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1. INTRODUCCION

Este instructivo es una vista general de las opciones y funciones disponible para
el usuario que vaya a ejercer el rol de Representante Legal, Administrador y

Recepcionista, dentro de la plataforma AULAPP, asi como el alcance de esta.

Teniendo en cuenta todos los pasos previos dentro del ciclo, como la interfaz
general inicial del dashboard y sus funciones, el desplazamiento hacia cada
interfaz dependiendo de sus modulos, la seleccibn de campos, busquedas,
procesos de registro y los campos requeridos para completar cada operacion.
En este instructivo se comprendera desde que se entrega al Centro de

ensefanza el usuario representante legal hasta opciones de configuracion.

2. AULAPP

AULAPP es a grandes rasgos, una plataforma web y mévil que permite una
gestion facil y eficiente de todos los procesos administrativos y gestion de los
Centro de ensefianza. Esta gestiona el registro y administracion de vehiculos,
aprendices, instructores, aulas de clases, pistas de entrenamiento, personal
administrativo, horarios de clases, construccién de contenidos y teméaticas para

cada uno de los cursos ofertados por su Centro de ensefianza.

Asi como también la automatizacion de examenes, gestion de calificaciones,
generacion de reportes y horarios de atencién del Centro de ensefianza.
AULAPP incluso permite la gestion a través de su aplicacién movil del progreso
a lo largo del curso, la programacion semanal de instructores y calificar al

aprendiz de acuerdo con su desempefio.
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2.1. Ingresar a AULAPP

Para iniciar el proceso de configuracion se realiza mediante las credenciales del
usuario rol Representante Legal entregadas al Centro de ensefianza, quienes
poseen los permisos requeridos. El ingreso a AULAPP se realiza por medio del

enlace entregado al centro.

Una vez haya cargado la pagina, podré visualizar un recuadro en donde se le

solicita ingresar las credenciales de usuario.

Acceso

Nombre de usuario

Contraseia

¢Olvidaste tu contrasefia?

Imagen 1. Login Acceso Plataforma Web Aulapp.

IMPORTANTE: al momento de ingresar sus credenciales se deben respetar las
mayusculas y minusculas, segun haya sido creado el usuario/password. (No es
lo mismo “dleon91” que “DLEON91”).

Si las credenciales de usuario son correctas, al pulsar Iniciar Sesion la pagina lo

redirigira hacia la vista de inicio “Dashboard” obteniendo un resultado similar al

siguiente.
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DASHBOARD

!. APRENDICES.

CALENDARIO

== ADMINISTRATION

CONFIGURACION

PROCESOS

QUEJAS Y APELACIONES

INFORMES

|+ Dashboard © Ayuda

*%%% Al ERTA! INFORMACION DE INTERES ****

En estos momentos los recursos que a continuacién se listan no seran inactivados en el sistema y podran ser utilizados por
el Centro. Por favor antes de comunicarse con la mesa de servicios, verifique que el recurso esté disponible para el
agendamiento y utilizacién.

Asl mismo, deberdn ser normalizados en los préximos 7 dias, de lo contario seran inactivados por el sistema.

IMPORTANTE: El sistema Gnicamente inactivara los recursos (Vehiculos e Instructores) con documentos que tengan fechas
vencidas.

DOCUMENTACION CENTRO

DOCUMENTO + ESTADO *
Soporte Péliza de Responsabilidad Civil (Fecha de vencimiento) Vencida
Licencia de funcionamiento Secretaria de Educacién Sin revisar
Soporte péliza de tratamiento a particulares Sin revisar

A Salir

3. DASHBOARD.

Imagen 2. Dashboard.

3.1. Cambiar o Seleccionar centro

Desde el dashboard en la vista de inicio, es posible seleccionar el centro con el

cual se desea trabajar. Algo muy util para sociedades que manejen varios Centro

de ensefianza. Simplemente debe dar clic en la opcién con el nombre del Centro

de ensefianza, ubicada en la esquina superior izquierda y visualizara cémo se

despliega el listado permitiendo seleccionar el deseado, se puede filtrar por

nombre de centro e ID RUNT Empresa.

pag. 7




Guia de Usuario

l+* Dashboard © Ayuda A salir

13165681 - CEA GEONETH =

13165681 - CEA GEONETH

DASHBOARD

-

13165681 - CEA GEONETH

MHos por
hel

APRENDICES

2593659234856 - CEA INICIAL
CALENDARIO ]
1304689 - CEA MLSI

= ADMINISTRACION fechas
1304989 - CEA JEROVALENCIA

CONFIGURACION . - e r
102562 - evidencia creacion

PROCESOS

102562 - Centro de asistencia )
QUEJAS Y APELACIONES 2136745438 - CEAACE
INFORMES 102562 - CEA DE PRUEBAS CENTRO !

2142144 - CEA DE PRUEBAS CENTRO 2

Soporte péliza de tratamiento a particulares Sin revisar

Imagen 3. Listado de Centros.

Al seleccionar el deseado, Visualizara una ventana emergente indicando que el

cambio de Centro de ensefianza ha sido exitoso.

04/06/2020 17:03

Cambio de centro exitoso

Imagen 4. Mensaje Cambio de Centro.
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3.2. Interfaz dashboard.

Desde el dashboard se poseen las siguientes opciones disponibles:

1. Wizard: ayuda de siete (6) pasos con los procesos que se deben cumplir
para la adecuacion del CEA. Seleccionando cualquiera de los puntos
indicara en qué consiste.

2. Selector de centros: el utilizado anteriormente para desplazarse entre
los centros de la sociedad.
Nueva cita: acceso directo utilizado para agendar citas.
Nuevo aprendiz: acceso directo utilizado para registrar aprendices en
Aulapp desde la aplicacion web.

5. Buscador: visualizacion del estado de la documentacion del centro.

Ingresar: acceso directo para actualizar la documentacion del centro.

*%%% Al ERTA! INFORMACION DE INTERES ##%#%

En estos momentos los Fecursos que a continuacion se listan no serdn inactivados en e sisterma y podran ser utilizados por el Centro, Por favor antes de
comunicarse con la mesa de servicios, verifique gue el recurse esté disponible para el agendamiento y utilizacién.

Asl mismo, deberdn ser normalizados en los prdximos 7 dias, de lo contario serdn inactivados por el sisterna.

IMPORTANTE: El sistema Gnicamente inactivara los recursos (Vehiculos e Instructores) con documentos que tengan fechas vencidas.

DOCUMENTACION CENTRO

Reclo de caja de poliza de FAAMIENLD & particulares Faltante
Informacian Adicional Péliza de Responsabilidad Ciilfecbo de caja Faltante
Fecha de expedicion Camara de Comercio Faltante

Haga clic en ingresar para madificar @ actualizar los decumentas solicitadas del centre

Imagen 5. Mensaje Cambio de Centro.

R D40, O
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4. APRENDICES

4.1. Interfaz Aprendices

Se mostrara una interfaz en la cual podra observar el listado de aprendices

inscritos al centro y diferentes opciones para seleccionar una mejor visualizacion

de la informaciéon como lo son:

. Filtros: se utiliza para mostrar solo cierta informacion de aprendices

dependiendo del tipo activos, inactivos y certificados.

. Nuevo aprendiz: acceso directo utilizado para crear un aprendiz.

3. Buscar: realizar basquedas mediante el nombre o nimero de documento

nul op

DASHBOARD
& ARENDICES
B cuenommio
S5 ADMINSTRACION
{‘.‘ig CONFIGURACION

B

del aprendiz.

. Toggle: cambiara la visualizacion de la informacion de los aprendices

dependiendo del tipo que seleccione horizontal o vertical.

