
Manual Solicitud de Permisos
Contratista de mall



¿Cómo una empresa contratista se enrola en AIM?

Para que una empresa contratista pueda 
registrarse a la plataforma AIM, recibirá una 
invitaciòn de la tienda a través del correo 
electrónico.
En este recibirá su nombre de usuario y 
contraseña para que pueda ingresar a la 
plataforma y revisar sus datos y documentos 
asociados.
Si el usuario no recibe la invitación deberá 
contactarse directamente con el mall.

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

Ver video



¿Cómo una empresa contratista ingresa a la plataforma?

Ingresa tu correo electrónico corporativo.

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

Escribe la contraseña enviada en la invitación.

El usuario debe ingresar a la siguiente URL:  “empresa”.aimmanager.com (Nombre de tu empresa + 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.
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Aceptado

Rechazado

Caducado

En esta sección 
podrás crear permisos 
de trabajo ingresando 
toda la información 
solicitada.

Verás los datos 
del contratista:

•ID en AIM
•Nombre 
Contratista

•RUT Contratista
•Rubro
•Trabajadores

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 
empresa. Puedes 
crear trabajadores, 
con sus datos y 
documentos.
También podrás 
editar sus datos.



¿Cómo agregar a un trabajador?

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

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

Empresa contratista



¿Cómo agregar a un trabajador?

Selecciona el tipo de documento e ingresa el 
número. 

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 el nombre de la empresa

Para terminar haz clic en “Guardar Trabajador”



¿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 y así completar el proceso.

Empresa contratista



¿Cómo crear un nuevo permiso?

Verás la Empresa Contratista por defecto.

Una vez que has ingresado la documentación de tus trabajadores, debes dirigirte a la sección “Nuevo Permiso” para crear una 
nueva solicitud. Verás el nombre de la empresa contratista, recintos donde podrás solicitar el permiso, tipos de solicitudes y 
tendrás que aceptar los términos y condiciones establecidos.

Selecciona el mall donde se solicitará el 
permiso.

Selecciona el tipo de solicitud de trabajo 
que corresponda.

Acepta los términos y condiciones que 
se describen en el recuadro celeste. Se 
desplegará un formulario.

Verás los documentos asociados al 
permiso, en este caso están todos 
actualizados (ya que tienen un ticket). 
Si aparece una X deberás actualizarlos.



¿Cómo crear un nuevo permiso?

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

Escribe una descripción de la solicitud 
de permiso.

Indica la fecha de inicio y término.

Indica el horario de inicio y término

Selecciona el tipo de credencial y 
escribe su número correspondiente.

Indica su nombre y cargo.

Escribe el teléfono y e-mail de 
contacto del responsable.

En algunos casos deberás agregar 
comentarios del responsable.



¿Cómo crear un nuevo permiso?

También podrás adjuntar documentación de ser necesario. Tienes la opción de agregar la cantidad de documentos que estimes 
necesario.

Escribe el nombre del documento.

Carga del documento desde tus 
archivos en “Choose File”.

Para agregar otro documento debes 
hacer clic en “+Agregar” y se 
desplegarán las opciones.



¿Cómo crear un nuevo permiso?

En esta sección podrás gestionar a los trabajadores que serán parte del permiso, asignando perfiles de trabajo y adjuntando 
documentos necesarios.

Selecciona el perfil que necesitas 
para el trabajo y haz clic en “Asignar 
trabajador a este perfil” para 
seleccionar a los trabajadores.

Para agregar un nuevo perfil al 
permiso, haz clic en “+Agregar 
trabajador al perfil básico”.



¿Cómo crear un nuevo permiso?

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

Cuando están todos los documentos 
vigentes, podrás seleccionar al 
trabajador en la casilla derecha.

En caso de que los documentos no 
estén validados o estén expirados o 
rechazados, debes actualizarlos en la 
plataforma para poder seleccionar al 
trabajador.

Para cargar los documentos en la 
plataforma haz clic sobre el ícono.



¿Cómo crear un nuevo permiso?

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

Selecciona el documento desde tus 
archivos y cárgalo en la plataforma.

Otórgale una fecha de vencimiento al 
documento que cargaste.

Finalmente haz clic en “Guardar” 
para que el documento quede 
guardado en la plataforma.



¿Cómo crear un nuevo permiso?

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

Ahora podrás seleccionar a todos los 
trabajadores del listado.

Finalmente haz clic en “Guardar 
seleccionados” para que los 
trabajadores queden asignados al 
permiso.



¿Cómo crear un nuevo permiso?

Finalmente verás 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 será enviada para su aprobación.

Verás a los trabajadores que 
quedaron asignados al permiso con 
su documentación completa.

Para terminar la solicitud haz clic en 
“Crear Permiso”.
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¿Cómo crear un nuevo permiso?

El permiso aparecerá en el 
listado de solicitudes de 
permisos como “Solicitado” 
para que sea aprobado en 
el tiempo establecido por 
el mall.
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¿Cómo crear un nuevo permiso?

Aceptado

Luego que el permiso sea 
aprobado por las diferentes 
partes, aparecerá como 
“Aceptado· en el listado.



Soporte Telefónico
Solicitudes de Permisos

CHILE: 229382160
COLOMBIA: 6017396081

PERÚ: 17014681
MÉXICO: 5541693890

* 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.


