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ADDA 

CONSULTAR AGENDAMIENTO Y MONITOREO DE APRENDICES 

 

 

Introducción 

Este manual proporciona una guía completa para los usuarios con el rol de Bienestar en nuestro aplicativo ADDA. 

Aquí encontrarás instrucciones detalladas sobre cómo navegar por las diferentes opciones disponibles, realizar 

consultas y gestionar la información de manera eficiente. Este documento está diseñado para facilitar el uso de 

las herramientas y funcionalidades esenciales que te ayudarán en tu labor diaria. 

 

Acceso al menú de bienestar  

Una vez hayas iniciado sesión y estés dentro de tu perfil, ubica el menú de opciones a la izquierda de la página. 
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Consultar aprendices  

1. Acceso a la sección agenda: 

En el menú anterior en la sección “Aprendices y Tests”, despliega "Agenda" y después haz clic en “Consultar”, 

aparecerá la página de búsqueda de agenda. 

 

 

 

2. Agendar aprendices: 

• Para agendar aprendices debes de dirigirte ala parte de acciones y darle en el icono verde que parece un 

calendario 
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Se abrirá una ventana y en esta escoges la fecha y hora de la consulta 

 

 

 

• Luego das clic en confirmar cita y esta queda programada. 
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3. Ver seguimiento aprendiz: 

• En el menú anterior en la sección “Aprendices y Tests”, despliega "Agenda" y después haz clic en “Ver 

seguimiento”, aparecerá la página de búsqueda de seguimiento agenda. 

 

 

 

• En esta sección encontraremos información del aprendiz y del agendamiento que tiene programado. 

• Si le damos clic en el circulo azul en la sección de acciones encontraremos información más detallada del 

agendamiento 
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4. Historia aprendiz: 

•  En el menú anterior en la sección “Aprendices y Tests”, despliega "Historia" y después haz clic en 

“consultar”, aparecerá la página de búsqueda de seguimiento agenda. 
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• En esta sección encontramos los datos del aprendiz como cedula, nombre, consentimiento informado, 

#sesion, estado, descargar historia y acciones. 

 

Si le das clic en el círculo rojo se descargará un PDF con el historial del aprendiz este se ve de la 

siguiente manera: 
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Sección de acciones 

En acciones encontraremos 3 botones 

 

El botón verde es para agendar citas al aprendiz, si le das clic se abre la siguiente ventana 
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La cual nos permitirá agendar una nueva cita al aprendiz 

 

El botón rojo es para inhabilitar a un aprendiz si le damos clic aparecerá lo siguiente 
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Modificar consulta este botón nos sirve para editar la información de la historia clínica del aprendiz, si le damos 

clic se abrirá otra ventana con la información de la historia del aprendiz 



 

12 

ADDA 

 

 

 

Solución de problemas comunes  

• Problemas al descargar el PDF: Asegúrate de que tu navegador permita descargas y revisa la carpeta de 

descargas predeterminada. 

• Errores en la búsqueda: Asegúrate de introducir los datos exactos y de que no haya errores tipográficos. 