. Mostrar y ocultar: cambiara la visualizacion de la informacién al

seleccionar las columnas que requiere visualizar segun sea la preferencia.

. Informacion del aprendiz: Documento, nombre, teléfono, correo

electrénico, sede, estado de activacion, enrolamiento y acciones como lo

son: detalle y editar.

i Aprendices @ Apuda o Salir
0-
Nuevo Aprendiz 2 =
w1514510 OMAR ALEJANDRO HURTADO AVELLA 3225102100 sulappprueba1 Sa@gmail.com CEA ADRIAN . . CCEOH D

Imagen 6. Opciones de la Interfaz Aprendiz.
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4.2. Crear Nuevo Aprendiz

En la esquina superior izquierda se encontrard un botén llamado “Nuevo

aprendiz”, haga clic en este.

ES Aprendices © Ayuda A salir
o= 0-
m Inactivos Certificados

DASHBOARD

ENROLAMIENTO ¥ ACCIONES

APRENDICES

CALENDARIO

=  ADMINISTRACION

CONFIGURACIGN No se encontraron registros
PROCESOS
QUEJAS Y APELACIONES

INFORMES
© 2020, AULAPP

Imagen 7. Botén Nuevo Aprendiz.

La accién anterior lo enviara a la interfaz en la cual el sistema le solicitara la
informacion de identificacién del aprendiz al ingresar estd, el sistema buscara el
PIN adquirido y lo dirigird al formulario creacién de aprendiz el cual se divide
diferentes secciones como lo son: informacion del basica, informacion de
curso, informacion del documento de identidad e informaciéon biométrica

de aprendiz.

Tipo de doourmenbo *

Mdmars de decumenio =

Imagen 8. Seccién de Identificacién.
. 020 11
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IMPORTANTE: Para realizar este proceso paso a paso dirijase al instructivo

‘Registro De Aprendices”.

5. CALENDARIO

5.1. Interfaz Calendario.

En esta interfaz podra visualizar las citas y examenes programas por el centro,
como también deferentes opciones para seleccionar una mejor visualizacién de

la informacién como lo son:

1. Filtros: se utiliza para mostrar solo cierta informacion de las citas
dependiendo del tipo de citas seleccionada tedricas o practicas
Nuevo Cita: acceso directo utilizado para agendar citas.
Seleccidn de fechas: realiza parametrizacion de fechas de busqueda en
el calendario.

4. Toggle: cambia la visualizacion de las clases agendadas en el calendario
dependiendo del tipo de seleccion (listado, mes, semana o dia).

5. Atrasar o adelantar: desplazamiento entre las fechas del calendario.

B9 Calendario @ Ayuda 4 salir
2 Clases Tebricas m Clases Practicas m 1

DASHBOARD

APRENDICES

CALENDARIO 5 Junio 2020
ADMINISTRACION
1 3 4 5 3 7
10 Examen PricicorMaria Gutierrez
CONRGURAGON 14 Examen Tedricofrecdy Hemandel

PROCESOS

QUEIAS Y APELACIONES 8 ] 10 1

INFORMES

Imagen 9. Opciones de la Interfaz.

R D4J. 12
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5.2. Crea Nueva Cita

En la esquina superior izquierda se encontrara un botén llamado "Nueva Cita”,

haga clic en este.

dul pp i [E3 Calendario @ Ayuda o Salir
oYl DI=m o
aulopp
—’ssssTecncai m Clases Précticas m

DASHBOARD Desde[ ] Hasta [ ]@

APRENDICES

CALENDARIO 1 -7 deJun. de 2020

ADMINISTRACION LUN. 1/6 MAR. 2/6 MIE. 2/6 JUE. 4/6 VIE. 5/6 SAB. 6/6 DOM. 7/6

CONFIGURACION

PROCESOS

QUEJAS Y APELACIONES

INFORMES

Imagen 10. Botén Nueva Cita.

El sistema le mostrara la interfaz nueva cita la cual se divide en dos secciones

como lo son: “Datos basicos” y “Recursos y fechas”.

Agregar Cita

Registrar informacion de una nueva cita
1. DATOS BASICOS 2. RECURSOS ¥ FECHA

Recursos de |a cita

Centro * Tipo de sesién *

B
C—1

Los campos marcados con * son obligatorios

Imagen 11. Seccién Agendamiento de Cita.
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IMPORTANTE: Para realizar este proceso paso a paso dirijase al instructivo
“Agendamiento De Clases”.

6. ADMINISTRACION.

Esta seccion permite una gestion facil y eficiente de todos los procesos
administrativos y de gestion del centro. Se divide en dos componentes como lo
son “Escuela”’ y “Recursos”.

6.1. Interfaz Escuela

Gestiona la construccion de contenidos y teméticas para cada uno de los cursos
ofertados por el centro. Asi como también la automatizacién de examenes y la
creacion de un banco de preguntas tanto para aprendices como para aprendices
de tipo instructores, Esta interfaz se divide en 7 médulos como lo son: Cursos,
Modulo, Temas, Clases, Banco de preguntas, Banco de preguntas

instructor y Examenes.

= Administracion 0 puda o salir

0-

Escuela

oy & i= [

Cursos Médulos Temas Clases Banco de Banco de
Preguntas Preguntas
Instructor

(]
(@

CALENDARIO

-
= ADMINISTRAGON

CONRGURACION E

Exdmenes
PROCESOS

QUEIAS Y APELACIONES

Imagen 12. Interfaz Administracion - Escuela.

N DAg. 14



Guia de Usuario

6.1.1. Modulo Cursos

Se listan los cursos que estan autorizados para el centro segun el nivel dado en
la resolucion de habilitacion, estos cursos de formacion de conductores e
instructores son preestablecidos en la plataforma segun Resolucion 3245 del 21
Julio de 2009 Numeral 1.6 Maodulo de Agendamientos.

Este mdodulo esta compuesto por 4 secciones como lo son:

1. Informacion del Curso:
= Cddigo: determina la nomenclatura del curso de la siguiente manera:
C = Curso, 001 = numero del curso y Al = corresponde a la categoria
del curso.
= Nombre: nombre asignado al curso segun corresponda.
= Categoria: nomenclatura que se le asigna a cada curso.
*= Precio: valor corresponde a la tarifa que el centro asigna al curso
= Acciones: visualizara el boton Detalle al dar clic sobre este observara
la informacion del curso.
2. Buscar: realizar busquedas mediante el nombre, c6digo, categoria o precio
del curso.
3. Mostrar y ocultar: cambiara la visualizacion de la informacion al
seleccionar las columnas que requiere visualizar segun sea la preferencia.
4. Toggle: cambiara la visualizacion de la informacion de los cursos

dependiendo del tipo que seleccione o vertical.

R 4J. 15
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3 4

2 @
1 ODIGD OMBR ORIA PRECIO (COP CIONES
C-004-B2 Camiones servicio particular B2
C-011-IB1 Instructor - Automdviles servicio particular IB1
C-003-B1 Automdviles servicio particular B1
C014-IC1 Instructor - Automdviles servicio pdblico IC1
C-010-142 Instructor - Motocicletas de mas de 125 cc 1A2
C-001-A1 Motocicletas de 125 cc Al
C-013-183 Instructar - Veficulos articulados para el servicio particular IB3
C016-1C3 Instructar - Veficulos articuladas servicio plblico IC3
C-005-B83 Wehiculos articulados para el servicio particular B3
C-012-1B2 Instructor - Camiones servicio particular IB2
filas mostradas O

Imagen 13. Interfaz Cursos.

