rellenando la informacion del responsable vy
adjuntando la documentacion de sus trabajadores.
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¢Como realizar una solicitud de permiso?
Permiso Involucra contratista

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

oAlM & Permisos | General v & tienda.p1@pasa.com Volvera Admin @

Solicitudes de permisos Nuevo Permiso Mis proveedores Mis Trabajadores Mis usuarios Historial & Tienda

Selecciona el mall involucrado. @——

Nuevo Permiso

|
AM Perd ~ I‘ TERMINOS Y CONDICIONES

Selecciona la tienda que solicita el J
permiso. Este permiso solo autoriza la realizacién de trabajos de Instalacién, remodelacion
enda AIM Per y desmontaje en locales y médulos, los que se deberan realizar cuando el local o
médulo deja de estar en funcionamiento y abierto al piblico.

Se autorizaran trabajos en coordinacién con los responsables del mall entre las

O Este pe 07:00 a 18:00 hrs., exclusivamente cuando se trate de trabajos que no generen
S. | . . | . ruidos molestos y/o polvo. Después de las 20:00 hrs y segun evaluacion se
| e ermiso Involucra a contratista - - = - ) ) pueden realizar los otros tipos de trabajo dentro del local o médulo.
p T . = selecclo:\a es(: opoon de::edra esperar a que el contratista complete el permiso El contratista se compromete a cumplir los lineamientos establecidos por Parque
H H para que este pueda ser aceptado. A
a Ct Iva | a casl | |a en SI : PREGUNTAR TRABAJOS CRITICOS Y SUP. SSOMA Y MEDIDAS DE CONTROL
ESPECIFICAS. ) )
PREGUNTAR NO REALIZACION DE ACTIVIDADES EN DIAS FERIADOS
B B B * Empresa proveedora
Selecciona la empresa contratista. Si
H H Contratista Tienda Perd ~.
no existe en el listado la puedes @ ‘

agregar en “+Invitar Contratista”.

Selecciona el tipo de solicitud. @ ’ cgori

PE_10_Eventos y actividades marketing organizados por el local y/o médulo: - Ingreso de
E_10_Event t ket local lo:- Ing

promotores - Otros - Solo tienda v

Acepta los términos y condiciones. @ I O Acepto Términos y Condicio |
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¢Como realizar una solicitud de permiso?
Permiso Involucra contratista

Al aceptar los términos y condiciones se desplegara la siguiente informacion que deberas completar segun corresponda.
Entre esa informacién se encuentra la descripcion, fecha, horario y trabajadores involucrados.

& Permisos = General v

La plataforma te informard si la :
empresa tiene todos sus documentos ®
actualizados. Contratista Tienda Perti 1

Cumple con todos los documentos requeridos
PVCOVID
v PVCOVID: Plan de Vigilancia COVID19
HRCRMC
+ HRCRMC: Hoja de Recepcién y compromiso del RISST y Manual de
contratistas.
Als
+ AlS: Asistenacia a Induccién de Seguridad.
SCTR
+  SCTR: Seguro complementario de trabajo de riesgos

Escribe una descripcion del trabajo
gue debe realizar el contratista. ®

Trabajos para montar médulos

Selecciona la fecha en que realizaran
los trabajos.

Selecciona el horario en que los @——
trabajadores permanecerdn en la
tienda.

2021-6-23 2021-6-29 I 7 Dias

_I 23:00 07:00 I 8.00 Horas

En caso de ser necesario, podras

agregar trabajadores de la tienda al @
permiso haciendo clic sobre el icono Pt Nomire Completo DNUPasaporte  Documentos
Se ﬁ a |adO. Trabajos menores Tienda (Ejem: instalaciénes de vinil a nivel de piso, ingreso de medios de

&+ Asignar trabajador a este perfi

comunicacién, ingreso de promotores, etc.)




. . . . . AIM
¢COmo realizar una solicitud de permiso? o

Permiso Involucra contratista

En esta pestana podras seleccionar a los trabajadores involucrados en el permiso, sus datos personales y sobretodo
podras verificar si su documentacion esta actualizada y en la fecha correspondiente.

