
Registro De Aprendiz Instructor.

Bienvenido al instructivo Aulapp, aquí 
encontrará toda la información para realizar el 
proceso de registro de aprendices de tipo 
instructores, por favor continúe y lea 
atentamente cada recomendación.
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Seleccione la opción “Aprendiz” 
o “Nuevo aprendiz”.



Seleccione “Nuevo Aprendiz”.



Ingrese la información solicitada en la 
siguiente sección y haga clic en “Buscar”.



Al realizar este proceso se cargarán los datos del usuario 
automáticamente, estos serán traídos del registro realizado 

en la compra del PIN, los campos que aparezcan en 
blanco deberán ser completados por el usuario.



Ingrese los datos 
que queden en 

blanco solicitados 
en el formulario.



Una vez cargado el correo electrónico, 
haga clic en “Validar correo”.



A continuación emergerá una pantalla la cual indicará que el 
correo no fue validado exitosamente, recuerde que el correo 

debe ser único en la plataforma.



Si la validación del correo fue exitosa 
observará el siguiente mensaje en la 

ventana emergente.



Adjuntar el “Registro digitalizado de la 
solicitud”, el cual contiene la autorización 

de uso de datos personales (habeas data).  



Seleccione el curso de instrucción 
que va a realizar el aprendiz intructor.



Al seleccione el curso de instrucción se desplegara la opción 
para adjuntar la licencia de conducción actual vigente.



Al seleccionar el curso se cargaran automáticamente los datos 
correspondientes al número de PIN, valores, fecha y estado. 



Haga clic en “Valida PIN” 
para verificar la información.



A continuación emergerá una ventana  la cual le 
indicará que el PIN se ha validado exitosamente”.



Haga clic en “Siguiente”



Se desplegara el formulario “Información del Documento de Identidad 
del Usuario” algunos de estos datos estarán pre-cargados.
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Realice el escaneo del documento  
de identidad del aprendiz instructor.



Los datos del formulario se 
cargaran automáticamente en los 

campos correspondientes después 
del escaneo del documento.



A continuación, observará la información biométrica del aprendiz instructor.



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. 



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



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

Meñique mano derecha Pulgar mano Izquierda



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



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



Al realizar el primer intento la validación no es exitosa, 
pulse aceptar para realizar el segundo intento.



El siguiente mensaje se visualizar§ en el momento en que no se realice 
la verificaci·n de huellas exitosamente por tal motivo podr§ registrar al 
aprendiz instructor como excepci·n biometr²ca dir²jase a la pagina 38. 

Recuerde que el aprendiz instructor debe presentar certificado medico o 
certificado notarial y ser adjuntados en la plataforma de lo contrario no se 

le permitirá agendar clases.



Si al realizar el segundo intento la validación 
no es exitosa se mostrará el siguiente mensaje.



Lea, acepte los términos y condiciones, 
luego haga clic en “Finalizar”.



Al finalizar el proceso de registro del aprendiz instructor en la web y 
capturar las biometrías mediante el huellero morpho, deberá dirigirse a 
la App de Recepcionista buscar el aprendiz y capturar las biometrías 
por el dispositivo móvil, las cuales será utilizadas para ingresar a las 

clases y las practicas de manejo.



Registro de aprendiz instructor con pasaporte



Realice el proceso normalmente desde la pagina adjuntar 
pasaporte 3 hasta la pagina 17, al finalizar diríjase a la pagina 40.



Adjunte el pasaporte.



En la sección de "información del documento de identidad del usuario", ingrese los 
campos solicitados en el formulario.



Siga el proceso normalmente desde la pagina 21 hasta la pagina 37.



Registro de aprendiz instructor con excepciona biometrica 



Tenga en cuenta que una vez registrado el aprendiz instructor con 
excepci·n biom®trica no podr§ volver a ser editado bajo ninguna 

circunstancia una vez terminado el registro por excepción biométrica, el 
proceso continua de manera normal.



Error en la lectura de huellas

Excepci·n biom®trica por error en el registro de las huellas de las dos 
manos por huellas desgastadas, huellas no reconocibles u otra 

condici·n.



Active la siguiente opción.



A continuación se activaran los campos               
“Excepción Biometrica” y “Registro Medico” .



Selecciones la opción que 
describa la excepción biometrica.



En caso de seleccionar la opción 
otros describa la excepción.



Adjunte el soporte médico que 
respalde dicha excepción.



Haga clic en “Finalizar”.



Falta de extremidad superior derecha o izquierdo 

Excepción biométrica por falta de una de las dos extremidades 
superiores (brazo, mano o dedos)



Realice el proceso desde la pagina 46 y seleccione una de 
las siguientes opciones de excepción biométrica.

• “Falta brazo derecho” se solicitará el escaneo de las huellas de la mano del brazo izquierdo.
• “Falta brazo Izquierdo” se solicitará el escaneo de las huellas de la mano del brazo derecho.
• “Falta mano derecha” se solicitará el escaneo de las huellas de la mano izquierda.
• “Falta mano Izquierda” se solicitará el escaneo de las huellas de la mano derecha.
• “Falta de dedos mano derecha” se solicitará el escaneo de las huellas de la mano izquierda.
• “Falta de dedos mano Izquierdo” se solicitará el escaneo de las huellas de la mano derecha.

Al realizar el escaneo por la app se le solicitara la mano disponible dependiendo de la 
selección de la excepción biométrica.



Falta total de las dos extremidades superior 

Excepción biométrica por falta de la totalidad de las 
extremidades superiores (brazos, dedos o mano)



Realice el proceso desde la pagina 46 y seleccione una de las siguientes 
opciones de excepción biométrica.

• Falta de ambos brazos
• Falta de ambas manos
• Falta de dedos de ambas manos

Al realizar el escaneo por la app de recepcionista se le solicitara captura de 
fotografía debido a la excepción biométrica.



Registro de aprendiz instructor sin datos pre-cargados. 



En caso de que los datos no sean cargados automáticamente usted 
podrá hacer el registro del aprendiz ingresando la información 

manualmente, realice el proceso desde la pagina 3 hasta la 6 al 
finalizar diríjase a la pagina 58.



Ingrese los datos solicitados en el 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 instructor. 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 sean correctos y continué con el proceso normalmente.



A continuación siga el proceso que se indica desde 
la pagina 16 hasta la pagina 37.



Registro de aprendiz instructor sin su cédula física o los 
periféricos se encuentran inactivos



  En caso que el escaneo de documento, captura de foto y firma no 
estén disponibles o el aprendiz instructor 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 pagina 3 hasta la 17 al finalizar 
diríjase a la pagina 63 continué el proceso.



A continuación se desplegará el formulario “Información del Documento de 
Identidad del Usuario” en el cual debe activar la opción “Cargue manual”.



Las opciones de escaneo de documento, captura de foto y firma desaparecerán 
y se habilitarán todos los campos para ingresarlos manualmente.



Tenga en cuenta el siguiente mensaje donde se le informará el 
procedimiento a seguir de no realizarlo el sistema NO permitirá la 

validación de identidad del aprendiz al momento de certificar el curso.



De igual manera podrá registrar aprendices 
instructor con excepción biométrica.



Haga clic en "Finalizar".
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