
Bienvenido al instructivo Aulapp, esta guía le 
ayudará a comprender el proceso para revisar el 
avance a detalle de cada aprendiz lea atentamente 
y siga cada instrucción.

Consulta De Procesos De Formación Del Aprendiz
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Consulta al detalle del proceso por categoría.



Ingrese a la opción 
“PROCESOS”.



Visualizará un formulario de 
búsqueda de aprendices.



En el campo “Buscar Por” podrá seleccionar el tipo 
de búsqueda ya sea por nombre o documento.



Digite el nombre o número de 
documento dependido del tipo de 

búsqueda seleccionado en el campo 
anterior.



Haga clic en el 
botón “Buscar”.



Al selecionar la opción “Documento”, deberá ingresar 
mínimo 5 dígitos para poder realizar la búsqueda de lo 

contrario se le notificará con el siguiente mensaje.



Al seleccionar la opción “Nombre” deberá digitar 
mínimo 2 caracteres para realizar la búsqueda de lo 

contrario se notificará con el siguiente mensaje.  



Una vez finalizada la búsqueda visualizará una ventana emergente la cual 
indicará el número de resultados relacionados con la búsqueda, para cerrar la 

ventana haga clic en el botón “Aceptar” o por fuera de esta.



A continuación, se mostrará una lista con el o los resultados, adicional la 
información básica de cada uno de ellos con una serie de iconos que 

indican el progreso y la opción de acceder al detalle de cada aprendiz.



En esta sección se mostrará el progreso 
en cada una de las etapas del curso las 

cuales están definidas por siglas:

TE: Teoría
PT: Práctica Taller
ET: Examen Teórico 
PM: Práctica Manejo
EP: Examen Práctico
CR: Certificación



Los iconos se presentan en diferentes 
colores, de acuerdo con el estado de 

cada una de las etapas del curso.



El icono en color verde indica 
que la etapa ya fue finalizada y/

o aprobada.



El icono en color gris 
indica que esta etapa 

no se ha iniciado.



El icono en color 
amarillo indica que esta 
etapa esta en proceso.



Para acceder a la información 
del aprendiz, haga clic en la 

opción “DETALLE”. 



Accederá a una pantalla donde se mostrará toda la 
información relacionada del aprendiz de manera detallada.



Haga clic en la opción “VER MÁS 
DETALLE”.



Visualizará la información de 
cada clase vista por el aprendiz.



Información importante

Para los centros de nivel 3 el proceso de búsqueda se realiza de la misma 
manera, sin embargo se listarán también los resultados de los aprendices que 

están inscritos a un curso  de instrucción como se muestra a continuación.



Al finalizar la búsqueda visualizará una ventana indicando el número
de resultados para cada tipo de proceso de Conducción e Instrucción, 
para salir de la ventana haga clic en el botón “Aceptar” o fuera de esta.



A continuación, se mostrarán dos listas con el o los resultados, adicional 
la información básica de cada uno de ellos con una serie de iconos que 
indican el progreso y la opción de acceder al detalle de cada aprendiz.



La lista superior muestra los aprendices de licencia de conducci·n y el 
detallado de cada uno de ellos tal como se explica anteriormente en las 

p§ginas 12 a la 21.



En la lista inferior se muestra el o los resultados de los aprendices de 
licencia de instrucci·n, adicional la informaci·n b§sica de cada uno de 
ellos con una serie de iconos que indican el progreso y la opci·n de 

acceder al detalle de cada aprendiz.



En esta sección se mostrará el progreso en 
cada una de las etapas del curso las cuales 

están definidas por siglas:

TE: Teoría
ETI: Examen teórico instructor
ET: Examen Teórico 
PM: Práctica Manejo 
PP: Práctica pedagógica
EP: Examen Práctico 
CR: Certificación



Los iconos se presentan en diferentes colores, de 
acuerdo con el estado de cada una de las etapas del 
curso como se explica en las p§ginas 15, 16 y 17.



Para acceder al detalle del 
aprendiz, haga clic en la 
opci·n ñDETALLEò. 



Accederá a una pantalla donde se mostrará toda la 
información relacionada del aprendiz de manera detallada.



Haga clic en la opción 
“Ver más detalle”.



Visualizará la información de cada 
clase vista por el aprendiz instructor.



Consulta de temas realizados y no realizados por el aprendiz.



Ingrese a la opción 
“Aprendices”. 



En la sección de aprendices seleccione la persona de 
la cual examinará los temas vistos.



Seleccione la opción "DETALLE".



En la parte inferior podr§ observar el 
curso o cursos de dicho aprendiz.



Al desplegar, visualizará la lista de temas 
correspondientes al curso.



En la parte derecha visualizar§ unos 
identificadores que se¶alan si el tema ya 

fue visto o no por el aprendiz.



Se marcarán con un icono de “Check” 
los temas que ya ha visto el aprendiz.



Se marcar§n con un icono de ñEquisò los 
temas que no han sido visto por el aprendiz.
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