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CONSULTAR APRENDICES Y SUS RESULTADOS DEL TEST 

 

 

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 aprendices: 

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

aparecerá la página de búsqueda de aprendices. 

 

 

 

2. Búsqueda de aprendices: 

• Puedes realizar la búsqueda de un aprendiz digitando, en el campo correspondiente, su número de 

documento y/o el número o nombre de la ficha al que pertenece, también puedes desplegar el menú 

hacia abajo para ver todas las fichas y seleccionar la que necesitas consultar. Una vez hayas ingresado 

estos datos, haz clic en "Consultar" y te llevará a la página de resultados del test. 
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• Si realizaste la búsqueda por documento del aprendiz, en la página de resultados del test, se mostrará 

únicamente la información básica del aprendiz que consultaste (documento, nombre completo, correo 

electrónico, ficha y teléfono), además de la columna de “Acciones”, cuya funcionalidad explicaremos 

más adelante. 
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• Si en cambio, realizaste la búsqueda sólo por ficha, en la página de resultados del test, se mostrará la 

información básica (documento, nombre completo, correo electrónico, ficha y teléfono) de todos los 

aprendices que pertenecen a la ficha que consultaste, además de la columna de “Acciones”, cuya 

funcionalidad explicaremos más adelante. 

 

 

 

•  En la misma lista de todos los aprendices de una ficha, si requieres información de un solo aprendiz y 

no cuentas con ningún dato personal acerca de él puedes buscar uno a uno en toda la lista hasta 

encontrarlo, pero si tienes alguno de sus datos personales puedes filtrar la búsqueda en la casilla 

“Buscar” digitando dicho dato como: su nombre, documento, correo electrónico e incluso su teléfono. 
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3. Descargar resultado del test: 

• En la misma página de resultados del test, junto a la información del aprendiz, en la columna "Acciones", 

haz clic en el ícono de PDF. 

 

 

 

• Se abrirá una nueva pestaña en tu navegador con el documento en PDF que contiene el resultado del 

test aplicado al aprendiz seleccionado y se verá más o menos así:  

 

 



 

6 

ADDA 
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• El documento contine la siguiente información:  

a) Encabezado: En esta parte del documento encontrarás el nombre del reporte que estás descargando 

y el nombre del aprendiz al que corresponde dicho reporte, junto al logo del Sena y de ADDA.  

 

 

 

b) Información básica: Aquí se específica la fecha en que se generó el reporte, el número de ficha con 

el nombre del programa al que pertenece el aprendiz, el nombre del instructor líder del programa, 

el nombre completo del aprendiz, el correo electrónico del aprendiz y finalmente el nombre del test 

realizado al que corresponde dicho reporte.  

 

 

 

c) Indicadores: Esta sección muestra, por cada dificultad de aprendizaje, las preguntas 

correspondientes al indicador que se aplicó y el resultado que obtuvo el aprendiz al responder cada 

pregunta.  
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d) Resultado del test: Al final del documento encontrarás un resumen con los datos del resultado que 

arrojó el test, dichos datos son:  

1. El total de preguntas aplicadas en el test. 

2. Número de preguntas que se respondieron correctamente. 

3. Número de preguntas que se respondieron de forma incorrecta. 

4. El % de discalculia que tiene el aprendiz y los signos que presenta para esta dificultad de 

aprendizaje, de acuerdo con las respuestas obtenidas en el test. 

5. El % de dislexia y los signos que presenta el aprendiz de acuerdo al resultado de su test. 
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Solución de problemas comunes  

• Problemas al consultar aprendices: Verifica que el número de documento o ficha esté correctamente 

ingresado. Si el problema persiste, contacta al administrador. 

• 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. 