Para asignar a un trabajador a un
permiso, debes seleccionarlo en la ®

casilla de tipo check

Para guardar la seleccion debes

presionar el
seleccionados”

botdn

“Guardar

X
Seleccionar trabajador(es) para el perfil: TRABAJOS MENORES TIENDA (EJEM: INSTALACIONES DE VINIL A NIVEL DE PISO, INGRESO
DE MEDIOS DE COMUNICACION, INGRESO DE PROMOTORES, ETC.)

Trabajadores Tienda AIM Peru

Buscar... Buscar

Estado de Documentos
@ Vigente [> @ Expiradoo
Rechazado
Id Nombre Completo Seleccionar Trabajador
142785218
728
Francisca Saavedra
62999209
729
Victor Alvarado
7777777
1296 O
PRUEBA 1 PRUEBA 1
Mostrando 3 de 3 entradas

= Crear nuevo trabajador ] Guardar seleccionados |




¢Como realizar una solicitud de permiso?
Permiso Involucra contratista

(- YNIY

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

7 =

Fecha de inicio * Fecha de término

2021-6-23 2021-6-29 7 Dias

mienzo de jornada laboral Fin de

23:00 07:00 8.00 Horas

Asignar Trabajadores

Los trabajadores seleccionados en el Perfil

Nombre Completo  DNI/Pasaporte Documentos

pPaso a nterior qu edan asigna dos al Trabajos menores Tienda (Ejem: instalaciénes de vinil a nivel de piso, ingreso de medios de cor

perfil

6n, ingreso de promotores, etc.) Victor Alvarado 62999209

Trabajos menores Tienda (Ejem: instalaciénes de vinil a nivel de piso, ingreso de medios de comunicacién, ingreso de promotores, etc.) Francisca Saavedra 142785218

@)
()

<4 Agregar trabajador al perfil basico ‘

[ Crear Permiso

Para terminar haz clic en “Crear
Permiso”.
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¢Como realizar una solicitud de permiso?
Permiso Involucra contratista

Después de crear el permiso o veras 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 documentacion.

Oam & Permisos General v

Lista de Permisos de trabajo Nuevo Permiso Mis tiendas Mis contratistas Mis Trabajadores Mis usuarios. Historial

Permisos

B Exportaraxis

S icaido i TR
Estado D Recio  Tiends Tipo de permiso de trabsjo Contratista v
contratista

Luego de crear el permiso
veras el estado “Solicitado @ smeso \or ps

al Contratista” e
#1312 tiZaci £ Telefonia, Thermocenter Limitada P S

MAL
LO1

MAL
Lo1

I

MAL

Ver video “Cémo realizar i
solicitud de permiso” -




PERMISO NO INVOLUCRA
EMPRESA CONTRATISTA

Una tienda también podra solicitar un permiso involucrando a sus
propios trabajadores. Para esto no deberd seleccionar la opcidon
‘Involucrar a mis proveedores” y luego completar la informacion del
formulario de solicitud.




¢Como realizar una solicitud de permiso?

Permiso NO involucra contratista

C» Y1V

Para crear una solicitud de permiso que no mvqucre empresa contratista debes llenar la informacion correspondiente y

desactivar la casilla “Este permiso involucra a

Selecciona el mall involucrado. @

1

oAlM & Permisos | General v

Solicitudes de permisos

NuevoPermiso ~ Misproveedores  Mis Trabajedores  Mis usuarios

Nuevo Permiso

Historial

|
1

AIM Peri +

Selecciona la tienda que solicita el .—l

permlso

Si el permiso no involucra a contratista
desactiva la casilla en “NO”.

Selecciona el tipo de solicitud. @

O Acepto Términos y C
Acepta los términos y condiciones. ._I—I

te

=]

*Si selecciona esta opcién debera esperar a que el contratista complete el permiso
para que este pueda ser aceptado.

