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GESTION DE PERMISOS PARA
CONTRATISTAS MALL



Flujo de solicitudes de trabajo contratistas mall
Principales pasos

. MALL

1) Contratista crea Solicitud de Permiso 1) Permiso queda disponible para

ser revisado por Parque Arauco
2) Contratista completa formulario de solicitud

3) Indica que trabajadores que asistiran a realizar
el trabajo y carga documentacion del personal

4) Finaliza solicitud

_ ParqueArauco @)




Cuales son los permisos que los Contratistas Mall pueden solicitar

TIPO DE PERMISO

QUE INVOLUCRA

10

Centro Comercial: Mantencion
Instalaciones Mall

1) Aplica para trabajos de mantenciones preventivas a la infraestructura de los
centros comerciales como:

- Fumigaciones y/o control de plagas operadores gastronémicos y programados
por el centro comercial - Fumigaciones y/o control de plagas en areas comunes -
Mantenimiento de camaras grasas - Alcantarillados y estanques de agua -
Mantenimiento preventivo especialidades (transporte verticar, CCTV, extintores,
red humeda y seca, clima, etc) del centro comercial - Intervencidn sistema
leléctrico - Intervencion sistema sanitario - Intervencion sistema gas - Ductos
lextractores - Equipos de bombeo - Remapeos AraucoMapss - Trabajos varios que
requiera el centro comercial

2) La solicitud de este permiso debe venir con la documentacion y certificados de
acuerdo al Reglamento Subcontratista

11

Centro Comercial
lestacionamientos: Sefialéticas,
Imantencion de cajeros de
Autopago y barreras de accesos,
etc.

1) Permiso para ejecutar trabajos relacionados a los equipos que soportan la
loperacién de estacionamientos, trabajos de parking, mantenimiento de sefalética
de transito tanto verticales como de superficie, mantencion de barreras,
mantencion de cajeros de cobros

El Operador en la gestion del
permiso debera:

1)

2)

3)

Seleccione el tipo de trabajo
gue se va a realizar. En caso de
seleccionar otro tipo distinto al
que se va a ejecutar, sera
rechazado.

En caso de rechazo del
permisos, le llegard un correo
informado esta situacion,
indicando el motivo del
rechazo, a fin genere una nueva
solicitud que considere los
puntos que no se cumplieron
en el anterior proceso

Es importante ingresar a todos
los colaboradores que asistirdn
con motivo de esta solicitud, ya
gue de no estar registrados, no
se les permitira el acceso.



Cuales son los permisos que los Contratistas Mall pueden solicitar

TIPO DE PERMISO QUE INVOLUCRA

Eventos de Marketing organizados por
la Gerencia o por el Centro Comercial /
13 |[Cambios de la publicidad del centro
comercial / ingreso de promotores
contratados por el Centro Comercial

1) Permiso para eventos de volanteos, encuestas, actividades, etc,
dispuestas por la Gerencia de MArketing o por el Centro Comercial

1) Aplica para construcciones mayores, ampliaciones, remodelaciones a
gran escala en los centros comerciales que tengan modificaciones de las
Obras mayores de la Gerencia de infraestructuras

14 Ingenieria y Proyectos, intervencién de | [2) Aplica también para trabajos relacionados a espacios comunes de los
infraestructura a cargo de Arquitectura | centros comerciales liderados por la subgerencia de Arquitectura, como
para los casos de remodelacion de bafios del centro comercial, ampliacién
de sector food court i similares.

[ En caso que algun trabajo que se ejecute al interior del centro comercial, no cumpla con las
medidas de seguridad o no coincida con el tipo de trabajo autorizado, este sera detenido a fin
de evitar riesgos asociados a este trabajo

[ En caso de consultas, no dude en contactar a Operaciones el Mall con quien gestiona
regularmente los permisos.

4)

5)

6)

Todas las solicitudes deberan
generarse en los tiempos
sefalados en las paginas 7y 8
de este manual, caso contrario
la plataforma no permitird
avanzar con el permiso.

En caso de alguna consulta
existird una mesa de ayuda o
contact center (Tel. contacto
en pag. 39), para solucionar
situaciones como falla en Ia
aplicacion, perdida de clave, o
problema de ingreso a la
plataforma

Existe a disposicion manuales
y videos de capacitacion en el
uso de la esta plataforma.



