
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 practica 
pedagógica y prácticas de manejo, lea 
atentamente y siga cada instrucción.

Cargue Manual De Clases Aprendiz De Tipo 
Instructor.
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Cargue manual de practicas de manejo.



Información importante

Este cargue manual solo se realizará para el aprendiz de conducción 
acompañante.

Jennifer Farad
Tachado



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 la parte inferior estará habilitada la opción de cargue manual por 
defecto estará el número de documento del aprendiz acompañante, 

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 practicas pedagógicas.



Información Importante
Para realizar el cargue manual de la clase esta debe cumplir con las siguientes 

condiciones. 

• La clase debe tener mínimo un aprendiz de conducción.
• La clase debe tener ingreso y salida del instructor, aprendiz de conducción y aprendiz 

de tipo instructor con el cual se creo la clase.
• Los aprendices y el instructor deben permanecer el tiempo mínimo requerido en la 

clase
• Podrá realizar el cargue manual pasados 15 min después de la finalización de la clase.
• No se debe haber sobrepasado la capacidad del aula.



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



A continuación, visualizará una 
ventana emergente haga clic en la 

opción “Detalle”.



Seleccione la opción “Actualizar 
Aprendiz Inst..”.



Haga clic en la opción 
“Agregar al Proceso”.



A continuación, visualizará el siguiente mensaje 
solicitando la confirmación del cargue de avance del 

aprendiz de tipo instrcutor.



El siguiente mensaje emergente le indicará que la práctica 
pedagógica se ha cargado al avance del aprendiz de tipo instructor.



Recuerde que si se presenta un error o no se cumplen las indicaciones 
y/o validaciones mencionas anteriormente, el sistema mostrará un 

mensaje indicando la incidencia
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