I

[ PE_10_Eventos y act

tividades marketing organizados por el local y/o médulo: - Ingreso de
promotores - Otros - Solo tienda

TERMINOS Y CONDICIONES

Este permiso solo autoriza la realizacién de trabajos de Instalacién, remodelacion
y desmontaje en locales y médulos, los que se deberan realizar cuando el local o
médulo deja de estar en funcionamiento y abierto al publico.

Se autorizaran trabajos en coordinacién con los responsables del mall entre las
07:00 a 18:00 hrs., exclusivamente cuando se trate de trabajos que no generen
ruidos molestos y/o polvo. Después de las 20:00 hrs y seguin evaluacion se
pueden realizar los otros tipos de trabajo dentro del local o médulo.

El contratista se compromete a cumplir los lineamientos establecidos por Parque
Arauco.

PREGUNTAR TRABAJOS CRITICOS Y SUP. SSOMA Y MEDIDAS DE CONTROL
ESPECIFICAS.

PREGUNTAR NO REALIZACION DE ACTIVIDADES EN DIAS FERIADOS




C~ YLV

¢Como realizar una solicitud de permiso?
Permiso Involucra contratista

Al aceptar los términos y condiciones se desplegara la siguiente informacion que deberas completar segun corresponda.
Entre esa informacién se encuentra la descripcion, fecha, horario y trabajadores involucrados.

& Permisos = General v

La plataforma te informard si la :
empresa tiene todos sus documentos ®
actualizados. Contratista Tienda Perti 1

Cumple con todos los documentos requeridos
PVCOVID
+  PVCOVID: Plan de Vigilancia COVID19
HRCRMC
+ HRCRMC: Hoja de Recepcién y compromiso del RISST y Manual de
contratistas.
Als
+ AlS: Asistenacia a Induccién de Seguridad.
SCTR
+  SCTR: Seguro complementario de trabajo de riesgos

Escribe una descripcion del trabajo
gue debe realizar el contratista. ®

Trabajos para montar médulos

Selecciona la fecha en que realizaran -
los trabajos.

Selecciona el horario en que los @——
trabajadores permanecerdn en la
tienda.

2021-6-23 2021-6-29 I 7 Dias

_I 23:00 07:00 I 8.00 Horas




C~ YLV

¢Como realizar una solicitud de permiso?
Permiso NO involucra contratista

Deberas seguir completando la informacion del permiso y la informacion del responsable del permiso en la tienda.

& user@cine.pe Volver a Admin

oAIM & Permisos | General v

* Descripcion de trabajo

* Fecha de inicio * Fecha de término
2020-10-6 2020-10-10 0 Dias
* Comienzo de jornada laboral * Fin de jornada laboral
22:30 06:30 0 Horas
Datos del responsable
ersona que
Escribe el RUT del responsable. @ I |
* Nombre * Cargo:
Escribe el nombre del responsable. @ | pedioGambea Jefe operaciones |
* Teléfono: * Correo electrénico:

Escribe el telefono del responsable. @————————— sseersen poamboa@cine.pe |

Comentarios responsable

Estar atento a las labores, horarios y seguridad.

Si es necesario escribe un comentario
. . o—
relacionado al permiso.




C~ YNV

¢Como realizar una solicitud de permiso?
Permiso NO involucra contratista

Deberas seguir completando la informacion del permiso y la informacion del responsable del permiso en la tienda.

OAm & Permisos | AIM Peri v General v & contratistatip@pasacom VolveraAdmin @
& )
Para continuar debes subir los « Achivo
siguientes documentos de manera @—— - [Sefcdonar arcivo | in..do
obligatoria:
e Identificaciéon de Peligros , (e i e o
evaluacion de riesgos vy
Contro' [ Seleccionar archivo | Nin...do
° Procedimientos Escrito de :
Tra bajo Seguro_ E [Seleccionar archivo | Nin. do
° Plan de Respuesta a S
EmergenC|a [ Seleccionar archivo | Nin...do
. J
° Plan de Trabajo ( Gantt) (S i o
° Registro de Entrega de EPPs/
EPPs especificos (Selcdonar archiva | Ni..do

[ Seleccionar archivo | Nin...do




¢Como realizar una solicitud de permiso?
Permiso NO involucra contratista

C» Y1V

Luego de completar los datos y documentos solicitados debes seleccionar a los trabajadores involucrados en el permiso.