Cuales son los permisos que los Contratistas Mall pueden solicitar

TIPO DE PERMISO QUE INVOLUCRA

"Reparaciones no programadas que afectan la continuidad operacional o
17 |Permiso Emergencia Seguridad del Local o del Centro Comercial - SE APROBARAN SOLO
PERMISOS JUSTIFICADOS

0 En caso que algln trabajo que se ejecute al interior del centro comercial, no cumpla con las medidas de seguridad o no coincida con el
tipo de trabajo autorizado, este sera detenido a fin de evitar riesgos asociados a este trabajo
0 En caso de consultas, no dude en contactar a Operaciones el Mall con quien gestiona regularmente los permisos.



Tiempos asociados a los diferentes tipos de permisos a solicitar en la plataforma AIM

CUANDO GESTIONE UN PERMISO DE TRABAJO EN LA PLATAFORMA AIM, ESTE CONSIDERA CIERTAS REGLAS DE
TIEMPOS ASOCIADOS A ESTE, DE ACUERDO A LO SIGUIENTE:

a) Solicitar permisos con un tiempo de anticipacién de: esto hace referencia del plazo maximo que tienen para solicitar un permiso en la plataforma
considerando la fecha de ejecucion del mismo.

b) Duracién maxima del permiso: se refiere a cuando dias de vigencia tienen el permiso a partir de la fecha de ejecucién del mismo.

c) Hora inicio y fin para solicitar el permiso: se refiere a la franja horaria en la cual puede gestionar el permiso en la plataforma

d) Hola inicio y término trabajo: se refiere a la franja horaria en la que se puede ejecutar el trabajo dentro el centro comercial o local

e) Cantidad maxima de trabajadores: se refiere a la cantidad de personas que se autorizan a ingresar por tipo o Id. de permiso.

Solicitar Permiso con o Hora de inicio  Hora fin para S .
. Duraccion o o Hora inicio Hora Cantidad
. - un tiempo de . para solicitar solicitar . o :
Nombre Tipo Permiso - maxima del . . trabajo término maxima de
anticipacion de: ermiso permisoenla permisoen la autorizado trabaio trabaiadores
(ej. 24H-48h - 72h) P plataforma plataforma ) .
10 (I\:/(Ieanlrro Comercial: Mantencidn Instalaciones 48 hr 10 dias 0000 hr 15:00 hr 24 hrs 20

Centro Comercial estacionamientos: Senaléticas,

11 |mantencién de cajeros de autopago y barreras 48 hr 10 dias 00:00 hr 15:00 hr 21:00 hr 08:00 hr 10
de accesos, etc.

Eventos de Marketing organizados por la
Gerencia o por el Centro Comercial / Cambios de
la publicidad del centro comercial / ingreso de
promotores contratados por el Centro Comercial

13 72 hr 5 dias 00:00 hr 15:00 hr 21:00 hr 08:00 hr 30

Obras mayores de la Gerencia de Ingenieria y

14 |Proyectos, intervencion de infraestructura a 72 hr 60 dias 00:00 hr 15:00 hr 24 hrs 100
cargo de Arquitectura




Tiempos asociados a los diferentes tipos de permisos a solicitar en la plataforma AIM

CUANDO GESTIONE UN PERMISO DE TRABAJO EN LA PLATAFORMA AIM, ESTE CONSIDERA CIERTAS REGLAS DE
TIEMPOS ASOCIADOS A ESTE, DE ACUERDO A LO SIGUIENTE:

a) Solicitar permisos con un tiempo de anticipacién de: esto hace referencia del plazo maximo que tienen para solicitar un permiso en la plataforma
considerando la fecha de ejecucion del mismo.

b) Duracién maxima del permiso: se refiere a cuando dias de vigencia tienen el permiso a partir de la fecha de ejecucién del mismo.

c) Hora inicio y fin para solicitar el permiso: se refiere a la franja horaria en la cual puede gestionar el permiso en la plataforma

d) Hola inicio y término trabajo: se refiere a la franja horaria en la que se puede ejecutar el trabajo dentro el centro comercial o local

e) Cantidad maxima de trabajadores: se refiere a la cantidad de personas que se autorizan a ingresar por tipo o Id. de permiso.

Solicitar Permiso con Hora de inicio
un tiempo de

Duraccion o Hora inicio Hora Cantidad
para solicitar . o .
trabajo término maxima de

ermiso en la . . .
P autorizado trabajo trabajadores
plataforma

Nombre Tipo Permiso maxima del

anticipacion de: .
permiso

(ej. 24H-48h - 72h)

17 |Permiso Emergencia sin horario 5 dias sin horario 00:00 23:59 20




Documentos y Certificaciones que debe cargar en la plataforma segun el tipo de trabajo a realizar.

