
Registro de Empleados.

Bienvenido al instructivo Aulapp, esta guía le 
ayudará a comprender el proceso para 
realizar la creación de administradores y 
recepcionistas lea atentamente y siga cada 
instrucción.
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Creación de  Administradores.



Información importante

Este proceso solo lo podrá realizar desde el rol representante legal o 
administrador.



Ingrese a la opción 
“ADMINISTRACIÓN”.



Haga clic en la opción “Empleados”.



Haga clic en la opción “Administradores”.



Haga clic en la opción “Nuevo Administrador”. 



Seleccione el tipo de documento.



Digite el “Numero de Documeno”.



Digite los siguientes campos.



Haga clic en “Siguiente”.



Adjunte una fotografía en los formatos 
especificados,  con tamaño máximo de 2 MB.



Ingrese el correo electrónico y haga clic en 
“Validar Correo”.



A continuación visualizará una ventana 
emergente indicando que “El correo es valido”.



Haga clic en 
“Siguiente”.



A continuación visualizará una ventana 
emergente indicando que “Se creo el 

administrador exitosamente”.



Creación de Recepcionistas.



Información importante

Este proceso solo lo podrá realizar desde el rol representante legal o 
administrador.



Haga clic en la opción “Recepcionistas”.



Haga clic en la opción “Nuevo Recepcionista”. 



Información importante

Realice el proceso desde la pagina 9 hasta la pagina 
16 al finalizar diríjase a la pagina 23.



A continuación visualizará una 
ventana emergente indicando que “Se 
creo el recepcionista exitosamente”.
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