6.1.2. Mobdulo de Modulo

En esta seccion se enlistaran las areas minimas que debe impartir el centro en
cada uno de sus cursos ofrecidos, estas areas ya vienen precargadas en el
sistema bajo la Resolucién 3245 del 21 Julio de 2009 Numeral 1.6 Modulo de
formacion.

Este modulo esta compuesto de:

1. Informacioén de Areas:
= Cddigo: determina la nomenclatura del area de la siguiente manera:
MT = modulo te6rico o MTP = modulo tedrico practico seguido de las
iniciales del area.

= Nombre: nombre asignado al area segun corresponda.

R 4. 16
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= Acciones: visualizara el boton Detalle al dar clic sobre este observara la

informacion del &rea y los temas que la componen.

i & Mbdulos

DB & Modulos

F © Ayuda oA salir

0
g

cODIGO

¥  NOMBRE

g
(=]
z
a

MT-ADP

MT-EPCC

MTP-MB

MTP-ML

MTP-TC

M-INS-TEasdada

123

Adaptacion al medio

Etica, prevencion de conflictos y comunicacion
Mecanica basica

Marco legal

Técnicas de conduccion

Técnicas de ensefianza

Prueba Fabian Mat

3
;

1 B
3 &

®

H |
3 &

3
;

3
;

Imagen 14. Interfaz Modulo.

6.1.3. Moddulo Temas

Este modulo enlistara los temas que componen las areas minimas que debe
impartir el centro en cada uno de sus cursos ofrecidos, los temas ya vienen
precargadas en el sistema bajo la Resolucién 3245 del 21 Julio de 2009 Numeral

1.6 Médulo de formacion.

Este modulo esta compuesto de:

1. Informacion de Temas:

= Cddigo: determina la nomenclatura del tema de la siguiente manera:
T = indica Tema. seguido del nimero consecutivo, 0001 = corresponde
al numero del tema.

= Nombre: nombre asignado al tema segun corresponda.

N 4. 17
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= Acciones: visualizara el boton Detalle al dar clic sobre este observara

la informacién de area al que pertenece el tema.

BB

cODIGO s NOMBRE ACCIONES

T-0001 Ubicacién del vehiculo en la via y sus componentes

T-0002 Sefiales de transito y sus clases

T-0003 Accidentalidad en Colombia (cifras y causas)

T-0004 Normas de transito y sus clases

T-0005 Autoridades de transito

T-0006 Factores que intervienen en el trénsito

T-0007 La via

T-0008 El vehiculo

AHHHHHHHE
LR EE‘

T-0009 Los valores del conductor

T-0010 El peatén: Deberes y responsabilidades

104 filas mostradas O

3
;

Imagen 15. Interfaz Cursos.

6.1.4. Modulo Clases

Visualizara la informacion de las clases ofrecidas por el centro de ensefianza,

este médulo se divide en 5 columnas con la siguiente informacion:

1. Informacién de Clases:

e Cadigo: cadigo asignado a la clase.

¢ Nombre: nombre asignado a la clase.

e Tipo: general o especifica segun corresponda.

e Duracioén: tiempo en el que se desarrollaré la clase.

e Acciones: visualizara dos botones Detalle al dar clic sobre este
observara la informacién de la clase y Editar en el cual podra
cambiar datos basicos y agregar o quitar temas.

R 4. 18
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OCD

ACCIONES

TIFO ¥  DURAGION

C-01 Adaptacién al medio 2 General 60 minutos
C-02 Adaptacion al mediol General 60 minutos
c-003 Etica 15 General 50 minutos
004 adaptacion al medio & General 60 minutos
04 Mecanica basica 1 General 60 minutos
C-0501 MARCO LEGAL 1 General 60 minutos
-6 tecnica conducion 1 General 60 minutos
C-001 tecnicas de conduccion 2 General 60 minutos

filas mostradas O

Imagen 16. Interfaz Clases.

¥  NOMBRE

6.1.4.1. Nueva Clase

En la esquina superior izquierda se encontrara un boton llamado “Nueva Clase”,

haga clic en este.

# = B clases
I ¢
CODIGO ¥  NOMBRE ¥ TPO ¥  DURACION s ACCIONES

C-001 Clase Teoria 1 General 60 minutos
T-001 Clase Taller 1 General 60 minutos
C-002 Clase Teoria 2-1 General 60 minutos
C-003 Clase Teoria 3-1 General 60 minutos
C-005 Clase Teoria 5 General 60 minutos
C-006 Clase Teoria 6 General 60 minutos
C-007 Clase Teoria 7 General 60 minutos
C-00180 Clase Taller 2-1 Especifica 60 minutos

filas mostradas Q

Imagen 17. Boton Nueva Clases.
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El sistema mostrara la interfaz nueva clase la cual se divide en dos secciones

como lo son: “Datos basicos” y “Temas”.

Agregar clase

Registrar informacion de una nueva clase

1. DATOS BASICOS 2. TEMAS

Ingrese la informacion requerida

Codigo * Nombre *

Tipo de Clase Esta clase contiene:

Los campos marcados con * son obligatorios

Toda clase sera creada por defecto con una duracién de 60 minutos.

IS

Imagen 18. Seccion Agregar Clase.

IMPORTANTE: Para realizar este proceso paso a paso dirijase al instructivo
“Creacion De Clases”.

6.1.5. Banco de preguntas.

En este médulo podra visualizar las preguntas que hacen parte de los examenes
de los aprendices, como también validar las cantidades de preguntas existentes
y crear nuevas preguntas.

1. Informacion de Preguntas:
¢ Pregunta: Vista previa de la pregunta.
¢ Tema: Categorizacion de la pregunta.
e Grado de dificultad: nivel de exigencia.
e Acciones: visualizara la opcion Editar en el cual podra modificar las

preguntas y respuestas.
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2. Nueva pregunta de opcidén multiple: acceso directo a la creacion de
preguntas.

3. Cantidad de preguntas: Numero de preguntas creadas.

2 3

1 PREGUNTA GRADO DE DIFICULTAD $ ACCIONES
Vista previa Marco Legal Alta
Vista previa Marco Legal Media (& EDITAR
Vista previa Marco Legal Alta (& eDITAR
Vista previa Marco Legal Media
Vista previa Mecanica Basica Media
Vista previa Mecanica Basica Media (& EDITAR
Vista previa Mecanica Basica Baja (# eDITAR
Vista previa Mecanica Basica Baja
Vista previa Mecanica Basica Alta
Vista previa Mecanica Basica Alta (# eDITAR

10~ filas mostradas O

Imagen 19. Interfaz Banco de Preguntas.

08/06/2020 22:31
Numero de preguntas

Recuerde que por cada Alcance y nivel de dificultad debe
haber minimo tres preguntas.

Alcance Baja Media Alta
Mecanica Basica 5 4
Adaptacién al Medio

Etica, Prevencion de Conflictos y comunicacion

Marco Legal

Técnicas de Conduccién

Otros

Imagen 20. Preguntas del Examen.
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6.1.5.1. Nueva Pregunta de Opcién Mdltiple.

En la esquina superior izquierda se encontrara un boton llamado “Nueva Pregunta

De Opcién Multiple”, haga clic en este.

DI
.
PREGUNTA § TEMA s GRADO DE DIFICULTAD v ACCIONES
Vista previa Marco Legal Alta
Vista previa Marco Legal Media (& eDITAR
Vista previa Marco Legal Alta
Vista previa Marco Legal Media
Vista previa Mecanica Basica Media (# EDITAR
Vista previa Mecanica Basica Media (& eDIAR
Vista previa Mecanica Basica Baja (& eDITAR

Imagen 21. Botdn Nueva Pregunta de Opcion Mdltiple.