0 Segun el tipo de trabajo a realizar al interior de una instalacion de Parque Arauco, deberd subir a la plataforma de permisos AlM, por
una Unica vez, los documentos que cada permiso en particular.

0 Los tipos de documentos que se pueden requerir segun el tipo de trabajo sera:

Sigla AIM DOCUMENTOS SEGUN PERFIL TRABAJADOR Sigla AIM DOCUMENTOS DE EMPRESA
CI/CNI  [cédula de Identidad RPASA IComprobante de recepcion de Reglamento Especial Empresas Contratistas y
cT Contrato de trabajo y anexos del trabajador pubcontratistas PASA — — -
- . RMTS |Comprobante de recepcion de Manual de Procedimiento de Trabajo Seguro de PASA
IComprobante de Recepcion de Reglamento Interno de Orden, Higiene y — —. -
RRI Seguridad de la empresa (actualizado) IComprobante de recepcién del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la
g P RSRI  |empresa (actualizado e informado a la autoridad sanitaria y a la Direccion del Trabajo,
ol Certificado de asistencia a capacitacién de induccion sobre Riesgos lcomo asimismo, al sindicato de la empresa, si existiere).
Laborales (Obligacion de Informar) oT Orden de trabajo
EPP IComprobante de recepcion de Elementos de Proteccidn Personal (EPP) CAM  [Certificado de adhesién a Mutualidad
segln especialidad PPR Plan Prevencidn de Riesgos de la empresa que realiza el trabajo
EAF  |Declaracién de examen de altura fisica favorable MR |Matriz de riesgo e la empresa que realiza el trabajo
CTA Comprobante de capacitacién de trabajo en altura CPR IContrato .de I'a empresa que realiza el trabajo cor.1 (_experto en Prevencié_n de riesgos
cs Calificacién soldador / capacitacion PRE Acta de d!fus!?n de PREXOR (Protocolo de Exposicion Ocupauona}l .a Ruido) :
— - - lActa de difusién de Protocolo TMERT (Trastornos Musculoesqueléticos Relacionados con
UEX  [(Certificado de uso y manejo de extintores TMERT el Trabajo)
SEC___(Certificacién SEC Constancia de implementacion de Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el
. . FSS )
COP  [Certificacidn de operador e maquinaria pesada Trabajo
LC Licencia de conducir acorde a los trabajos a realizar CEP ICertificado de Elementos de Proteccion Personal (EPP) conforme a norma
RIG Certificacién de Rigger F30-1 [Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales y previsionales F30-1
nscriocion en el registro nacional de instaladores. mantenedores DVEH [Documentacién vehiculos vigentes (revision tecnica, permiso circulacion, SOAP)
AsC . p & ! ¥ Acta de difusién de Protocolo de Vigilancia del Ambiente de Trabajo y de la Salud de los
ertificadores de ascensores PSC . o
— — - - [Trabajadores expuestos a Silice
Acreditacion de reallzauo_n de curso de seguridad privada otorgado por la Directiva de funcionamiento de seguridad privada con certificacién de la Prefectura 0510
0510  [Prefectura 0S10 de Carabineros (Para eventos en que la productora u DF de Carabineros (Para eventos en que la productora u operador contrate seguridad
loperador requiera presencia de personal de vigilancia propia) bropia)




Documentos y Certificaciones que debe cargar en la plataforma segun el tipo de trabajo a realizar.

o

Permiso 10: Centro Comercial:

Permiso 11: Centro Comercial

Permiso 13: Eventos de Marketing

Permiso 14: Obras mayores de la

A continuacién se muestra los documentos a cargar segun el perfil del trabajador:

Perfil requerido

Documento Documento Documento Documento Documento

Requerido

Requerido

Requerido

Requerido

Requerido

Documento

Requerido

Documento

Requerido

Mantencidn Instalaciones Mall

estacionamientos: Sefialéticas,

mantencion de cajeros de autopago y

barreras de accesos, etc.

