
Agendamiento Y Cargue Manual De Clases 
En Fechas Pasadas.

Bienvenido al instructivo Aulapp, esta guía le 
ayudará a comprender el proceso para agendar 
citas y realizar cargue manual en fechas pasadas 
para las clases de teoría, práctica taller y exámenes 
lea atentamente y siga cada instrucción.
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Recuerde que este proceso solo lo podr§ realizar cuando el §rea 
administrativa de la plataforma Aulapp lo autorice. 



Agendamiento de clases teóricas y practicas de taller en fechas pasadas



El agendamiento de citas se puede realizar por el 
acceso rápido seleccionando la opción "Nuevo cita" 

o también mediante la opción “Calendario”.



Seleccione la 
opción “Nueva cita”.



Seleccione el tipo de sesión teórica o 
practica de taller y haga clic en “Siguiente”.



Seleccione el tipo de clase 
General: Esta clase teórica registrará el 
avance para cualquier categoría. 
Específica: Esta clase es particular para una 
categoría específica.



Selección la clase .



Seleccione el aula.



• Si la clase es teórica, específica o general el instructor debe poseer licencia de 
instrucción vigente para dicha categoría.

• El instructor debe tener disponibilidad para el día y la hora que se agendará.

• El instructor debe poseer su documentación al día en la plataforma
(licencias de instrucción y conducción)

• El instructor no debe haber sobrepasado su límite de horas diarias o mensuales 
programadas.

• El instructor debe encontrarse activo en la plataforma.

Información importante 



Seleccione el instructor. 



Seleccione la opción para activar 
en caso de proceder a agendar una 

cita de dos horas.



Seleccione una fecha 
anterior a la actual.



Luego de completar todos los 
campos, haga clic en “Finalizar”.



A continuación una ventana emergente le 
indicará que “la cita se agrego exitosamente” 

y visualizará la cita programada.



Agendamiento de examen teórico en fechas pasadas



plataforma.

Información importante

• El aprendiz debe haber completado su proceso de horas teóricas y
practicas de taller.

• El aprendiz debe estar habilitado en la plataforma.
• Un instructor puede ser agendado para realizar el acompañamiento de

varios exámenes a la misma hora.



Seleccione la opción 
“Examen teórico”.



Seleccione el aprendiz.



Seleccione la categoría 
que cursa el aprendiz.



Seleccione un computador 
disponible y activo.



Seleccione un instructor 
disponible y activo en plataforma.



Seleccione una fecha 
anterior a la actual.



A continuación se desplegara un aviso 
emergente con su respectivo mensaje 
de creación exitosa y visualizará la cita 

programada.



Agendamiento de práctica de manejo y examen práctico en fechas 
pasadas



Información importante 
• El aprendiz debe haber completado las clases teóricas,clases de taller y haber

aprobado el examen teórico.
• El instructor debe tener disponibilidad para el día y la hora que se desea agendar,

poseer su documentación al día en la plataforma (licencias de instrucción y
conducción)

• El instructor no debe haber sobrepasado el límite de horas diarias o mensuales
programadas.

• El vehículo debe tener su documentación vigente y encontrarse activo en la
plataforma.

• El vehículo no puede estar agendado el mismo día y a la misma hora para otra
clase.



Seleccione la opción “práctica 
manejo o examen práctico”.



Seleccione los recursos 
como en los casos anteriores.



Seleccione un vehículo 
disponible y activo en plataforma.



Seleccione una fecha anterior a la actual para 
agendar el examen o practica de manejo.



A continuación se desplegara un aviso 
emergente con su respectivo mensaje 

de creación exitosa y podrá visualizar la 
cita programada.



Eliminar clases de fechas pasadas 



Información importante

Tenga en cuenta para que las clases agendadas en fechas pasadas puedan ser 
eliminadas deben cumplir con las siguientes condiciones:

• La clase no debe estar asociada al avance de ningún aprendiz sin importar el tipo
de clase que sea.

• La clase no debe tener registro de ingreso del instructor.

• La clase debe estar agendada en una fecha y hora previa a la actual (la hora aplica
para el día en curso).



Diríjase a la opción 
“Calendario”.



En esta sección se mostrarán todas las clases que están 
agendadas tanto clases futuras como las clases pasadas.



Seleccione la clase a eliminar y 
haga clic sobre ella.



Aquí visualizará la información 
correspondiente a la clase.



A continuaci·n, haga clic 
en la opci·n ñEliminarò.



Se mostrará un mensaje de 
confirmación para eliminar la cita.



Se mostrará un mensaje 
de confirmación.



En caso de que la clase haga parte del progreso de un aprendiz, 
no será permitido eliminarla, esto se le informará mediante el 

siguiente mensaje.



Cargue manual de clases teóricas y practicas de taller en 
fechas pasadas.



Diríjase a la opción 
“Calendario”.



Selección la clase que fue 
creada en la fecha pasada. 



Visualizará una ventana 
emergente, haga clic en “Detalle”.



Seleccione la 
opción “inscripción”.



Haga clic en la 
opción “inscribir aprendiz”.



Seleccione el aprendiz que inscribirá en la clase 
programada, recuerde que solo podrá escribir uno a la vez, 

para esto haga clic en “Inscribir”.



En esta sección podrá visualizar 
los estudiantes inscritos a la clase.



En la parte inferior estará habilitada la opción de cargue manual, 
digite el número de documento del aprendiz inscrito y presione 

“Buscar” al hacer esto, inmediatamente quedará inscrito a la clase.



A continuación, se visualizará 
la información del aprendiz.



Haga clic en 
ñAgregar Claseò.



El siguiente mensaje emergente le indicará 
que el avance de la clase se ha actualizado.



Podrá ingresar tantos aprendices como el aula lo 
permita, si intenta ingresar más de los permitidos 

se mostrará la notificación de error.



Cargue manual de prácticas de manejo, exámenes teóricos y exámenes 
prácticos en fechas pasadas



Realice el proceso desde la pagina 44 hasta la 46 al finalizar 
continué en la pagina 58.



En la parte inferior estará habilitada la opción de cargue 
manual, aparecerá por defecto el número de documento 

del aprendiz que tomará la clase o el examen.



El siguiente mensaje emergente le indicará 
que el avance de la clase se ha actualizado.



Solo podrá agregar el avance una única vez por 
cada clase o examen, si intenta hacerlo más de 

una vez, se mostrará el mensaje de error.