El sistema le mostrara la interfaz Nueva Pregunta de Opcién Mdltiple la cual se
divide en cuatro secciones como lo son: Enunciado, Datos De La Pregunta,

Posibles Respuestas Y Respuestas Correctas.

N 4] 22
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Agregar pregunta
on de

Registrar informacion de un nueva pregunta

1. ENUNCIADO 2. DATOS DE LA PREGUNTA 3, POSIBLES RESPUESTAS 4, RESPUESTA CORRECTA

Ingrese la informacidn requerida

Enunciado =

fi
]
e
I
g
0
b
[]

Ll B I u = 5 x| X A -

Los campos marcados con * son obligatorios

Imagen 22. Interfaz Nueva Pregunta de Opcion Mdltiple.

IMPORTANTE: Para realizar este proceso paso a paso dirijase al instructivo

“Creacion Banco De Preguntas Aprendiz Y Aprendiz Instructor”.

6.1.6. Banco de preguntas Instructor.

Este mddulo solo podra ser visualizado por los centros de ensefianza nivel tres
que capacitan instructores, contiene las preguntas de el examen tedrico
instructor, este médulo funciona de la misma manera que el banco de preguntas
de los aprendices por tal motivo debe realice el proceso paso a paso con el

instructivo “Creacion Banco De Preguntas Aprendiz Y Aprendiz Instructor”.

N 4] 23
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6.1.7. Examenes

En este modulo se visualizara los exadmenes teoricos y practicos realizados por
los aprendices del centro de ensefianza, como también observara toda la
informacion de este como lo es la fecha en la que fue realizado el examen, el tipo

de examen realizado, resultado, nombre y cedula de ciudadania del aprendiz.

: I Examenes 2 © Ayuda 4 Salir

DB

FECHA ¥ TIPODEEXAMEN ¥ TIPODOCUMENTO ¥ DOCUMENTO ¥  APRENDIZ ¥ CURSO ¥  RESULTADO ¥  ACCIONES
03/03/2018 TEORICO cC 1049632145 Rene Instructor - Camiones servicio REPROBADO @ DETALLE
Martinez publico
= Rene Instructor - Camiones servicio
03/03/2018 TEORICO cc 1049632145 ; : APROBADO
Martinez publico
03/03/2018 TEORICO cc 1049632145 Rene nstructor - Camiones serviclepeopapo
Martinez publico
03/03/2018 TEORICO cc 1049632145 Rene Instructor - Camiones servicio APROBADO @ DETALLE
Martinez publico

Imagen 23. Interfaz Examenes.

Al hacer clic en detalle podra observar la informacion mas detallada del resultado

del examen.

08/06/2020 23:112

EXAMEN TEORICO

Rene Martinez

Fecha No. Preguntas Respuestas Correctas Resultado
Mar. 03 2018 40 28 REPROBADO

Imagen 24. Ventana Emergente de Detalle.
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6.2. Interfaz Recursos

En este mddulo podra crear, consultar y editar los roles de los funcionarios del
centro de ensefianza como también los recursos necesarios para la realizacion
de clases y examenes. Esta interfaz se divide en 5 modulos como lo son:
Empleados, Vehiculos, Aulas, Computadores, y Dispositivos de

autenticacion.

ADMINISTRACION

Recursos
PROCESOS

QUEJAS Y APELACIONES B : E D

INFORMES Empleados Vehiculos Aulas Computadores D\spositrvas‘da
autenticacién

INGRESO Y SALIDA DE CLASES

Imagen 25. Modulo Administracién - Recursos.

6.2.1. Modulo Empleados

En esta seccion visualizara los roles de cada uno de los integrantes que laboran
en el centro de enseflanza como lo son: Recepcionistas, Administradores,

Instructores y Representante Legal.

Empleados

& & 7/ 4

Administradores Recepcionistas Instructores Representantes
legales

Imagen 26. Modulo Empleados.
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6.2.1.1. Modulo Administradores.

Se enlistaran los administradores del centro de ensefianza con los siguientes campos:

1. Informacién del administrador:

Nombre, Correo Electronico y Sede.
Estado: color Rojo inactivo y color verde activo.

Acciones: visualizara las opciones Editar y Detalle mediante las cuales

podra modificar y visualizar completamente de la informacion.

2. Nuevo administrador: utilizado para crear administradores.

i @ Administradores

DD
Nuevo administrador 2

1 OMBR ORREO RONICO 5 6o 0

e Ayuda <A Salir

Jennifer farad faradjennifer@gmail.com CEA GSE ( ]

Imagen 27. Interfaz Administrador.

6.2.1.1.1. Nuevo Administrador.

En la esquina superior izquierda se encontrard un botdén llamado “Nuevo

Administrador”, haga clic en este.

e -

NOMBRE

ACCIONES

¥ CORREQ ELECTRONICO v SEDE v

Jennifer farad faradjennifer@gmail.com CEA GSE L ]

Imagen 28. Botén Nuevo Administrador.
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El sistema mostrara la interfaz Nuevo Administrador la cual se divide en dos

secciones como lo son: datos basicos y datos adicionales del usuario.

Agregar administrador

Registrar informacion de un nuevo usuario

1. DATOS BASICOS 2. DATOS ADICIONALES DEL USUARIO

Datos basicos del usuario

Tipo de documento * Ndmero de documento *

(e 7]

Nombres * Apellidos *

Los campos marcados con * son obligatorios

Imagen 29. Seccion Creacién de Administrador.

IMPORTANTE: Para realizar este proceso paso a paso dirijase al instructivo
“Registro De Empleados”.

6.2.1.2. Modulo Recepcionistas.
Se enlistaran las recepcionistas del centro de ensefianza con los siguientes campos:

1. Informacién del administrador:
e Nombre, Correo Electrénico y Sede.
e Estado: color Rojo inactivo y color verde activo.

e Acciones: visualizara las opciones Editar y Detalle mediante las cuales
podra modificar y visualizar completamente de la informacion.

¢ Nuevo administrador: utilizado para crear de recepcionistas.

N 0. 27



Guia de Usuario

| i B Recepcionistas © nuda A salir

DDDI=ED
Nuevo recepcionista 4

jennifer farad faradyuliana@gmail.com CEA GSE ® @ peTALLE | (& EDITAR

Imagen 30. Interfaz Recepcionistas.

6.2.1.2.1. Nueva Recepcionista.

En la esquina superior izquierda se encontrara un botén llamado “Nueva

Recepcionista”, haga clic en este.

-

NOMBRE ¥ CORREO ELECTRONICO

<

SEDE ¥ ESTADO ¥ ACCIONES

jennifer farad faradyuliana@gmail.com CEA GSE [ ] ® peTaLLE | (€ eDimAR

Imagen 31. Botén Nuevo Recepcionista.

El sistema mostrara la interfaz de creacion de nuevo recepcionista la cual se

divide en dos secciones como lo son: “Datos basicos” y “Informacion de

cuenta’
.
Agregar recepcionista
Registrar informacién de un nuevo usuario
1. DATOS BASICOS 2. INFORMACION DE CUENTA
Datos basicos del usuario
Tipo de documento * Namero de documento *
T
Nombres * Apellidos *
Los campos marcados con * son obligatorios
=N

Imagen 32. Interfaz Creacion de Recepcionista.

R 4] 28



Guia de Usuario

IMPORTANTE: Para realizar este proceso paso a paso dirijase al instructivo

“Registro De Empleados”.

6.2.1.3. Modulo Instructores.

Visualizara la informacion de los instructores creados por el centro de ensefianza.