organizados por la Gerencia o por el

Centro Comercial / Cambios de la
publicidad del centro comercial / ingreso

de promotores contratados por el
Centro Comercial

Gerencia de Ingenieria y Proyectos,

intervencién de infraestructura a cargo
de Arquitectura

Permiso 17: Permiso de emergencia

CI/CNI CT RRI Ol EPP EAF CTA
CI/CNI CT RRI Ol EPP CS UEX
CI/CNI CT RRI Ol EPP SEC
CI/CNI CT RRI Ol EPP

Izaje (Operador / conductor) CI/CNI CT RRI Ol EPP cop LC
CI/CNI CT RRI Ol EPP RIG
CI/CNI CT RRI Ol EPP
CI/CNI CT RRI Ol EPP

:::talauon grafica altura sobre 1,5 CI/CNI cT RRI ol EPP EAF CTA

instalacion grafica a piso CI/CNI CT RRI Ol EPP

echumbre CI/CNI CT RRI ol EPP

Guardia CI/CNI CT RRI Ol EPP 0S10

Montaje y desmontaje estructuras| CI/CNI CT RRI Ol EPP
CI/CNI CcT RRI Ol EPP




Documentos y Certificaciones que debe cargar en la plataforma segun el tipo de trabajo a realizar.

0 A continuacién se muestra los documentos a cargar de la empresa:

Doc. Doc. Doc. Doc. Doc. Doc. Doc. Doc. Doc. Doc. Doc. Doc. Doc. Doc.
Requerido Requerido Requerido Requerido Requerido Requerido Requerido Requerido Requerido Requerido Requerido Requerido Requerido Requerido

Permiso 10 Centro Comercial: Mantencion RPASA | RMTS RSRI oT CAM PPR MR PRE | TMERT FSS CEP F30 DVEH PSC
Instalaciones Mall (opcional) | (opcional)

Centro Comercial estacionamientos: F30 DVEH
Permiso 11 Sefialéticas, mantencién de cajeros de RPASA RMTS RSRI oT CAM PPR MR PRE TMERT FSS CEP PSC
autopago y barreras de accesos, etc.

(opcional) | (opcional)

Eventos de Marketing organizados por la
Gerencia o por el Centro Comercial / F30 DVEH
Permiso 13 Cambios de la publicidad del centro RPASA RMTS RSRI oT CAM PPR MR PRE TMERT FSS CEP . . PSC
comercial / ingreso de promotores (opcional) | (opcional)
contratados por el Centro Comercial

Obras mayores de la Gerencia de F30 DVEH
Permiso 14 Ingenieria y Proyectos, intervencion de RPASA RMTS RSRI oT CAM PPR MR PRE TMERT FSS CEP . | R | PSC
infraestructura a cargo de Arquitectura (opcional) | (opcional)

Permiso 17 Permiso de emergencia RPASA RMTS RSRI oT CAM PPR MR PRE TMERT FSS CEP F?’O D\./EH PSC
(opcional) | (opcional)




PERMISOS EMERGENCIA, PERMISOS PENDIENTES DE APROBACION Y PERMISOS RECHAZADOS

PERMISO EMERGENCIA PERMISOS PENDIENTES DE APROBACION:

En caso de ser necesario el ingreso por alguna

emergencia dentro de su local como filtraciones de En caso que su permiso se encuentre pendiente de aprobacion
agua, fugas de gas, fallas eléctricas o similares, y la fecha de ingreso para ejecutar los trabajos este préxima a
previamente debe coordinar el ingreso con el Jefe de cumplirse, debe:

Operaciones Comerciales o Administrador de Outlet

segun corresponda, adicionalmente se debe: 1) Contactar el Jefe de Operaciones Comerciales o

Administrador de Outlet, a fin revisar pendientes del

1) Ingresar la solicitud a la plataforma AIM, y permiso que sean necesarios cargar para aprobar el
seleccionar categoria 17 “permiso de emergencia”. permiso.

2) Cargar a las personas que intervendran en los
trabajos (debes estar precargados con antelacion
de acuerdo al proceso de precarga de trabajadores
sefalados mas adelante)

3) Coordinar con el Jefe de Operaciones Comerciales
o Administrador de Outlet, segun corresponda,
realice la aprobacién del permiso.

EN CASO QUE EL PERMISO DE EMERGENCIA NO
TENGA ESTA CONDICION, NO SE AUTORIZADA
EL INGRESO




USO PLATAFORMA WEB



¢COmMo una empresa contratista se enrola en AIM?

Para que una empresa contratista pueda
registrarse a la plataforma AIM, recibird una
invitacion del mall a a través del correo
electrdénico.

En este recibirda su nombre de usuario y
contrasefa para que pueda ingresar a la
plataforma y revisar sus datos y documentos
asociados.

Si el usuario no recibe la invitaciéon debera
contactarse directamente con el mall.

