
¿Cómo puede

 realizar una solicitud?

Siga estos sencillos pasos para realizar la solicitud.

Seleccione cómo desea recibir la 
notificación: elija ‘Sí’ para correo electrónico 
e ingréselo, o ‘No’ para notificación física e 

indique su dirección.

Acepte los términos y condiciones
Haga clic en aceptar para proceder con 
el registro de la solicitud.1

Por último, marque esta casilla 
para confirmar que acepta los 

términos y condiciones.

Lea los términos y condiciones y 
aceptelos.

No olvide, hacer clic en el botón 
aceptar para continuar.

2
Registre su solicitud
Diligencie los datos solicitados. Tales como: tipo de 
solicitante, información de los bienes, ubicación del 
repositorio, evaluación de condiciones de conservación.

Si corresponde a una persona natural, seleccione 
la opción ‘Persona natural’ y diligencie la 

información del responsable de la colección.

Si esta realizando la solicitud en nombre de 
una persona jurídica, seleccione ‘Persona 

Jurídica’ y complete los datos de la entidad, 
el representante legal.



¿Cómo puede

 realizar una solicitud?

Siga estos sencillos pasos para realizar la solicitud.

Al seleccionar o buscar un código INGEP de la 
lista, los campos restantes del formulario 
(nombre de colección y número de resolución) 
se completarán automáticamente con la 
información correspondiente.

3
Información de los bienes
En la sección “Información de los bienes”, 
encontrará tres campos código INGEP, nombre 
de la colección y número de resolución de 
declaratoria 

Nota: Todos los campos funcionan en cascada. 
Si se modifica cualquiera de ellos, los demás se 
actualizarán automáticamente en función del 
cambio realizado.

4
Ubicación del repositorio
En la sección “Ubicación del repositorio”, haga clic 
en el botón “Agregar ubicación del repositorio”.

Una vez diligenciada la 
información, haga clic en 

“Guardar” para registrar la 
ubicación.

En el formulario emergente, 
complete los campos 

obligatorios.

Evaluación de condiciones 
de conservación

Diligencie el nombre de los 
espacios generales con los que 
cuenta el repositorio. En caso de 
contar con más de un repositorio, 
diligencie un bloque por cada 
espacio registrado con el botón + 
Agregar otro espacio

5

Para cada sección, seleccione SÍ 
o NO según corresponda.

Si selecciona SÍ, deberá:


Completar el campo de 
descripción correspondiente.

Adjuntar fotografías por cada 
sección del espacio, teniendo 
en cuenta los siguientes 
requisitos:


Deben ser recientes 
(máximo 6 meses de 
antigüedad).

Deben estar correctamente 
enfocadas, sin lentes ni 
filtros que alteren las 
características reales del 
espacio.

El archivo debe estar 
debidamente marcado.

La ubicación 
quedará visible 
en la tabla de 
“Ubicaciones 
registradas”, 
donde podrá 

editarla o 
eliminarla si es 

necesario.



¿Cómo puede

 realizar una solicitud?

Siga estos sencillos pasos para realizar la solicitud.

Por último: complete los campos 
obligatorios de la sección 
Mantenimiento o limpieza 
(Sección 6.1.6) : Descripción de 
actividades, materiales utilizados, 
frecuencia, número de veces y 
fotografías.

5
Radicar solicitud
Una vez diligenciados todos los campos 
obligatorios, haga clic en el botón Radicar 
solicitud. El sistema validará la información 
y, si todo está completo, mostrará una 
ventana de confirmación con el mensaje:

"La solicitud ha sido radicada 
correctamente en el sistema"

junto con el número de radicado asignado. 

Una vez radicada la 
solicitud,  podrá 
realizar la encuesta de 
satisfacción

Después de esto podrá 
consultar el estado de su 
trámite en cualquier 
momento desde la Bandeja 
de entrada.

Por último, recibirá un correo 
electrónico de confirmación con 
el número de radicado 
correspondiente. Conserve este 
número como referencia para el 
seguimiento de su solicitud.