Este mddulo se divide en 2 secciones:

1. Informacién de Instructores:

e Documento: numero de identificacion.

e Nombre: nombre asignado al instructor.

e Teléfono: numero de contacto.

e Correo electrénico: Correo del instructor.

e Documentacioén: Estado color verde documentacion completa y
vigente y Color rojo incompleta o vencida.

o Estado: Estado color verde Activo y Color rojo inactivo.

¢ Enrolamiento: Estado verde enrolado, color rojo sin enrolamiento y
color azul excepcion biométrica activa.

e Acciones: visualizar4 dos botones Detalle al dar clic sobre este
observara la informacion del instructor y Editar en el cual podra

cambiar datos basicos o actualizar documentacion.

2. Nuevo administrador: utilizado para crear instructores.

@ Ayuda o salir
DDDIZ=A
2 O®
-
796636 YOVANNY CI B42022 yovannaty™ " [} (] [
7973081 WILSON AN 817278 bolivar wil ] . .
1022391 SEBASTIAN £ 534246  sebashop. . . .

Imagen 33. Interfaz Instructores.
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6.2.1.3.1. Nuevo Instructor

En la esquina superior izquierda se encontrara un boton llamado “Nuevo

Instructor”, haga clic en este.

oo ®®

DOCUMENTO ¥  NOMBRE TELEFONO ¥ CORREO ELECTRONICO T DOCUMENTACION ¥  ESTADO ¥  ENROLAMIENTO ¥ ACCIONES
796636 YOVANNY 4842022 yovanm . . .
797306 WILSON Al 12817278 bolivar. ° . .
102239 SEBASTIAM 57534246 sebashe . ® ]

Imagen 34. Botdn Nuevo Instructor.

El sistema mostrara la interfaz Nuevo Instructor la cual se divide en 6 secciones
como lo son: datos basicos, datos de conduccion, datos de instruccion,

biometrias, informacién adicional y anexos.

Agregar instructor
egistrar infarmacion de un nuevo instructor

1. DATOS BASICOS 2. DATOS DE CONDUCCION 3. DATOS DE INSTRUCCION 4. BIOMETRIAS 5. INFORMACION ADICIONAL. 6. ANEXDS

Datos basicos del usuaric
Seleccione.... =
ﬁ" NGmero de documents*
. Nombres *
-
B I
S
Coeene W
— ——
Seleccione... =
Ciudad de expedidion * Correo electrénico *
S——
Los campos marcados con * son obligatorios

Imagen 35. Interfaz Nuevo Instructor.

IMPORTANTE: Para realizar este proceso paso a paso dirijase al instructivo

“Registro De Instructores”.
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6.2.1.4. Representantes legales

Visualizara la informacion de los representantes legales creados por el centro de

ensefianza, este modulo se divide en 2 secciones como lo son:

1. Nuevo representante legal: utilizado para crear un representante legal
delegado ya que le representante legal principal esta precargado en el
sistema.

2. Informacién de representantes legales:

e Documento: numero de identificacion.
e Nombre: nombre asignado al representante legal.

e Correo electrénico: correo del representante legal.

e Tipo de representante: principal o delegado.

e Documentacion: estado color verde documentaciéon completa y Color
rojo incompleta.

e Estado: estado color verde activo y color rojo inactivo.

e Enrolamiento: estado verde enrolado, color rojo sin enrolamiento y
color azul excepcion biométrica activa.

e Acciones: visualizar4d dos botones Detalle al dar clic sobre este
observara la informacién del representante legal y Editar en el cual

podra cambiar datos basicos o actualizar documentacion.

i & Representantes legales © Ayuda A salir

2 a
55164 SR repre Delegado [ ] L ] L ] & EDITAR
16020 ENRIQUE escata Principal [ ] [ ] [ ] & EDITAR

Imagen 36. Interfaz Representantes legales.
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6.2.1.4.1. Nuevo Representante legal.

En la esquina superior izquierda se encontrard un boton llamado Nuevo

Representante Legal, haga clic en este.

) - ol

¥ CORREOELECTRONICO %  TIPOREPRESENTANTE ¥ DOCUMENTACION ¥  ESTADO ¥  ENROLAMIENTO ¥  ACCIONES
551 SANDES represandri Delegado [ ] [ ] L ] & eoimar
160 ENRIQUE A scatahualpa Principal [ ] [ ] L ] & AR

Imagen 37. Botén Nuevo Representante legal.

El sistema mostrara la interfaz Nuevo Representante legal el cual se divide en 4
secciones como lo son: datos basicos, datos de identidad, biometrias e

informacion adicional.

Agregar Representante Legal

Registrar informacidn de un Representante Legal

Datos basicos del usuario

Tipo de documento Nimero de documento *

D

Correo electrénico* Confirmar correo electrénico *

Validar Correo

Los campos marcados con * son obligatorios

Imagen 38. Interfaz Creacion de Representante Legal.

IMPORTANTE: Para realizar este proceso paso a paso dirijase al instructivo

“Registro De Representan Legal”.
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6.2.2. Vehiculos

Este mddulo permite el registro o creaciéon y actualizacion de los vehiculos

asociados al Centro de Ensefianza, este modulo se divide en 2 secciones:

1. Informacién de Instructores:

e Categoria: la cual el vehiculo podré impartir clase

e Placa: numero de identificacion.

e Marca: empresa de fabricacion.

¢ Modelo: afio de fabricacion.

e Soat hasta: fecha de vencimiento del Soat.

e Documentacion: estado color verde documentacion completa y
vigente y color rojo incompleta o vencida.

o Estado: color verde Activo y Color rojo inactivo.

e Acciones: visualizara dos botones Detalle al dar clic sobre este
observara la informaciéon del instructor y Editar en el cual podra
cambiar datos basicos o actualizar documentacion.

2. Nuevo Vehiculo: utilizado para crear vehiculos.

¢ @ Vehiculos £ Oauda o sair
o=
p— ®E)
1 A ORI P RCA ODELD 0 A DO EP 0 ADO ACCIONES
) TRA12G AGUILA 2017 15/10/2030 ° )
B1-C1 FD5-434000 AlS 015 22/03/2018 . .
B1-€1 FSR-234000 K. 2006 30/03/2018 . °

Imagen 39. Interfaz Vehiculos.
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6.2.2.1. Nuevo Vehiculo

En la esquina superior izquierda se encontrara un botén llamado “Nuevo

Vehiculo”, haga clic en este.

Cmeee B o

CATEGORIA ¥ PACA ¥ MARCA v MODELO ¥ SOATHASTA ¥ DOCUMENTACION ~ + ESTADO ACCIONES
Y] TRA-12G AGUILA 017 15110/2030 . )
B-0l FD5-434000 AlS 2015 220032018 . °
B1-€1 FSR-234000 KTM. 2016 30/03/2018 . )

Imagen 40. Boton Nuevo Vehiculo.

El sistema mostrara la interfaz nueva vehiculo la cual se divide en dos secciones

como lo son: “‘Datos basicos”, “Datos adicionales” y “‘Documentos”

Agregar Vehiculo

Registrar informacién de un nuevo vehiculo

1. DATOS BASICOS

Datos basicos del vehiculo

Categoria * Placa *
Modelo * Marca *
Fecha de matricula del vehiculo * Vehiculo con contrato de arrendamiento o leasing *

(e ¢

Los campos marcados con * son obligatorios

C=—

Imagen 41. Seccién Registro de Vehiculo.

