
Ingreso y salida de clases por la Web.

Bienvenido al instructivo Aulapp esta guía le 
ayudará a comprender el proceso de ingreso y 
salida de clases teóricas y práctica taller por la 
Web, lea atentamente y siga cada instrucción.



Contenido

1. Ingreso a clase.............................................................................4

2. Ingreso de aprendices no inscritos............................................15

3. Salida de clase...........................................................................25



Recuerde que solo podrá realizar el ingreso y salida de las 
clases desde la Web por el perfil recepcionista, instructor o 

mediante el dispositivo móvil.



Ingreso a clase



Diríjase a la opción
“Ingreso y salida de clases”.



Aquí se visualizarán las clases que se 
encuentren más cercanas a desarrollar o cerrar.



Ubique la clase a la cual desea 
ingresar los aprendices.



Haga clic en la 
opción “Ingreso”.



A continuación una ventana emergente le 
solicitará aceptar los permisos para acceder 

a la ubicación del CEA, haga clic en la opción 
"Permitir"



Información importante 

Al no permitir la determinación de la ubicación del CEA no podrá 
realizar el proceso de ingreso del instructor ni de los aprendices a 

la clase mediante el huellero.



Haga clic en la opción 
"Ingreso Instructor"



A continuación una ventana emergente 
le solicitará la verificación de huellas, 
situé el dedo solicitado en el huellero.



Si la huella coincide se mostrará el
siguiente mensaje y el ingreso será 

exitoso.



En caso que el instructor no haya completado el proceso de 
enrolamiento incluyendo la validación contra la registraduría 

nacional en sistema le mostrara el siguiente mensaje y deberá 
realizar el ingreso por la móvil.



Continuación realice el ingreso 
por la movil.



Aquí podra observar los 
aprendices inscritos a la clase. 



Seleccione el aprendiz que va a ingresar a 
la clase y haga clic en “Capturar Huella”.



A continuación una ventana emergente le solicitará la 
verificación de huellas, situe el dedo solicitado en el huellero.



Si la huella coincide se mostrará el 
siguiente mensaje y el ingreso será exitoso.



El estado del ingreso del aprendiz cambiará
a “Si” haciendo referencia a que ya ingreso a la clase.



Usted podr§ ingresar aprendices que no est®n inscritos, siempre 
y cuando no se haya excedido en el límite de 

estudiantes permitidos en el aula.

Información importante



Ingreso de aprendices no inscritos



Realice el proceso desde la pagina 5 hasta la 8, 
luego diríjase a la pagina 24 y siga cada instrucción.



Haga clic en el botón “Buscar 
Aprendiz”.



Se desplegará una lista con los aprendices 
que pueden ingresar a la clase.



Recuerde que si el aprendiz no se encuentra en la lista de 
aprendices que pueden ser inscritos a la clase es porque este ya vio 

el tema y deber§ ser inscrito en otra clase.



Seleccione el aprendiz y haga clic en 
“Inscribir”.



A continuación, una ventana emergente le solicitará la 
verificación de huellas, coloque el dedo solicitado en el huellero.



Si la huella coincide se mostrará el 
siguiente mensaje y el ingreso será exitoso.



El aprendiz aparecerá en la lista de inscritos y el estado del ingreso del 
aprendiz cambiara a “Si” haciendo referencia a que ya ingreso a la clase.



Al completar el cupo de aprendices permitidos en el aula el 
botón “Buscar Aprendices” desaparecerá. 



Salida de clase



Realice el proceso de la pagina 5 y 6, luego diríjase 
a la pagina 34 y siga cada instrucción.



Ubique la clase de la cual saldrán los 
aprendices y el instructor



Haga clic en la 
opción “Salida”.



Haga clic en la opción 
"Salida Instructor"



A continuación una ventana emergente 
le solicitará la verificación de huellas, 
situé el dedo solicitado en el huellero.



Si la huella coincide se mostrará el 
siguiente mensaje y la salida será 

exitoso.



Aquí se mostrarán los aprendices 
que ingresaron a la clase. 



Seleccione el aprendiz que va a salir de 
la clase y haga clic en "Capturar Huella".



A continuación, una ventana emergente le solicitará la verificación 
de huellas, coloque el dedo solicitado en el huellero.



Si la huella coincide se mostrara el 
siguiente mensaje y la salida será exitosa.



Excepciones biom®tricas 

Si el aprendiz fue registrado con excepción biométrica o este supera los 
tres intentos en el escaneo de huellas sin tener resultado exitoso, 

ingresará como excepción biométrica para esto tendrá que tomar una 
fotografía  de su rostro mediante la cámara de computador o el 

dispositivo móvil.