Para agregar trabajadores al permiso,
haz clic en el icono senalado para

seleccionarlos.

Asignar Trabajadores

Perfil Nombre Completo  DNI/Pasaporte

Trabajos en caliente

Trabajos en altura (superior al 1.8 m)

Trabajos en altura estructural (superior a 10 m)

Trabajos con maniobras de izaje

Trabajos con sistemas eléctricos (baja tension)

Trabajos con sustancias peligrosas (GLP, GNV, pintura, productos quimicos y similares)

Operacion de plataformas elevadoras (Ejem: manlift, etc.)

Trabajos menores (Ejem: instalaciénes de vinil a nivel de piso, ingreso de medios de
comunicacion, ingreso de promotores, etc.)

Cantidad maxima de trabajadores  0/100

Documentos

[ &t Asignar trabajador a este perfil l

I &+ Asignar trabajador a este perfil

[ &+ Asignar trabajador a este perfil

[ &+ Asignar trabajador a este perfil

[ &+ Asignar trabajador a este perfil

I &t Asignar trabajador a este perfil l

[ &+ Asignar trabajador a este perfil

&+ Asignar trabajador a este perfil ‘

e ] o ) ) )

‘ + Agregar trabajador al perfil basico ‘




C» Y1V

¢COMo crear un nuevo permiso?

Para poder agregar trabajadores a tus permisos, debes actualizar toda la documentacién que solicita la plataforma y otorgarle
fecha de vencimiento. Luego se activara la casilla final para que puedas seleccionar al trabajador.

Para poder seleccionar al trabajador
debes actualizar todos los
documentos que pide la plataforma.

Luego de actualizar los documentos
podras seleccionar la casilla para
seleccionarlo.

Finalmente haz clic en “Guardar
seleccionados” para que quede
registrado en la plataforma.

Seleccionar trabajador(es) para el perfil: TRABAJOS CON SISTEMAS ELECTRICOS (ALTA Y MEDIA TENSION)
Trabajadores Contratista Mall Pera

Buscar... Buscar

@ Expirado o
. Rechazado
Dogumentos
Id Nombre Completo Seleccionar Trabajador
. CEPPD: CTE
11.771.097-1
34 i O I
Sergio Mufioz
14.202.240-0
832
. Juan Manuel Maldonado

2l

trando 2 de 2 entradas

%

= Crear nuevo trabajador ] Guardar seleccionados




C» Y1V

¢COMo crear un nuevo permiso?

Finalmente verds los trabajadores cargados en la plataforma, sus datos y documentos cargados. para terminar la solicitud de
permiso debes hacer clic en “Crear Permiso”. De esta forma la solicitud serda enviada para su aprobacion.

Asignar Trabajadores

Perfil Nombre Completo DNI/Pasaporte Documentos

Trabajos con o cerca de partes méviles (lubricacion de equipos mecanicos)

&+ Asignar trabajador a este perfil l EJ
&+ Asignar trabajador a este perfil ] EJ
&+ Asignar trabajador a este perfil ] m
&+ Asignar trabajador a este perfi ] E]

Trabajos con sustancias peligrosas (GLP, GNV, pintura, productos quimicos y similares)

Trabajos con sistemas eléctricos (baja tension)

Trabajos en espacios confinados

Veras cargados tus trabajadores con

Trabajos con sistemas eléctricos (alta y media tensién) Sergio Mufioz 11.771.0971 @ [E
la documentacién requerida.
Trabajos en altura (superior al 1.8 m) Juan Manuel Maldonado 14.202.240-0 [3

Cantidad maxima de trabajadores  6/100 ‘ 4 Agregar trabajador al perfil basico ‘

Para poder quitar o agregar mas

trabajadores a un perfil que ya tiene @ Crear Permiso

personas asignadas debes dar click
en el botdn de editar

Para terminar la solicitud haz clic en
“Crear Permiso”.