IMPORTANTE: Para realizar este proceso paso a paso dirijase al instructivo
“Registro De Vehiculos”.
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6.2.3. Aulas

Gestiona el registro de nuevas aulas o pistas del centro de ensefianza y permite
la vinculacion de dispositivos de Autenticacion para el ingreso a las clases

tedricas, este modulo se divide en 2 secciones:

1. Informacién de Aulas:

e Tipo de aula: clasificacion pista o aulas.

¢ Nomenclatura: niumero de identificacion.

e Dispositivo: movil asignado.

o Capacidad: cantidad de estudiantes por clase.

¢ Direccion: ubicacion del aula o pista.

e Estado: color verde Activo y color rojo inactivo.

e Acciones: visualizara dos botones Detalle al dar clic sobre este
observara la informacion del aula o pista y Editar en el cual podra
cambiar datos basicos de los mismos.

2. Nueva aula o pista: utilizado para crear o registrar una nueva aula o pista.

i ElAulas F O naruda 4 sair

() =) e

2 ®®
1 TIPODEAULA ¥+ NOMENCLATURA ¥ DISPOSITIVO ¥ CAPACIDAD ¥ DIRECCON ¥  ESTADO ¥ ACCIONES

Pista P-001 No aplica = Calle 12-03 L ] @ pETALLE ] [ EDITAR

Elephone - RSEAGD1531435DF
TP-Link - NZORATOT4S650585
TP-Link - 3003C18A15D00673
. Xiaomi - 09c6ba480805
Aula TEATRO BICENTENARIO . motorols - ZL422653R0 1666 Carrera 1 #2A 49 [} Cm
. motorola - ZY323QBHHH
samsung - 520316204f8e54d9
TP-Link - SPJVAYL7BMTWAUAM

Imagen 42. Interfaz Aulas.
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6.2.3.1. Nueva Aula o Pista.

En la esquina superior izquierda encontrara un boton llamado “Nueva Aula o
Pista”, haga clic en este, para realizar la creacion debera tener en cuenta la
Resolucién 3245 del 21 Julio de 2009 Anexo Il Numeral 6.4 en la cual se
especifica la capacidad minima instalada que debe tener un aula la cual sera de

1.5 metros cuadrados por aspirante.

) - ol

TIPODEAULA % NOMENCLATURA ¥ DISPOSITIVO ¥  CcAPACDAD ¥ DIRECOON %  ESTADO % ACCIONES
Pista P-001 No aplica E calle 12-03 o @ DETALLE

Elephone - REEAGD1531435DF
TP-Link - NZORATOT4S650585
TP-Link - 3903C18A15D00673
. Xiaomi - 09c6ba480805
Aula TEATRO BICENTENARIO R motorola - ZL422653R0 1666 Carrera 1 #2449 ° @ DETALLE
. motorola - Z¥323QBHHH
samsung - 520316204f3e54d9
TP-Link - SPIVAYLZBMTWALIAM

Imagen 43. Boton Nueva Aula o Pista.

El sistema mostrara la interfaz nueva clase la cual se divide en dos secciones

como lo son: “Datos basicos” y “Datos adicionales”.

Agregar Aula

registrar informaaién de una nueva aula

1. DATOS BASICOS 2. DATOS ADICIONALES

Datos basicos de las aulas

Direccion *

Localizacién geografica * Dispositivo de autenticacién

No hay nada seleccionado -
Planimetria * imo 2MB, pdf, png ipeg v jpg)

Descripcién

Los campos marcados con * son obligatorios

Imagen 44. Registro de Pista o Aula.
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IMPORTANTE: Para realizar este proceso paso a paso dirijase al instructivo
“Registro De Pista O Aula”.

6.2.4. Computadores

Esta seccion permite realizar creacion y ediciobn de los equipos para la

automatizacion de los examenes tedricos, este modulo se divide en 2 secciones:

1. Informacién de Aulas:

e Secuencia: antigiiedad de creacion.

e Nombre: identificacion del equipo.

e Fecha: registro del equipo.

¢ Modelo: afio de creacion.

e Marca: empresa de fabricacion.

e Estado: activo o inactivo

e Acciones: visualizara dos botones Detalle al dar clic sobre este
observard la informacion del computador y Editar en el cual podra
cambiar datos basicos de los mismos.

2. Nuevo computador: utilizado para crear o registrar un nuevo equipo.

i JComputadores @ Ayuda o salir

“ & computadores

| > ®@

ENCI OMBR FEC) ODELO R DO CI0

1 EXAMENES 03/01/2018 2017 JANUS Activo
2 EXAMENES 2 09/01/2018 2016 JANUS Activo
3 EXAMENES 3 19/01/2018 2016 JANUS Activa

Imagen 45. Interfaz Computador.
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6.2.4.1. Nuevo Computador.

En la esquina superior izquierda encontrara un boton llamado “Nuevo

Computador”, haga clic en este.

T e

1 EXAMENES 03/01/2018 2017 JANUS Activo @ DETALLE
2 EXAMENES 2 09/01/2018 2016 JANUS Activo @ DETALLE
3 EXAMENES 3 19/01/2018 2016 JANUS Activo @ DETALLE

Imagen 46. Botdon Nuevo Computador.

El sistema mostrara la interfaz nuevo computador el cual se divide en la siguiente

seccion, recuerde que los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

Agregar Computador
trar informacion de un nuevo computador

Regis Levo Co

1. DATOS GENERALES

Datos del Computador

Mombre * Modelo *
Marca *

Descripcién

Los campos marcados con * son obligatorios

Imagen 47. Registro de Computador.
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6.2.5. Dispositivos de autenticacion.

En el apartado podra visualizar los dispositivos de autenticacion asociados al
centro de ensefianza. La plataforma tecnoldgica Aulapp permite observar de

manera ordenada la informacion correspondiente al Serial, Cédigo UUID,

Fabricante y Estado.

¢ O Dispositivos de autenticacién

O Dispositivos de autenticacion

yd © Ayuda 4 salir

OED

SERIAL

321312312312

JK4ASSD46DSFDFL

DS56F4DSFS3GH25

CODIGO UUID

qwegwegwegweqwe

6548dfs4f56d1s56df

884s5d8afasdf56

FABRICANTE

TP-Link

Doogee

Xiaomi

En uso

En uso

En uso

ACCIONES

Imagen 48. Interfaz Dispositivos de autenticacion.

7. CONFIGURACION

En este modulo solo sera visible para el representante legal en el cual prodra
realizar la parametrizacion del centro de ensefianza, actualizacion de todo los
documentos y se divide en dos seccionde como los son CEA y
Certificaciones.

@ Ayuda oA salir

APRENDICES
CALENDARIO

INISTRACIGN

CONFIGURACION

PROCESOS

© 2020, AULAPP

Imagen 49. Interfaz Configuracion
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7.1. CEA

Es esta seccion podra visualizar la informacion del centro de ensefianza como
tambien realizar la parametrizacion y actualizacion de todo los documentos,

este modulo se divide en 3 secciones como lo son:

1. Informacién general: visualizacion de la informacion basica del
centro de ensefanza

2. Horarios de atencidn: visualizacion de dias y franja horaria de
atencion.

3. Accesos directos: Podra realizar parametrizaciéon de cada uno de

estos.

i & Sede Principal © Ayuda A4 Salir

:

Informacion General

& Editar informacién

1 Nombre: CEA GSE
iE Ver Histérico de documentacién
Direccién: CALLE13
Teléfono: 7546756654 ) Editar horario
Descripcion:

I Configurar examen tedrico

@ Configurar examen practico

Horario de Atencion

@ Configurar intentos examenes

R N N T e N N N

Dia Horario & Configurar limite de cupos por categoria
2 lunes Mafiana: 05:00 a 12:00 Tarde: 12:00 a 23:00 = Ver estados financieros

martes Marfiana: 05:00 a 12:00 Tarde: 12:00 a 23:00

miercoles Marfiana: 05:00 a 12:00 Tarde: 12:00 a 22:00

jueves Mariana: 05:00 a 12:00 Tarde: 12:00 a 22:00

viernes Mafiana: 05:00 a 12:00 Tarde: 12:00 a 23:00

sabado Mafiana: 05:00 a 12:00 Tarde: 12:00 a 23:00

Imagen 50. Interfaz CEA.
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7.1.1. Editar Informacion

En esta seccion podra cargar toda la documentacion del centro de ensefianza.

