
Cargue De Horas Manual.

Bienvenido al instructivo Aulapp, esta guía le 
ayudará a comprender el proceso y las 
condiciones para realizar el cargue de horas de 
manera manual para las clases de teoría, 
práctica taller y exámenes lea atentamente y 
siga cada instrucción.



Información importante 

Para realizar este proceso debe cumplir con las siguientes condiciones.

1. El cargue manual debe ser autorizado por el área administrativa de la 
plataforma Aulapp.

2. El aprendiz debe estar creado y activo en la plataforma.

3. El aprendiz debe estar inscrito en la clase teórica o practica de taller.

4. El aprendiz debe tener agendada la practica manejo o los exámenes.
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Cargue manual de clases teóricas y practicas de taller.



Diríjase a la opción 
“Calendario”.



En esta sección se mostrarán todas 
las clases que están agendadas.



Seleccione la clase en la cual 
se realizará el cargue manual. 



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



En esta sección podrá visualizar 
los aprendices 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” .



A continuación se mostrará 
la información del aprendiz.



Haga clic en 
“Agregar Clase”.



El siguiente mensaje emergente le indicará que la 
clase ya ha sido cargada al avance del aprendiz.



Cargue manual de prácticas de manejo, exámenes teóricos y exámenes 
prácticos.



Realice el mismo proceso desde la página 5 hasta la 8 al finalizar 
diríjase a la página 16.



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

aprendiz, haga clic en “Agregar Clase”.



El siguiente mensaje emergente le indicará que la práctica de 
manejo o examen se ha cargado al avance del aprendiz.



Casos que se presentan al realizar el cargue de horas manualmente.



El siguiente mensaje indicará que el aprendiz ya realizo esta clase o 
cumplió con el 100% de las horas teóricas o practicas de taller por lo 

cual no podrá ser cargada en el avance.



Esta ventana emergente indicará que la clase practica o 
examen ya ha sido cargado en el avance del aprendiz.



La siguiente notificación indicará que el aprendiz no está inscrito 
en la clase por tal motivo no podrá ser cargado el avance.



El siguiente mensaje indicará que el aprendiz no existe en la 
plataforma o el documento fue mal digitado.



Esta ventana emergente notificará que el cargue de las 
horas manualmente solo se podrá realizar 15 minutos 

DESPUÉS de finalizada la clase.
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