Es muy importante que el usuario descargue
el manual explicativo para resolver cualquier
duda.

= M Gmail Q Buscar correo

| Redactar ¢ pe N
[ Recibidos 1.238

Y Destacados

© Pospuestos

>  Enviados

B Borradores 50

® Notes

B Zofri

v Mas

D ®

7~

Estimado(a),

contratista.aimmanager@gmail.com

{Hola! Te hemos enviado una invitacin para ingresar a la plataforma AIM para gestionar
tus permisos de trabajo.

Correo: i i il.com

Clave: oKE-NjzH
Por seguridad, debemos modificar tu clave.

Pincha aqui para descargar tu manual de usuario,

Ingresar Aqui

AlM - 2019

CHL

[ Manual Permisos T.. g

® @

4de2.437




¢Como ingresa a la plataforma?

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

Login /& P
|-8|Eman I @ 'ngresa tu correo electrénico corporativo.
Ejemplo: contratista@mantenciones.com

I Contrasena I

Escribe la contrasefa enviada en la
—® invitacion. En el primer ingreso podras
modificar la contrasena por la que desees.

|_J Recordarme

[ Iniciar sesion ]

L@ Paraingresar hazclic en “Iniciar Sesion™.

Si olvidaste tu contrasefia puedes volver a
solicitarla en “;Olvidaste tu contrasefa?”.



Vistas de la plataforma - Barra de herramientas

& Permisos

General v

Muestra el listado de permisos a
los que has sido invitado. Podras

ver sus diferentes estados:

Esperando aprobacion

del permiso.
Permiso aprobado.
Permiso rechazado.

No se completé el

En esta seccidon

podras crear
permisos de
trabajo ingresando
toda la
informacion
solicitada.

permiso antes de la fecha

de inicio del trabajo.

Verds los datos
del contratista:

-ID en AIM
-Nombre

Contratista

-RUT Contratista
-Rubro
-Trabajadores

Datos de los
trabajadores
de la
empresa.
Puedes crear
trabajadores,
con sus datos
Y
documentos.
También
podras editar
sus datos.

Veras los
usuarios  que
administran la
cuenta del
contratista.

También tienes
la opcidon 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 realizé 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 Volver a Admin

Solicitudes de permisos Nuevo Permiso Mis datos Mis Trabajadores Mis usuarios Historial a» Empresa proveedora

Mis usuarios

Id Nombre completo Correo Empresa proveedora

8044 Juan Perez juan.perez@contratista.com Contratista directo de Mall



Formulario Usuarios

Para crear un nuevo usuario solo debes completar el siguiente formulario

’ Nuevo

*Correo

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.

*Nombre completo
Direccion
* Numero de teléfono

* Proveedores

Contratista directo de Mall A




¢Como agregar a un trabajador?

Antes de completar el permiso al cual fue invitado el usuario, es importante crear a todos los trabajadores que estaran
involucrados en la solicitud para ingresar sus datos importantes y la documentacion correspondiente al tipo de
actividad.

OAIM = Permisos” General - Volver a Admin

Lista de Permisos de trabajo Nuevo Permiso Mis datos Mis Trabajadores Mis usuarios Historial Cim':arteissi’a

Mis Trabajadores

Id Nombre RUT/Pasaporte Cargo Teléfono Email Proveedores Opciones

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

—
L

+ 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

115.722.234-7

.7

Escribe el nombre del trabajador @

MGregorio

Escribe el apellido del trabajador @

£Sanchez

Ingresa el e-mail del trabajador @

tgregorio@construmax.cl

Indica el cargo del trabajador o

Jefe de obra

Escribe el teléfono del trabajador @

9978923815

Selecciona el nombre de la empresa @

Construmax S.A

Para terminar haz clic en “Guardar Trabajador” @




¢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 rut

Archivo

Seleccionar archivo | Ningun archivo selecciona...

Cargar Archivo




¢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.

Volver a Admin

QAIM = Permisos | General v
Empresa

contratista

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

\ Mis Trabajadores

Id Nombre RUT/Pasaporte Cargo Teléfono Email Proveedores Opciones

Tecnico 3454646745 carlosperez@aimmanager.com Contratista ‘

#75577 Carlos Perez 18.552.171-0

Mostrando 1 de 1 entradas

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



¢Coémo ingresar los documentos de mis trabajadores?

