
Web pública de autorizaciones
Manual de usuario - Paso a paso



Ingreso a la web pública de autorizaciones

Selecciona la opción del menú 
permisos: “Web pública de 
autorizaciones”



Escribe el RUT del proveedor.

Indica el nombre y selecciona el 
rubro de la empresa.
Escribe el teléfono de contacto y 
correo  electrónico principal.

Indica la dirección del proveedor.

Describe los servicio prestados.

Solicitud de permisos - Empresa proveedora



Solicitud de permisos - Datos de responsable

Selecciona el tipo de usuario que 
solicita el permiso.

Escribe el RUT del solicitante.

Indica el nombre del usuario que 
solicita el permiso y su cargo.
Indica el teléfono de contacto y correo 
electrónico del usuario.

Escribe un comentario al responsable 
del permiso

Lyego haz clic en “Guardar”.



Solicitud de permisos - Solicita tu permiso

Selecciona la categoría de trabajo del 
permiso.

Luego haz clic en “Guardar”.

Indica si el permiso es solicitado por 
el recinto o la tienda.



Solicitud de permisos - Trabajadores autorizados

Escribe el RUT, nombre y apellido del trabajador. 
Luego haz clic en “Añadir”.

Verás en el recuadro inferior al trabajador que ingresaste
y tendrás la opción de eliminarlo.

*Puedes agregar a todos los trabajadores que necesites. 



Solicitud de permisos - Vehículos autorizados

Escribe la patente, modelo y marca del vehículo 
que quieres ingresar. Luego haz clic en “Añadir”.

Verás en el recuadro inferior el vehículo que ingresaste
y tendrás la opción de eliminarlo.

*Puedes agregar todos los vehículos que necesites. 
Finalmente haz clic en “Siguiente”.



Solicitud de permisos - Documentación y periodo

Selecciona la fecha de inicio y término 
del documento.

Escribe una descripción del trabajo.

Selecciona el documento requerido 
desde tus archivos.

Verás un recuadro con el horario del 
permiso y la documentación requerida

Escribe el nombre del documento



Solicitud de permisos - Documentación y periodo

Escribe una descripción del trabajo.

Verás el documento adjunto y tendrás 
la opción de eliminarlo.

Finalmente haz clic en “Enviar solicitud”.



Solicitud de permisos - Confirmación de la solicitud

Verás un cuadro de texto que te 
confirmará que la solicitud fue 
ingresada correctamente.



Solicitud de permisos - Aprobar o Rechazar

Después de enviar la solicitud de permisos, llegará un correo electrónico a los usuarios que deben aprobar o rechazar la 
solicitud. Estos deben entrar a la plataforma y seguir los siguientes pasos:

En la sección “Estado” tendrás la opción 
de aprobar o rechazar el permiso.



Solicitud de permisos - Aprobar o Rechazar

Al seleccionar “Aceptado” tendrás la opción de 
dejar un mensaje referente a la aprobación del 
permiso. Luego haz clic en Confirmar y el 
permiso quedará aceptado en la plataforma.

Al seleccionar “Rechazado” tendrás la opción de 
dejar un mensaje referente al permiso. denegado 
Luego haz clic en Confirmar y el permiso quedará 
como rechazado en la plataforma.



Solicitud de Permisos

AIM Manager

* 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.


