
Sapiencia 
Este instructivo tiene como propósito proporcionarte 
una completa orientación sobre la navegación eficiente 
en Sapiencia y los cursos disponibles para ti, además 
de resaltar aspectos clave que debes considerar para 
aprovechar al máximo tu experiencia de aprendizaje.
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Para acceder al login de la plataforma
debes dar clic en el botón acceder
ubicado en la parte superior derecha.

También puedes acceder haciendo
clic en el banner de la parte inferior.

Acceso a la plataforma1
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En la página del login utiliza el usuario y la 
contraseña que te proporcionó el equipo de 
Formación y Desarrollo Organizacional. 

Login (Ingreso)2 Estas credenciales te permitirán ingresar y 
comenzar tu experiencia de aprendizaje de 
manera segura y efectiva.

laura.osorio@dispapeles.com

***********
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Página principal: al hacer clic en esta
opción serás redirigido a la sección de 
cursos disponibles.

Rutas de acceso
a los cursos3

Ruta 1
Podrás navegar dentro de la plataforma por medio del 
menú superior, en él encontrarás 3 opciones:

Área personal: esta opción te llevará
a la sección del calendario en donde 
podrás personalizar tus horarios y 
actividades. También podrás ver tus 
cursos favoritos.

Mis cursos: esta opción te dirigirá a 
la sección de cursos en la que te 
encuentras inscrito.

Antes de continuar, te mostramos 2 rutas para 
acceder a los cursos. Comprender estas opciones 
te ayudará a seleccionar la que mejor se adapte a 
tus necesidades y preferencias.
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Ruta 2
Ingresa a a los cursos en los que estás inscrito por 
medio de la página principal.

1

Al hacer clic en el banner en 
la opción ingresa aquí serás 
dirigido a la sección de tus 
cursos, donde encontrarás 
el listado de los cursos en 
los que estás inscrito.
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Al hacer clic en el banner en 
la opción ingresa aquí serás 
dirigido a la sección de tus 
cursos, donde encontrarás 
el listado de los cursos en 
los que estás inscrito.
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Mis cursos4
Selecciona el curso que debes realizar en el 
listado, por ejemplo, Inducción Corporativa.

Una vez hayas ingresado al curso encontrarás el contenido 
del mismo dividido en módulos.

Los cursos cuentan con un mensaje de bienvenida y un 
examen de finalización el cual podrás realizar una vez 
termines con todas las actividades de los módulos.
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Colapsar todo: al elegir esta opción los 
contenidos se contraerán mostrando solo
los títulos de los módulos, lo que simplifica
la vista, mantiene la organización, facilita la 
navegación y búsqueda de los temas.

Herramientas
e iconos5

Considera las siguientes herramientas e iconos 
del curso, ya que te serán de gran utilidad para 
una navegación más eficiente a lo largo de cada 
contenido y actividad de los cursos.

Al hacer clic en el nombre de las 
actividades, accederás a su contenido. 
Ten en cuenta que este material puede 
estar en formato de vídeo, presentación 
o documentos en PDF.
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Icono de reproducción: activa el sonido al ver 
este icono, ya que significa que el contenido se 
presenta en formato de video de aprendizaje. 
Escucha atentamente para obtener 
información valiosa.

Icono de tachuela: este icono indica que el 
contenido se entrega en formato de texto e 
imágenes. Asegúrate de poner la pantalla en 
modo completo para una experiencia más 
cómoda y aprovechar al máximo la información.

Icono de copa: cuando veas este icono de copa, 
es hora de poner a prueba tus conocimientos. 
Lee cuidadosamente y realiza las evaluaciones 
en un lugar tranquilo para concentrarte y 
demostrar lo que has aprendido.

Icono de documento: cuando encuentres
este ícono, es el momento de profundizar en
el tema del módulo. Dedica tu atención a esta 
sección y absorbe todo el conocimiento 
disponible.

Cada icono tiene un propósito específico en tu proceso de aprendizaje. 
Presta atención a sus indicaciones para aprovechar al máximo tu 
experiencia de formación:
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Herramientas de
desplazamiento6

En estas 2 opciones, puedes desplazarte 
hacia adelante o hacia atrás entre los 
contenidos de los módulos. 

La opción "Ir a..." mostrará una lista con
todos los contenidos del curso, lo que facilita la 
navegación sin regresar a la página de inicio.

Dentro de las actividades o el material del 
curso, hallarás otras opciones en la parte 
inferior que te ayudarán a navegar entre los 
contenidos de manera más sencilla.



+Una vez completes el curso y apruebes las 
evaluaciones de los módulos, obtendrás un 
certificado como reconocimiento a tu 
compromiso en el proceso de aprendizaje.
 
Asegúrate de ser preciso y detallado para 
obtener un certificado válido y reconocido.

Laura Osorio López
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