Los Nombres de los documentos que aparecen en este manual son referenciales, no representan a
los documentos que se les solicitara por tipo de permiso

Trabajadores
Documentos
Documentos
Aparecera el botéon “Agregar documento”, Py (Fr———
haz clic sobre éste para cargar documentos.
ME: Matricula Electricista (Tarjeta CON v ‘ Seleccionar archivo | Nin...ado 29-05-2021 = 0

Selecciona el tipo de documento en el listado. @

. . SS:Planilla de pago de seguridad socia v Seleccionar archivo | Nin...ad| 23-04-2021 =] o
Selecciona el documento desde tus archivos. @ == e |
CCACertificado Coordinador de trabajcv ‘ Seleccionar archivo | Nin...ado 29-05-2021 =] o

. . . CA:Curso de Trabajo segipeensturas } teceronararch }N;.. o 30-09-2021 =] 0
Haz clic sobre el calendario y selecciona lag |
fecha de vencimiento del documento.

@ Vigente @ Expirado o Rechazado
Luego de agregar los documentos haz clic en
9o de agres °

“Guardar” para respaldar la informacion.




¢Como ingresar los documentos de mis trabajadores?

Si tienes dudas sobre la documentacion
de los trabajadores puedes leer una guia
practica que entrega la plataforma.

Al hacer clic en “Ver Tipos de Documentos”
se desplegard una guia practica que te
ayudard a identificar los diferentes tipos de
documentos que debes ingresar para cada
perfil de tus trabajadores, dependiendo del
permiso de trabajo al cual has sido
invitado.

Documentos

Documentos CONTRATISTA MALL PRUEBA PASA

ME: Matricula Electricista (Tarjeta CON v

SS:Planilla de pago de seguridad socia v

Archivo * Fel

Seleccionar archivo |Nin...ado 2
Seleccionar archivo |Nin...ado 2
Seleccionar archivo |Nin...ado 2

Seleccionar archivo ‘Nm. ado 3

@ Expirado o Rechaz

Documentos por tipo de trabajo

Categorias de trabajo

Trabajo AIM

CAPACITACION

MANTENIMIENTO ELECTRICO (Sin trabajo en alturas)

Tipo de Documento

rabajador Tienda:Trabajador
Contratista:

Trabajador:
-ss:Planilla de pago de seguridad
social

Trabajador:

-ME: Matricula Electricista (Tarjeta
CONTE o CONALTEL)

-SS:Planilla de pago de seguridad
social

Trabajador Espacios confinados:
-CA:Curso de Trabajo seguro en
alturas Nivel Avanzado
-CE:Certificado Trabajo Seguro
espacios confinados

-ss:Planilla de pago de seguridad
social

Trabajador electricista:
-CA:Curso de Trabajo seguro en
alturas Nivel Avanzado

-ME: Matricula Electricista (Tarjeta
CONTE o CONALTEL)

-ss:Planilla de pago de sequridad
social

Soldador:

-CA:Curso de Trabajo seguro en
alturas Nivel Avanzado
-ss:Planilla de pago de sequridad



Mis datos

En esta opcidon podras ver la informacion de la o las empresas contratistas a las cuales puedes acceder

OA"\A dm Permisos | General v Volver a Admin

Solicitudes de permisos Nuevo Permiso Mis datos Mis Trabajadores Mis usuarios Historial &» Empresa proveedora

is proveedores

Id Nombre Proveedor DNI Rubro Trabajadores

147 Contratista directo de Mall 777777777 No declarado 1



¢COMo crear un nuevo permiso?

oAlM & Permisos | General v nall@gmail.com

Solicitudes de permisos Nuevo Permiso Mis datos Mis Trabajadores Mis usuarios Historial & Empresa proveedora

Nuevo Permiso

Contratista Mall prueba PASA i TERMINOS Y CONDICIONES
Se debe solicitar reunion antes de inicar idades con Area Op i y
Recinio Safety.
El personal debe permanecer usando los Elementos de Proteccién Personal
‘ N~ ] acorde a cada actividad

El personal debe portar el vestuario adecuado: camisa manga larga, pantalén

largo u overol, botas de seguridad (no camisetas, no pantalén corto, no tenis).

Los sistemas de acceso para trabajos en alturas deben estar certificados.

[ ACCESO A FACHADAS O CUBIERTAS (Con trabajo en alturas) - Solo mall ~ ] Antes de comenzar las labores debera elaborar el ATS y el permiso para trabajo
seguro en alturas y este debe estar disponible en fisico en el sitio para su

validacion.

