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1. OBJETIVO

Entregar al usuario una guía práctica de acceso, registro y automatriculación en los diferentes cursos

que ofrece la Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento PACO de Idartes.

2. ALCANCE

Este instructivo describe los pasos que se deben seguir en la Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento

PACO de Idartes desde el reconocimiento de la ruta de acceso, el registro y hasta la automatriculación

en los diferentes cursos.

3. RESPONSABLES

Usuario: Funcionarios y contratistas de Idartes que navegan, interactúan y consumen el contenido de

la Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento PACO de Idartes.

Administrador: Usuario que tiene el acceso total, puede editar los contenidos, puede asignar roles y

perfiles a otros usuarios en la Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento PACO de Idartes.

Tutor: Usuario que puede subir contenidos y estructurar un curso en la Plataforma de Aprendizaje y

Conocimiento PACO de Idartes.

Oficina Asesora de Planeación y Tecnologías de la Información: Se encarga de la administración

de la plataforma, funcionamiento, mantenimiento y documentación.

Unidades de Gestión: Cuando sean responsables de la implementación de un curso específico, se

encarga del levantamiento de contenidos como: videos, audios, documentos, presentaciones, etc. Así

como diseño de quices, evaluaciones y encuestas. La estructura, objetivo, seguimiento y resultados son

de su responsabilidad.

4. DESCRIPCIÓN DEL INSTRUCTIVO

A continuación, siga los seis (6) Pasos sencillos para registrarse en la Plataforma de Aprendizaje y

Conocimiento PACO y matricularse en el curso que le interese:

4.1. Paso 1 – ingresar a la página principal

Desde cualquier navegador de internet Ingresar a https://paco.idartes.gov.co/

4.2. Paso 2 – acceder para registrarse

Dar clic en la palabra resaltada “acceder”, que se encuentra en la página principal en la esquina superior

derecha.



Ilustración 1. Página Principal PACO

Fuente: https://paco.idartes.gov.co

4.3. Paso 3 – acceder al formulario de registro

En la siguiente pantalla (Login) en la quinta línea, dar clic en la frase resaltada “Crear nueva cuenta”

Ilustración 2. Login PACO

Fuente: https://paco.idartes.gov.co/login/

4.4. Paso 4 – diligenciar formulario

A continuación, diligenciar los datos solicitados, el correo debe ser el corporativo (@idartes.gov.co) para

los que lo tienen y dar clic en “Crear cuenta”



Ilustración 3. Formulario creación cuenta PACO

Fuente: https://paco.idartes.gov.co/login/

Dar clic en “continuar”

Ilustración 4. Modal envió correo de confirmación

Fuente: https://paco.idartes.gov.co/login/

4.5. Paso 5 – confirmar registro

Recibirá un correo de Administrador Usuario (vía PACO) (gestióndelconocimimiento@idartes.gov.co)

Acceder al link contenido en el cuerpo del correo:



Ilustración 5. Ejemplo correo de confirmación registro

Fuente: Correo google

Dar clic en “continuar”

Ilustración 6. Modal confirmación registro

Fuente: https://paco.idartes.gov.co/login/

¡Felicitaciones, ya creo su Usuario!

Ahora a matricularse en el curso

4.6. Paso 6 - automatricularse

En  https://paco.idartes.gov.co/ sección “cursos” dar clic  sobre el  curso al  que desea inscribirse y

posteriormente en “matricularme”:



Ilustración 7. Vista automatriculación curso

Fuente: https://paco.idartes.gov.co

Listo, ya está matriculado en el curso “Inducción y reinducción (Introductorio)”

¡Ahora a disfrutarlo!

Ilustración 8. Vista curso Inducción y reinducción

Fuente: https://paco.idartes.gov.co

5. CERTIFICADO DE PARTICIPACION

Al finalizar cada curso en la Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento PACO de Idartes, recibirá un

certificado de participación que indicará el nombre del curso, nombre de la persona que lo realizo,

ciudad y fecha de emisión.



Ilustración 9. Certificado de participación ejemplo

Fuente: https://paco.idartes.gov.co

Soporte sobre el contenido del curso escriba a talentohumano@idartes.gov.co

Soporte por funcionamiento o problemas de acceso escriba a soporte.ti@idartes.gov.co



CONTROL DE CAMBIOS

VERSIÓN FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS REALIZADOS

1 2025-07-08 Se requiere crear un instructivo de usuario, que documente el acceso, registro y automatriculación en los diferentes cursos que
ofrece la Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento PACO de Idartes.

CONTROL DE APROBACIÓN

ESTADO FECHA NOMBRE CARGO

ELABORÓ 2025-07-07 CARLOS ANDRES MENDEZ ESPITIA ENLACE MIPG

REVISÓ 2025-07-07 CARLOS ANDRES MENDEZ ESPITIA REFERENTE MIPG

APROBÓ 2025-07-08 DANIEL SANCHEZ ROJAS LIDER DE PROCESO

AVALÓ 2025-07-08 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN Y
TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN

COLABORADORES

NOMBRE
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