DD 0-

Informacion General

(' Editar informacién

Nombre:

CEA G5E = Ver Histérico de documentacién
Direcci6n: CALLE13
Teléfono: 7546756654 Editar horario

Descripcién:
Iy Configurar examen teérico

Iy Configurar examen teérico Lic. Instructor

Horario de Atencidn

@ Configurar examen practico

Dia Horario & Configurar examen practico Lic. Instructor

B Configurar intentos examenes

&= Configurar limite de cupos por categoria

/_\/_\/_\/_\/_\/_\ﬁf_\f’_\/a
AN NV N2 N N 2 A N N NI

= Ver estados financieros

Imagen 51. Boton Editar Informacién

Al hacer clic en “Editar informacion”, se desplegara el formulario editar centro
el cual se encuentra dividido en dos pestafias: “Documentacion” y

“Informacion del centro’.

Editar Centro

Modificar la informacién de un centro existente

1. DOCUMENTACION

Informacion basica del CEA

Sociedad: ID RUNT Empresa:

SOCIEDAD GSE 543210

ID RUNT Autoridad: Nombre del CEA:

543210 CEA GSE

Matricula mercantil CEA: Nivel de habilitacién

7567567 Nivel I11

Ente certificador: Resolucién de habilitacién Ministerio de Transporte
COMPARIA DE CERTIFICACION DE COLOMBIA 367564

S.A.S

Imagen 52. Interfaz Editar Informacion.
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En la pestafia "Documentacion” debera cargar cada documento en PDF con un

tamafio no mayor a 5MB y diligenciar la siguiente informacion:

1. Camara de comercio: Fecha de expedicion de dicho documento.

2. Soporte de Resolucion de habilitacion: Fecha de expedicion de dicho
documento.

3. Certificado de conformidad vigente expedido por el ente certificador:
Fecha de expedicion, fecha de vencimiento de dicho documento.

4. Licencia de funcionamiento Secretaria de Educacién: Fecha de
expedicion de dicho documento.

5. Registro de Programas: Fecha de expedicion, afios de vigencia de dicho
documento.

6. Pdliza de tratamientos a particulares para los equipos dispuestos
por el consorcio: Aseguradora, numero de pdliza, adjuntar archivo con
poliza y recibo de caja.

7. Soporte Pdliza de Responsabilidad Civil: Aseguradora, numero de
poéliza, fecha de expedicion, fecha de vencimiento, tomador, asegurado,
beneficiario, valor, adjuntar archivo completo con soporte péliza y recibo

de caja.
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Cdmara de Comercio

Fecha de expedicién aprobada:
Fecha Adjunto Fecha de expedicion Nombre de Archivo Ver Archivo
Clic aqui para actualizar documentacion
Fecha de expedicidn * Soporte Camara de Comercio

Soporte de Resolucién de habilitacion

Fecha de expedicién aprobada:
Fecha Adjunto Fecha de expedicion Nombre de Archivo Ver Archivo
Clic aqui para actualizar documentacién
Fecha de expedicién resolucion de habilitacion * Soporte de Resolucién de habilitacion *

Imagen 53. Cargue de Documentos

En la pestafia ‘Informaciéon del centro™ debera verificar y cargar la siguiente
informacion:

1. Direccion, Numero de teléfono, Numero de contacto para soporte, Zona,
Departamento y Ciudad: estos campos no se pueden modificar, debido a
gue estan precargados directamente de la informacién cargada al crear el

centro. Sin embargo, se debe validar la respectiva informacion para cada

campo.
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2. Localizacién geografica: agregar posicion con el mapa de Google Maps,
se puede asignar la ubicacion actual o seleccionar una dentro del mapa

manualmente.

Editar Centro

Modificar la informacion de un centro existente

Localizacion y contacto del CEA

Direccidn: Ndmero de teléfono

CALLE13 7548756654
Ndmero de contacto para soporte: Zona
6897969879 BOGOTA
Departamento: Ciudad

Cundinamarca Bogota

Localizacién geografica

Google

Esta pagina no puede cargar Google Maps
correctamente.

ste sitic web? Aceptar

Imagen 54. Interfaz Informacion del Centro.

IMPORTANTE: Para realizar este proceso paso a paso dirijase al instructivo

“Cargar o Editar Informacién Documental Del Centro”.

7.1.2. Ver Historico de Documentacion.

En esta seccién como su nombre lo indica podra visualizar todos los documentos
cargados en el centro de ensefianza, al hacer clic en esta opcion se desplegara
una pestafa con la informacion de cada documento.
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Histérico de Documentacidén
Ver el histérico de la documentacion subida a la plataforma
HISTORICO DE DOCUMENTACION
Camara de Comercio b
Soporte de Resolucién de habilitaciéon b
Certificado de conformidad vigente expedido por el ente certificador b
Licencia de funcionamiento Secretaria de Educacién b
Registro de Programas ~
Péliza de tratamientos a particulares para los equipos dispuestos por el consorcio b
Poliza de Responsabilidad Civil/Recibo de caja b
Soporte Péliza de Responsabilidad Civil (Valido hasta Marzo 2020) =
Polizas (Valido hasta Marzo 2020) e

Imagen 55. Histérico de Documentacion.

IMPORTANTE: Para realizar este proceso paso a paso dirijase al instructivo

“Cargar o Editar Informacién Documental Del Centro”.

7.1.3. Editar Horario

En esta seccion podra configurar los horarios de atencion del centro de
ensefianza, al hacer clic en esta opcién se desplegara una pestafia para la

configuracion.

Editar Informacion

Madificar la informacién de un centro de ensefianza

1. HORARIOS DE ATENCION

Seleccione el dia, modifique los horarios y luego pulse "agregar horario” para cada uno de los dias

Jornada de la mafana

lunes martes
= a0
———

Jornada de la tarde

Horario de incio * fin* Estado *

14:.00 16:00 ()

Los campos marcados con * son obligatorios

Imagen 56. Interfaz Horario de Atencion.
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7.1.4. Configurar Examen Tedrico.

En esta seccion podra configurar el valor porcentual de este examen en el curso
de conduccion.

11/06/2020 00:31

Seleccione el nuevo porcentaje

El porcentaje actual es: 50%

[ Seleccione vl

Imagen 57. Configuracion Examen Teorico.

7.1.5. Configurar Examen Teorico Lic. Instructor.

Esta seccién solo podra ser visualizada por los centros de ensefianza nivel tres
en la cual configuraran el valor porcentual del examen teérico de un aprendiz

instructor.

11/06/2020 00:34

Seleccione el nuevo porcentaje

El porcentaje actual es: 50%

[ Seleccione... V]

Do I o |

Imagen 58. Configuracion Examen Teorico Aprendiz Instructor.
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7.1.6. Configurar Examen Practico.

En esta seccidn podra configurar el valor porcentual del examen practico de un

aprendiz y aprendiz instructor.

