
RegistrodeAprendices.

Bienvenidoal instructivo Aulapp,aquí encontrará 

toda la informaciónpara realizar el procesode  

registro deaprendices, por favor continúey lea  

atentamentecada recomendación.
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Seleccione laopción “Aprendiz”

o “Nuevoaprendiz”.



Seleccione “NuevoAprendiz”.



Ingrese la información solicitadaen la  

siguiente sección y hagaclic en “Buscar”.



Al realizar este procesosecargarán los datos del usuario 

automáticamente, estosserán traídos del registro realizado  

enla compradel PIN, los campos que aparezcan en 

blancodeberánser completadosporel usuario.



Ingrese los datos  

quequedenen  

blancosolicitados  

enel formulario.



Unavezcargadoel correoelectrónico,

hagaclic en “Validar correo”.



Acontinuación emergeráunapantalla la cual indicará que 

el correono fuevalidadoexitosamente, recuerde queel  

correodebeser únicoen laplataforma.



Si lavalidacióndel correofueexitosa  

observaráel siguientemensajeen la  

ventanaemergente.



Adjuntar el “Registro digitalizadode la  

solicitud”, el cual contiene la autorización de 

usodedatos personales (habeasdata).



Seleccione el curso que 

vaa realizar el aprendiz.



Al seleccionar el curso se cargaran automáticamente los datos 

correspondientes al número dePIN, valores, fecha y estado.



Hagaclicen “Valida PIN”  

para verificar la información.



Acontinuaciónemergeráunaventana lacual le  

indicaráqueel PINsehavalidadoexitosamente



Tengaencuentaquepara los aprendicesquevanarealizar 

cursos deconduccióndiferente a las categoríasA1,A2, B1y C1 

deberánadjuntar la licencia deconducciónactual vigente.

Informaciónimportante



Adjunte la licenciade  

conducción actual vigente.



Hagaclicen “Siguiente”.



Acontinuación sedesplegara el formulario “Informacióndel Documento 

de Identidaddel Usuario” algunos deestos datosestaránpre-cargados.
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Realiceel escaneodel documento  

de identidaddel aprendiz.



Losdatos del formulariose  

cargaranautomáticamenteen los  

camposcorrespondientesdespués  

del escaneodel documento.



Acontinuación, observará la informaciónbiométrica delusuario.



Realice la captura de la foto y la  

firma en los campos solicitados.



Realice captura de lahuella.



Unavez haya leído y  

aceptado los términos de  

tratamientodedatos  

personales, deberáhacer  

clicenel botón “Aceptar”.



Tengaencuentaque la  

validaciónse realizará  

enel ordenseñaladoen  

laplataforma.



Acontinuación, haga  

clicen “Verificar”.



Acontinuación sedesplegará la pantalla deescaneo, tenga en 

cuentaquesesolicitarán los dedos anteriormente asignados.



Acontinuación, haga clic en“Si” para realizar la 

segundavalidaciónde huella.





Al culminar el proceso se observará laconfirmación de la  

verificaciónde las huellas.



Al realizar el primer intento la validación noesexitosa, 

pulseaceptarpara realizar el segundo intento.





Si al realizar el segundo intento lavalidación   

noesexitosasemostraráel siguientemensaje.



Leayacepte los términosycondiciones,  

luegohagaclic en “Finalizar”.
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Realice el procesonormalmentedesde la página3hasta la página

18, al finalizar diríjase a la página 41.



Adjunteel pasaporte.



Enla sección de"información del documentode identidad del usuario", ingrese los 

campossolicitadosenel formulario.
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RegistrodeAprendizconExcepciónBiométrica
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Active lasiguienteopción.



Acontinuación, seactivaran loscampos

“ExcepciónBiometrica” y “Registro Medico” .



Selecciones laopciónque  

describa laexcepciónbiometrica.



Encasodeseleccionar laopción  

otrosdescriba laexcepción.



Adjunteel soportemédicoque  

respaldedichaexcepción.



Hagaclic en “Finalizar”.



Faltadeextremidadsuperiorderechaoizquierda

Excepciónbiométricapor falta deunade las dosextremidades 

superiores (brazo, manoodedos).



Realice el proceso desdela página47y seleccione unade las siguientes

opcionesde ExcepciónBiométrica

• “Falta brazoderecho” sesolicitará el escaneode las huellas de la manodel brazo izquierdo.

• “Falta brazo Izquierdo” sesolicitará el escaneode las huellas de la manodel brazoderecho.

• “Falta manoderecha”sesolicitará el escaneode las huellas de la manoizquierda.

• “Falta mano Izquierda” sesolicitará el escaneode las huellas de la manoderecha.

• “Falta dededosmanoderecha”sesolicitará el escaneode las huellas de la manoizquierda.

• “Falta dededosmano Izquierdo” sesolicitará el escaneode las huellas de la manoderecha.



Falta total delasdosextremidadessuperior

Excepciónbiométricapor faltade la totalidadde las  

extremidadessuperiores (brazos, dedos omano).



Realice el procesodesde la página47yseleccione unadelas siguientes

opcionesde ExcepciónBiométrica

• Falta deambosbrazos

• Falta deambasmanos

• Falta dededosdeambasmanos



Registrodeaprendizsindatosprecargados



En caso de que los datos no sean cargados automáticamente

usted podrá hacer el registro del aprendiz ingresando la

informaciónmanualmente, realice el procesodesde lapagina3

hasta la 6al finalizar diríjase a la pagina 59



Ingrese los datos solicitados enel formulario.



Seleccione un tipo de curso tenga en cuenta que aparecerán todos los cursos

disponibles en el centro de enseñanza, asegúrese de seleccionar el que tomara

el aprendiz. A continuación, digite y valide el número de PIN si la validación

arroja error intente realizar de nuevo el procedimiento verificando que los datos

ingresados seancorrectos y continué conel proceso normalmente.



Acontinuación siga el procesoquese indica desde la página15 

hasta lapagina38.



Registrodeaprendizsinsucédulafísicaolos

periféricosseencuentraninactivos



En caso que el escaneo de documento, captura de foto y firma no

estén disponibles o el aprendiz no cuente con su cédula física al

momento de la inscripción usted podrá hacer el registro del

aprendiz ingresando la información manualmente, realice el proceso

normalmente desde la página 3 hasta la 18 al finalizar diríjase a la

página64continuéel proceso.



Acontinuación, sedesplegará el formulario “Información del Documentode 

Identidaddel Usuario” enel cualdebeactivar la opción “Carguemanual”.



Acontinuación las opciones deescaneodedocumento,capturade foto yfirma 

desaparecerány sehabilitarán todos los campospara ingresarlos manualmente.



Tenga en cuenta el siguiente mensaje donde  

se le informaráel procedimientoaseguir.



Deigual manerapodrá registrar  

aprendicesconexcepciónbiométrica.



Hagaclic en"Finalizar".