Para todos los trabajos en alturas se debera contar con un coordinador de trabajo

seguro en alturas certificado en sitio y los correspondientes cursos de trabajo en

alturas de las personas que intervienen en la tarea.

Recuerde que los equipos y herramientas deben estar en optimas condiciones y

se debe plir con los p dimi de seguridad.

Coordinador debe tener curso de rescatista certificado.

Se debe adjuntar ficha técnica de las sustancias quimicas a utilizar.

Se deben pend ividades en caso de p se lluvias.

Se debe Cumplir con los protocolos de bioseguridad

Video Safety and Security

Manual de SSTA para Contratistas




¢COMo crear un nuevo permiso?

Luego de aceptar los términos y
condiciones del permiso, veras el
siguiente recuadro.

Para ingresar el documento PR,
haz clic en “Editar Empresa
contratista”.

OAm

T |

& Permisos | General v

Acepto Términos y Condiciones

Contratista Mall prueba PASA
Cumple con todos los documentos requeridos
PR: Plan de rescate
v PR:Plan de rescate

# Editar Empresa contratista

Volver a Admin

u oliu de prmiso e trajo.
En esta solicitud se debera efectuar una descripcion detallada del trabajo a
ejecutar. Adicionalmente se debera incluir:

Nomina del personal que efectuara el trabajo.

Fecha y horario en que estos sera desarrollado el trabajo.

Contar con personal calificado para este tipo de trabajo

Soldador calificado

Ayudante soldador, entre otros.

def i6 (EPP)

* Descripcion de trabajo

* Fecha de inicio * Fecha de término

* Comienzo de jornada laboral *Fin de jornada laboral

Datos del responsable

0 Dias

0 Horas

para soldar con visor abatible y/o antiparras para oxicorte

Chaqueta y coleto de cuero




¢COMo crear un nuevo permiso?

Revisa que la informacién de la empresa sea la que corresponde y en la parte inferior podras agregar documentacién, en este caso
podras agregar el documento PR.

Mis contratistas

Editar

* RUT Contratista

9.864.569-1

* Nombre Contratista

Verds la informacién registrada de la Contratita
empresa contratista. o Direccion
Rubro

Teléfono de la empresa contratista

Al hacer clic en “Agregar documento”
podras adjuntar el archivo PR, otorgarle @
un nombre, fecha de expiracién vy
también podras eliminarlo.

* Email de la empresa contratista (no es un usuario)
usuariocontratista@aimmanager.com
Tipos de servicio

Ningun elemento seleccionado -

Documentos del contratista

* Document type Archivo + Expiration date
. . u N I PR:Plan de rescate v No file chosen 25-02-2021 & (x)
Para terminar haz clic en “Guardar”.

+ Agregar documento

l - J-




¢COMo crear un nuevo permiso?

Después de agregar la documentaciéon correspondiente debes seguir completando la informaciéon del permiso y luego los datos
del responsable de la solicitud.

oAIM & Permisos  General v Volver a Admin

* Descripcion de trabajo

Escribe una descripcion a la — .
L. . rabajo en altura, tener precaucion.
solicitud de permiso. o— —
* Fecha de inicio * Fecha de término
Indica la fecha de inicioy término.  @—————{ 20 20201010 | oo
* Comienzo de jornada laboral * Fin de jornada laboral
Indica el horario de inicio y término .——I 2230 06:30 | 0 Horas

Datos del responsable

* RUT de la persona que solicita:

Escribe el RUT o DNI de la persona - [amess |
responsable del permiso.

* Nombre: * Cargo:
| nd |Ca SU Nnom bre y Cca rg O. . I Pedro Gamboa Jefe operaciones I
. . * Teléfono! * Correo electrénico:
Escribe el teléfono de contacto y
L. .—I 966875641 pgamboa@cmax.x| I
correo electrdénico.

Comentarios responsable

Estar atento a las labores, horarios y seguridad

En algunos casos deberas agregar
comentarios del responsable.

o—




¢COMo crear un nuevo permiso?

También podras adjuntar documentacién de ser necesario, la mayoria de las veces el Procedimiento de Trabajo Seguro (PTS).
Luego es importante agregar los trabajadores vinculados al permiso en la seccién “Trabajadores”.

Trabajadores

Perfil Nombre Completo  DNI/Pasaporte  Documentos
Para editar la informacion del * Profesional
trabajador haz clic en el siguiente @ TOmLiCencia D
icono. en 8ST
* Coordinador
Alturas
* Trabajador
Para' agregar un nuevo S - + Agregar trabajador al permiso
Perfil de trabajador haz @ trabajadores 0/99 greg J P
clic en Agregar

trabajador al permiso”.