Porcentaje nivel Porcentaje nivel bajo Porcentaje de
medio S0% 50% aprobacién 80%
frem L NIVEL & CATEGORIAS L

Ajuste de asiento Bajo A1 A2B1B2B3C1C2C3
Adaptacion viso espacial Medio ATAZB1B2B3C1C2C3
Utilizacién de elementos de seguridad Bajo A1AZB1B2B3C1C2C3
Puesta en marcha del motor Medio A1AZB1B2B3C1C2C3
Selector de velocidades Bajo A1AZB1B2B3C1C2C3
Puesta en marcha del vehiculo Medio A1A2B1B2B3C1C2C3

Imagen 59. Configuracién Porcentual del Examen Practico.

7.1.7. Configurar Examen Practico Lic. Instructor.

Esta seccion solo podré ser visualizada por los centros de ensefianza nivel tres
en la cual configuraran el porcentaje de aprobacién del examen practico de un

aprendiz instructor

Porcentaje de
A %6
aprobacién
v v
frEM CATEGORIAS
Operacién técnica del vehiculo en terrenc planc 1A1 1AZ2 IB1 IB2 IB2 IC1 IC2 1C3
Operacion técnica del vehiculo en terreno pendiente A1 1AZ IB1T IBZ IB3 IC1T IC2 1C3
Operacién técnica del vehiculo en via urbana 1A1 1AZ2 IB1 IB2 IB2 IC1 IC2 1C3
Operacion técnica del vehiculo en carretera A1 1AZ IB1T IBZ IB3 IC1T IC2 1C3
Utilizacion sefiales luminicas, corporales y acusticas 1A1 1AZ2 IB1 IB2 IB2 IC1 IC2 1C3
Parqueo y estacionamiento AT 1AZ2 1B IB2 IB2 IC1T IC2 1C3
Primeros auxilios en salud 1A1 1A2 IB1 IB2 IB3 IC1 IC2 IC3

Imagen 60. Configuracién Porcentual del Examen Practico Aprendiz Instructor.
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7.1.8. Configurar Intentos Examenes.

En esta seccion podra configurar la cantidad de intento que podra realiza un

aprendiz en los exadmenes programados por el centro de ensefianza.

TIPO DE EXAMEN ¥ NUMERO DE INTENTOS v ACCIONES

Examen Tedrico (@ Configurar nimero de intentos
Examen Practico (2 Configurar nimero de intentos

Examen Tedrico Instructor (@ Configurar nimero de intentos

Examen Practico Instructor (2 Configurar nimero de intentos

Imagen 61. Configuracion de Intentos Examenes.

7.1.9. Configurar Limite de Cupos por Categoria.

En esta seccion el centro de ensefianza podra configurar el limite o cantidad de
cursos segun categoria que dictara cada mes, esta configuraciéon es opcional
realizarla.

- I

Limite de aprendices por categoria

Categoria Limite de Aprendices
A1
A2
B1
B2
83
c1
c2

3

Imagen 62. Interfaz Limite de Cupos por Categoria.
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Al hacer clic en “Crear Cupo”, Se desplegara el formulario “Categorias” en el

cual podra configurar cada cupo segun sea su preferencia.

Al A2
B1 B2 B3
c1 c2 c

Imagen 63. Configuracion de Categorias

7.1.10. Ver Estado Financieros.

En esta seccion podré adjuntar y visualizar los estados financieros de centro de

ensefanza.

Nuevo estado financiero

FECHA ¥ NOMBRE v ACCIONES

No se encontraron registros

Imagen 64. Interfaz Estado Financiero.
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Al hacer clic en “Nuevo Estado Financiero”, Se desplegara el formulario

“Agregar Estado Financiero”.

Agregar Estado financiero

Registrar informacion de un nuevo estado financiero

1. DATOS BASICOS

Ingrese la informacion requerida

Fecha * Nombre *

Soporte

X cargar archivo

(tamafic maxime 7MEB, formatos pdf, png, jpeg v jpe)

Descripcién

Los campos marcados con * son obligatorios

Imagen 65. Adjuntar Estado Financiero.

8. PROCESOS

En esta seccién podra visualizar el proceso de cada aprendiz o aprendiz
instructor, realizando la busqueda ya sea median numero de identificacion o

nombre del aprendiz.

i B3 Procesos y 2 © Ayuda A salir

n B8 Procesos

Buscar Aprendiz

Buscar Por *

= -]

=]

Imagen 66. Interfaz Procesos.

N 40 50



Guia de Usuario

IMPORTANTE: Para realizar este proceso paso a paso dirijase al instructivo

“Consulta De Procesos De Formacion Del Aprendiz”.

9. QUEJAS Y APELACIONES.
En esta seccion podrd ingresar y llevar el control de todas las quejas y solicitudes

realizadas por estudiantes o instructores, al hacer clic en “Nueva Entrada”.

i = Quejas y Apelaciones y © Ayuda A salir

— GE)

A
v

TIPO ¥  ROL ¥ FECHA s ESTADO
Apelacion Instructor 10/05/2018 Sin Respuesta
Apelacion Instructor 18/05/2018 Resuelta
Apelacian Aprendiz 30/05/2018 Sin Respuesta
Queja Aprendiz 05/06/2018 5in Respuesta

pelacién Aprendi 05/06/2018 in Respuesta

Imagen 67. Boton Nueva Entrada.

Se desplegaré el formulario “Agregar Queja o Apelacion” el cual se divide en
dos secciones como los son:

1. Datos usurarios: Informacion del aprendiz o instructor que realiza la queja

o apelacion.
Agregar Queja o Apelacién
Registrar informacion de una nueva queja o apelacion
1. DATOS USUARIO 2. DATOS QUEJAAPELACION
Datos basicos del usuario
Tipo de documento * Ndmero de documento *
EE
Los campos marcados con * son obligatorios
[ sosem |

Imagen 68. Interfaz Quejas 1
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2. Datos Queja o Apelacién: seleccione la opcion requeria en cada uno de

los campos y describa la peticion.

Agregar Queja o Apelacion

Registrar informacion de una nueva queja o apelacién

1. DATOS USUARIO 2. DATOS QUEJA APELACION

Ingrese la informacidn requerida

Rol * Tipo de reclamacion *

Ciudad de expedicién *

Departamento de expedicién *

Descripcién *

Los campos marcados con * son obligatorios

rss [ == ]

Imagen 69. Interfaz Quejas 2

10. INFORMES.

Esta seccion solo sera visible para los representantes legales.

5= Informes F @ Ayuda A Salir

Informes

&

Operativo

INFORMES

Imagen 70. Interfaz Informes.
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Aqui podra consultar y descargar informacion concerniente a la operacion del

centro de ensefianza segun la opcidn que selecciones.

(2" Consultar Aprendices

(51 Consultar Instructores

@& Consultar Vehiculos

Consultar Certificaciones

@ Consultar Usuarios Enrolados

P WA W e

Imagen 71. Interfaz Informes.

11. INGRESO Y SALIDA DE CLASE.

En esta seccidn podré realizar ingreso y salida de clases tanto de estudiantes
como instructores, las clases se enlistaran desde la mas proxima a realizarse

hasta la mas préxima a finalizar.

l l pp : = Ingreso y salida de clases F © Ayuda 4 salir
O
S

CEA ADR

¥  HORADEINICIO s

DASHBOARD
APRENDICES

CALENDARIO

No se encontraron registros

== ADMINISTRACION

PROCESOS

QUEJAS Y APELACIONES

INFORMES

INGRESO Y SALIDA DE CLASES © 2020, AULAPP

Imagen 72. Interfaz Ingreso y Salida de Clases

IMPORTANTE: Para realizar este proceso paso a paso dirijase al instructivo

“Ingreso Y Salida De Clases Por La Web”.

R 40 53





