
Agendamiento de clases

Bienvenido al instructivo Aulapp, aquí encontrará 
toda la información para realizar el proceso de 
agendamiento de citas, por favor lea atentamente y 
siga cada instrucción.



Contenido

1. Agendamiento de clases te·ricas y practicas de taller..................3

2. Agendamiento de examen te·rico................................................17

3. Agendamiento de pr§ctica manejo y examen pr§ctico.................25



Agendamiento de clases teóricas y practicas de taller



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 
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.



Seleccione 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 desea 
agendar.
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 la fecha y hora en 
la cual se agendar la clase.



A continuación, se activará la opción "Repetir", en 
caso de seleccionar esta opción se debe indicar cada 
cuanto desea repetir dicha cita, los días para los que 

aplicará y cuándo finalizará.



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



A continuación visualizará una ventana 
emergente indicando que “la cita se agrego 

exitosamente” y visualizará la cita programada.



Agendamiento de examen te·rico



Seleccione la opción 
“Examen teórico”.



El aprendiz debe haber completado su proceso de horas te·ricas y 
practicas de taller.

El aprendiz debe estar habilitado en la plataforma.

Un instructor puede ser agendado para realizar el acompa¶amiento de 
varios ex§menes a la misma hora.

Informaci·n importante 



Seleccione el aprendiz.



Seleccione la categoría 
que cursa el aprendiz.



Seleccione un computador 
disponible y activo.



Seleccione un instructor 
disponible y activo en plataforma.



A continuación se desplegará una aviso 
emergente con su respectivo mensaje de 

creación exitosa y visualizará la cita 
programada.



Agendamiento de pr§ctica manejo y examen pr§ctico



• El aprendiz debe haber completado las clases teóricas, clases de taller y haber aprobado
el examen teórico.

• 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 tener disponibilidad para el día y la hora que se desea agendar en este
CEA o cualquier otro CEA.

• 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.

Información importante 

Jennifer Farad
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Seleccione los recursos 
como en los casos anteriores.



Seleccione un vehículo 
disponible y activo en plataforma.



Seleccione la fecha y hora en la cual se 
agendar el examen o practica de manejo



A continuación se desplegará una aviso 
emergente con su respectivo mensaje 

de creación exitosa y podrá visualzar la 
cita programada.




