
Registro de Representante legal

Bienvenido al instructivo Aulapp, esta guía le 
ayudará a comprender el proceso de registro de 
representantes legales en la plataforma, lea 
atentamente y siga cada instrucción.



Seleccione la opción 
de "Administración".



En la sección recursos 
seleccione "Empleados".



Luego diríjase a la sección 
"Representantes legales".



Haga clic en la opción
"Nuevo Representante legal".



Ingrese la información solicitada en 
el formulario en la sección 1.



Realice el escaneo del documento 
identidad del representante legal.



Los datos del formulario se cargaran automáticamente en los 
campos correspondientes después del escaneo del documento.



Digite o selecciones la información 
de los siguientes campos.



Realice la captura de la foto y la 
firma en los campos solicitados.



Realice captura de la huella.



Una vez haya leído y aceptado 
los términos de tratamiento de 

datos personales, deberá hacer 
clic en el botón “Aceptar”.



En  caso de que el 
documento sea cédula de 

ciudadanía el sistema 
marcará de color verde los 

dedos asignados para 
realizar la validación.



Tenga en cuenta que la 
validación se realizará en 
el orden señalado en la 

plataforma. 



A continuación, haga 
clic en “Verificar”.



En caso de que el 
documento sea diferente a 

cédula de ciudadanía el 
sistema solicitara seleccionar 

los dedos para realizar la 
validación.



A continuación, se desplegara la pantalla de escaneo, tenga en 
cuenta que se solicitarán los dedos anteriormente asignados.



Se desplegara la pantalla con la solicitud de validación de la 
primero huella.

Pulgar mano IzquierdaMeñique mano derecha



Haga clic en "Si" para realizar la segunda 
validación de huella.



Al culminar el proceso se visualizara la confirmación de la 
verificación de las huellas.



Recuerde que el representante legal tendrá dos intentos para capturar las 
huellas, si supera dicha condición tendrá que ser registrado con excepción 

biométrica y será marcado como ''Error en la lectura de huellas'' 
adicionalmente tendrá que adjuntar el certificado notarial donde conste que 

las huellas le pertenecen.



En caso de excepción biometrica active la 
siguiente opción, seleccione el tipo de 

excepción biometrica y adjunte el certificado.



Pulse "siguiente" para continuar con
 el proceso.



Selecciones la EPS del 
reprsentante legal.



Haga, clic en "Finalizar".
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