
MANUAL DE USUARIO
CREACIÓN DE CITAS PARA UN ASPIRANTE



Con el rol recepcionista, es posible la creación de una cita para un aspirante, 
a continuación, se indica el procedimiento: 



Inicie sesión con el 
usuario y contraseña 



El sistema solicita la huella de la recepcionista, 
para validar la identidad



Luego la recepcionista debe capturar 
la huella que le solicita el sistema



Una vez, el sistema valida 
la identidad se debe dar clic 

en Aceptar 



A continuación se visualiza las respectivas opciones 
que tiene la recepcionista



Se requiere ir al menú principal 
y seleccionar Citas- Nueva Cita 



A continuación se despliega una pantalla para generar la referencia, para lo cual se requiere ingresar 
los datos del aspirante, tales como el tipo de documento, documento,referencia y pin 

Recuerde: la generación de la referencia y obtención del pin se hace por medio del sistema PAYNET, 
Ver manual Recepcionista – Recaudador Paynet



Si los datos de referencia y pin 
corresponden , se visualiza el 

siguiente ícono  



A continuación se procede a agendar la cita 
al aspirante, indicando la fecha y la hora



Adicional se debe señalar las opciones de 
protección de datos y dar clic en crear cita.



Una vez se crea la cita, se 
visualiza el listado de citas