Solicitudes de permiso

Permiso Involucra contratista

C» Y1V

Después de crear el permiso lo veras en la opcion “Solicitudes de permiso” con el estado “Solicitado al Contratista” ya que
la empresa debe terminar de completar los datos que faltan de trabajadores y documentacion.

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

Oam & Permisos General v

Lista de Permisos de trabajo Nuevo Permiso Mis tiendas Mis contratistas

Mis Trabajadores Mis usuarios Historial

Permisos
ﬁ Exportar a XLS
Completado
Estado D Recinto Tienda Tipo de permiso de trabjo Contratista . r Fecha
contratista
e MAL  goo T 1720
BIEO - Lor ps A 47
S
\\z:s, Ingenieriay proyectos oo
#1318 tiZaci Thermocenter Limitada —
12021
[ rorbeco | ¥
Lo1
[ rorbeco | o
Lo1
= m

Lo1




FLUJO PROCESO SOLICITUD
PERMISO OPERADOR



Flujo solicitud permisos Operador

¢Acepta éAsiste ¢Acepta
términos y trabajador de la términos y
tienda? condiciones?

formulario solicitud .
formulario
NO

permiso

condiciones?
Completa ] si | Completa | NO sI . Genera
J l Solicitud

Agrega Fin <;N-—
trabajador Notifica a
) Fin tienda involucrados
éPermiso
involucra a
contratista?
. =
= Recibe Rechaza Rechaza Notifica
notificacion permiso permiso involucrados
Aprobador Control Acceso, mediante
/ Validador dispositivo Zebra o Tel. Celular
Ingresa a App Revisa permisos ] se escanea RUT y revisa status
documento o plataforma pendientes Aprugba permiso para permitir ingreso
permiso
Control aleatoreo trabajos

Web aprobacion

éDocumentacié ¢Documentacio
n trabajador n empresa en terreno con Zebra o Tel.
cumple? cumple? Celular

@® ParqueArauco @




ANEXOS



Auto - Atencion para clientes
Plataforma Zendesk

rticulos en esta seccion

. ¢ Coémo recuperar la contrasefia desde la version
debe tener la contrasena Web?

utilizada?

. ¥ Camila Cornejo Dejar de seguir
¢Como recuperar la ‘
@ hace:

anos Actua ACIOr
contrasefa desde un
dispositivo i0S?

; Para poder recuperar la contrasefia desde la version web, debes escribir la URL especifica de tu
:Coémo recuperar la

= empresa (https://"tu empresa".aimmanager.com/) en el navegador de internet. Luego debes
contrasena desde un

dispositivo Android? presionar el botén “Olvidaste tu contrasefia?” ubicado al costado izquierdo del sitio.
I G

Ahi debes escribir tu correo electrénico y presionar “Enviar instrucciones".

¢<Coémo recuperar la

. De esta manera se enviara a tu correo electrénico un link para reestablecer la contrasefa.
contrasefa desde la

version web?

¢Coémo cambiar la
contrasefa en un
dispositivo i0S?

:Coémo cambiar la
contrasefia en un
dispositivo Android?

¢Cémo cambiar la

contrasena desde la


http://drive.google.com/file/d/11S8NmKu1S_0HKx-G0I5pfy5LlcD_TCpn/view

s YNIY,
‘GRACIAS!

/® Soporte Telefonico \

Solicitudes de Permisos

CHILE: +56 22 7125328
PERU: + 51 1743 6373
COLOMBIA: +57 601739 6081
\ MEXICO: +52 5541 6372 55 /

* Las imagenes utilizadas en este manual son de uso ilustrativo y pueden variar respecto a la plataforma original.
* La informacion de este manual es confidencial y GUnicamente para la atencion y el uso de los destinatarios mencionados.
Se le notifica que cualquier difusion, distribucion o copia de este documento esta prohibido sin el consentimiento de AIM.



