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1. OBJETIVO

Entregar al usuario una guia practica de acceso, registro y automatriculacion 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 automatriculacion
en los diferentes cursos.

3. RESPONSABLES

Usuario: Funcionarios y contratistas de Idartes que navegan, interactuan 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 Planeacién y Tecnologias de la Informacién: Se encarga de la administracion
de la plataforma, funcionamiento, mantenimiento y documentacion.

Unidades de Gestion: Cuando sean responsables de la implementacion de un curso especifico, se
encarga del levantamiento de contenidos como: videos, audios, documentos, presentaciones, etc. Asi
como disefo de quices, evaluaciones y encuestas. La estructura, objetivo, seguimiento y resultados son
de su responsabilidad.

4. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

A continuacion, 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 pagina 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 pagina principal en la esquina superior
derecha.



llustracion 1. Pagina Principal PACO

€ 3 @ % pacoidatesgovco @ fr (@ [ NuevoChrome disponible

-
o pagina principal £ Espafiol - Colombia (es._co) v

Plataforma de idartes Pltaformade
PE e vt Cada aCCiON resuena F prendizaje y
Aprendizaje y e #o conocimients
. . laborales hacen ECO en
Conocimiento Accedeyaala
Nuestro trabajo hace ECO plataforma
Sera parte de tu dia a dia endartes, y juntos mas completa
. y hacemos eco en toda la _——
Esta hecho para ti chiiad s kiaries de aprendizaje
en Idartes

Vas a disfrutar y aprender

Inicie 2025 con la Alcaldia Mayor lanza

i agenda de la la camparia 'Bogot4,
] Cinemateca de

™ i Ciudad, mi Casa’

Bogota ‘Bogota, mi Ciudad,
A partir del 3 de enera mi Casa', una

el Instituto Distrital de las iniciativa construida
Artes - Idartes, a través de para todos los

la Cinemateca de Bogots, habitantes de
presenta Panorama 2024 Bogota.

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

4.3. Paso 3 - acceder al formulario de registro

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

llustracién 2. Login PACO

%

PACO

| Nombre de usuario o correo electrénico

| Contrasefta

£0Mvid6 su contrasefia? /
eNo tiene cuentaJCrear nueva cuenta

Entrar como persona invitada

Espafiol - Colombia (es_co) @ Aviso de Cookles

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

44. Paso 4 -diligenciar formulario

A continuacién, diligenciar los datos solicitados, el correo debe ser el corporativo (@idartes.gov.co) para
los que lo tienen y dar clic en “Crear cuenta”



llustracién 3. Formulario creacién cuenta PACO

Nueva cuenta

Homibre de usiio @

(e

La i tener @ mens E sl reerees 1 digangs), al menes | mrsousis), & menos 1 meydsoulsis) @ menos | cxacteres) especaes) oomo *, L0 8
Caittrissdin @ v

Direccain de coneo @

[ v

[ —

|| s mendeagidane qovm
Normbre @

Apeticdals) @

(e L

Sl Pusblc

| Bogets

Paiz

| coburtia E
~ Oftros campos
8 Acsgto Paltice de pr i e L1/RE off @ v

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

Dar clic en “continuar”
llustracion 4. Modal envié correo de confirmacion

Pagina Principal B Espaiiol - Colombia (es_c0) v

PACO

Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento

Hemos enviad lectronico a carlos i gov.co

£n &l encontrara instrucciones sencillas para cencluir el proceso.

Si tuviera alguna dificultad, contacte con el Administrador del Sistema.

Fuente: https.//paco.idartes.gov.co/login/
4.5. Paso 5 - confirmar registro

Recibira un correo de Administrador Usuario (via PACO) (gestiondelconocimimiento@idartes.gov.co)

Acceder al link contenido en el cuerpo del correo:



llustracion 5. Ejemplo correo de confirmacion registro
® 0 B & 0 & D

Confirmacion de la cuenta Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento Recibidos x =]

e Administrador Usuario (via PACO) ' l' 20:34 (hace 2minutos) ¥ &

parami =
Bf) Traducir sl espaiial X
Hola,

Se ha solicitzdo la creacidn de una cuenta en 'Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento’ utilizando su direczidn de correo.

Para confirmar su nueva cuenta, por faver vays a esta direccidn web:

’ hitps:/ipaco.idartes gov.collogin/confirm php?data=j2JTDXJ5023xB 12/carlos mendez

En la mayoria de programas de comeo electrénico, deberia aparecer un enlace azul donde poder hacer clic. Si no funciona, cdpielo y péguelo en la barra de direcciones de su navegador.
Si necesita ayuda, por favor contacte con el administrador del sitio,

Administrader Usuario

\(H Responder )l l(r! Reanvinr:\
Fuente: Correo google
Dar clic en “continuar”
llustracion 6. Modal confirmacion registro
oo A”
P ;t. o Pégina Principal Area personal  Mis cursos a0 cm ~

Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento

< Gracias, Carlos Mendez

Su registro ha sido confirmado

— @

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

iFelicitaciones, ya creo su Usuario!
Ahora a matricularse en el curso
4.6. Paso 6 - automatricularse

En htips://paco.idartes.gov.co/ seccion “cursos” dar clic sobre el curso al que desea inscribirse y
posteriormente en “matricularme”:




llustracion 7. Vista automatriculacion curso
Induccién y reinduccion (Introductivo para contratistas)

Opciones de matriculacién

, w‘m v Auto-matriculacion (Estudiante)
i“?’ No se requiere clave de matriculacion
PACO

.
—

Induceion y reinduccion (Inroductivo para

Este curso esta disefiado para realizar una navegacion
dinamica y amigaole para los servidores de Idartes y tiene
como objetivo detallary dar a conocer ¢ gué es dartes?,
zcomo interactiia con el Plan de Desarrollo Distrital?, cen
dénde se ubica en la estructura Distrital?, entre otros temas
que identifican la entidad y su mision.

7 .
PACO

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

Listo, ya esta matriculado en el curso “Induccién y reinduccién (Introductorio)”
jAhora a disfrutarlo!

llustracioén 8. Vista curso Induccion y reinduccion

~  Curso de Induecion y Reinduccion a Idartes.

PACO

0t e b Suifroceie

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

5. CERTIFICADO DE PARTICIPACION

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

certificado de participacion que indicara el nombre del curso, nombre de la persona que lo realizo,
ciudad y fecha de emision.



llustracioén 9. Certificado de participacién ejemplo

Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento

El Instituto Distrital de las Artes Idartes otorga el certificado a:

Andres Espitia

Por completar el curso

Induccién y reinduccion

Realizado en Bogota D.C. el dia:
31 de enero de 2025

Instituto Distrital de las Artes |dartes

N Comunicarte

Fuente: https://paco.idartes.qov.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




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CULTURA RECREACION Y R

Instituto Distrital de

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2025-07-08 Se requiere crear un instructivo de usuario, que documente el acceso, registro y automatriculacién en los diferentes cursos que
ofrece la Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento PACO de Idartes.
CONTROL DE APROBACION

ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2025-07-07 CARLOS ANDRES MENDEZ ESPITIA ENLACE MIPG

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

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

AVALO 2025-07-08 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

COLABORADORES

NOMBRE
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