Crear Permiso




¢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.

Seleccionar trabajador(es) para el perfil: PROFESIONAL CON LICENCIA EN SST
Trabajadores Contratista Mall prueba PASA

Buscar... Buscar Crear nuevo trabajador 4 Guardar seleccionados

. . Documentos
Para pOder seIeC'C|onar al trabajador id Nombre Completo Seleccionar Trabajador
debes aCtua“Za'r tOdOS IOS . I CA:Curso CCA:Certificado SS:Planilla SST:Matricula
documentos que pide la plataforma.
52909712
1 Maria Jesus Venegas "o Re
Luego de actualizar los documentos Py et
. : . "
podras_; seleccionar la casilla para B e e Bv Bv BV
seleccionarlo.
Finalmente haz clic en “Guardar e
seleccionados” para que quede @
registrado en la plataforma. & i e



¢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.

Trabajadores
Veras carga d OS_ :EU s tra baJ adores con Perfil Nombre Completo RUT/Pasaporte Documentos
la documentacién requerida. o— |
* Técnico Carlos Perez 18.552.171-0

Cantidad maxima de trabajadores 1/10 [ + Agregar trabajador al permiso ]

Para terminar la solicitud haz clic en @

Crear Permiso

“Crear Permiso”. [




Lista de permisos de trabajo

QAII\/I & Permisos General v

Lista de Permisos de trabajo Nuevo Permiso Mis datos Mis Trabajadores Mis usuari Historial
Permisos
Solo mis permisos Ultimo aprobador Mis permisos por aprobar
Todos En Proceso
Estado D Recinto  Tienda Categoria Proveedor Sy omp i Fecha

el time

El permiso cambiara de

N “ .

i I Recinto Trabeipen Altral(aohred B-ALKOV CONSULTORIADISENO o2 15509 07/10/2020 22:00 o estado a Aprobacion
#1629 N/7A & CUNSTRUCCIUN ETRC

. " .
1 metros) S 02:32 15/10/2020 06:30 Pendiente Yy deberas esperar
: a que sea aprobado en el
#1628 boisdctiosal Emnresa Nema 05/10/2020 05/10/2020 06/10/2020 22:30 i i
02:05 02:12 10/10/2020 06:30 tiempo establecido por el mall
04/10/2020 04/10/2020 05/10/2020 23:00
#1626
22:37 22:41 10/10/2020 22:00
07/10/2020 22:00
o = , 04/10/2020
1 metros) 4.057.174-1 22:30 15/10/2020 06:00
B.ALKOV CONSULTORIA DISENO :
Recinto e ; 23/07/2020 25/07/2020 23:00
== LASTa N CARIEE £ CONS IRLCCONER 10:10 29/07/2020 09:00
2.060.035.196-7
B.ALKOV CONSULTORIA DISENO
Recinto s 23/07/2020 25/07/2020 23:00
[ Permiso sin respuesta | & CONSTRUCCION EIRL
#1486 1 N/A Pintura 09:52 29/07/2020 09:00

2.060.035.196-7




FLUJO PROCESO SOLICITUD
PERMISO CONTRATISTA MALL



Flujo solicitud permiso contratista PASA

éAcepta ¢Acepta
términos y declaracién
condiciones? jurada?
Ingresa a A -
2 H formulario Carga Completa sl Genera P2 Notifica a
o plataforma L trabajadores y . . .
Web solicitud e formulario Solicitud involucrados
permi NO
= R.e.cibe' i Rechaza Rechaza BN Notifica
Notificacion permiso permiso involucrados
y
Aprobador Control Acceso, mediante
i - B NO . ",
/ Validador Ingresa a App Revisa permisos Aorucha dispositivo Zebra o Tgl. Celular
documento o plataforma pendientes > p - se escanea RUT y revisa status
\/5| si permiso permiso para permitir ingreso

Web aprobacién

é¢Documentacié
n empresa
cumple?

é¢Documentacié
n trabajador
cumple?

Control aleatoreo trabajos
en terreno con Zebra o Tel.
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

7 YNV,

GRACIAS
@& @ Soporte Telefénico I

Solicitudes de Permisos

CHILE: +56 22 7125328
PERU: + 51 1743 6373
COLOMBIA: +57 1739 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 Unicamente 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.



