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1. Introduccion

éQué es la Ventanilla Unica de Trémites del ICANH?

Es un aplicativo en linea creado por el Instituto Colombiano de Antropologia e
Historia - ICANH para que cualquier persona natural o juridica pueda gestionar
tramites de manera féacil y rapida.

En la actualidad, en la ventanilla puedes realizar tramites asociados a:

Programas de Arqueologia Preventiva.

Autorizaciones de Intervencién Arqueoldgica.

Hallazgos Fortuitos y Afectaciones sobre el patrimonio arqueoldgico de la
Nacion.

Laboratorio y Colecciones Arqueoldgicas.

Registro Nacional de Arquedlogos - RNA.

Conceptos sobre la necesidad de implementar Programas de Arqueologia
Preventiva, Medidas de Manejo Arqueoldgico y presencia de sitios o Areas
Arqueoldgicas Protegidas.

¢Qué puedo hacer en esta ventanilla virtual?

e Crear una cuenta para realizar tus tramites.
e Registrar solicitudes de manera facil y segura.

En este manual te explicamos paso a paso cdmo hacerlo.

e Para comenzar, te invitamos a ingresar a la Ventanilla Unica de Tramites:
https://ventanilla-unica.icanh.gov.co/login

2. éComo puedo acceder a la Ventanilla Unica?

Tienes dos formas de ingresar al sistema:

e Opcion 1: Creando una cuenta por primera vez.
e Opcion 2: Utilizando tus credenciales de Google (Gmail).
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Datos ingreso al sistema

Email *

‘ Email ‘

Contrasena * ‘
' \ OPCION 1
‘ Contrasefa ‘ Crea una cuenta
G Acceder con Google OPCION 2
Iniciar sesion con Google

2.1 ¢éComo creo una cuenta por primera vez?

Paso 1 = Ingresa a la ventanilla y haz clic en la opcion “Registro en linea.”

Recuperar contrasena

iNo tienes cuenta?|Registro en linea

(.2

i

Si eres un usuario administrador ingresa aqui

Paso 2 = Llena el formulario con la siguiente informacién:

e Nombre completo.
e Tipo de identificacion.
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NUumero de identificacion.
Correo electroénico.
NUmero de celular.
Fecha de nacimiento.
Género (si aplica).

Paso 3 = Crea una contrasefia.

Debajo del campo de contrasefia encontrards una barra que te indicara si tu
clave es confiable.

iAsegurate de elegir una contrasefia fuerte y facil de recordar!
La necesitaras cada vez que inicies sesidn en la ventanilla.

Paso 4 = Acepta los Términos de autorizacion de la informacion vy la
Politica de tratamiento de datos.

Registrate con tu email

Datos personales:

Nombres *

Apeliidos *

Tipo identificacién * Seleccione v

Nimero de identificacién * _‘{ Pa SO 2

Fecha de nacimiento*

dnero ®
nero Seleccione-- v

Fuerza | —»{ Paso 3

—-{ Paso 4
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Paso 5 = Marca el captcha para verificar que no eres un robot.

Autorizo para que envie mensajes sobre noticias y/o
temas de interés de la ciudad a través de los
siguientes medios:

Correo Electrénico

Paso 4

A 4

Mensaje de Texto a teléfono celular

Politica de Privacidad de Datos *

Conozco y Acepto la Politica de Privacidad de Datos
politica

A 4

Paso 5

\/ No soy un robot
cambiar sust

us términas del

Paso 6 = Haz clic en "Confirmar registro".

Autorizo para que envie mensajes sobre noticias y/o temas de interés de la ciudad a través de los siguientes medios:

Correo Electrénico
Mensaje de Texto a teléfono celular

Politica de Privacidad de Datos

Conozco y Acepto la Politica de Privacidad de Datos politica

Modificar Informacion Confirmar Registro

= 1

Paso 7 = Espera unos segundos y el sistema automaticamente te llevara a tu
bandeja de entrada.

ﬁ Ventanilla Unica TCANH Mis solicitudes Mis solicitudes Gfiles

>
[ 3
5
T
P

=4
g

u Actualizar correo electrénico

Instituto Colombiano de Antropologia e Historia

Direccion: Calle 12 b # 2-37 (Sede Edificio Gregorio Hernandez de Alba),

Calle 12 # 2-38 (Sede Administrativa), Calle 12 # 2-41 (Sede Misional), Bogota D.C., Colombia
PBX: (+57) 601 7954790 - Linea Gratuita nacional: (+57) 018000 3426042

Péagina | 6



2.1.1 ¢Como puedo estar seguro(a) de que mi cuenta fue creada?

e El sistema te mostrara los datos que registraste y te enviara un correo
de confirmacion a la direccion de e-mail que proporcionaste. Asi sabras
que tu cuenta fue creada correctamente.

0 Bienvenido a Ventanilla Unica Icanh

Como usuario registrado usted cuenta con multiples beneficios como acceso a contenido
privado, boletines de noticias y mucho mas.

Si desea inactivar su cuenta, por favor haga click agui

Continuar

Bienvenido a Ventanilla Unica

|Canh Inbox Sﬁf
Ventanilla Unica IC... @ “
tome v
@ Translate to English X —_— Correo e!ECtro_n,lco
de confirmacion

Bienvenido a Ventanilla Unica Icanh

Como usuario registrado usted cuenta con mdiltiples
beneficios como acceso a contenido privado, boletines de
noticias y mucho mas.

Si desea inactivar su cuenta, por favor haga click agui
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2.1.2 Si ya tengo una cuenta en la ventanilla, écomo puedo iniciar
sesion?

Lo primero es entrar a https://ventanilla-unica.icanh.gov.co/login. Cuando te
encuentres en esta pagina, el sistema te mostrard una ventana en la que
debes ingresar tus credenciales:

Datos ingreso al sistema

Email *

‘ Emai ’—*{ Paso 1 ‘

Contrasena *

Contrasena

Paso 2 ‘

Acceder —»{ Paso 3 ‘

==

Paso 1 = Escribir el correo electrénico registrado en el sistema.
Paso 2 = Ingresar la contrasefia registrada en el sistema.

Paso 3 = Presionar el botéon de "Acceder" una vez completados los pasos
previos.

2.2 LY si prefiero ingresar con mi cuenta de Google?
iTambién es posible!
2.2.1 ¢éComo lo hago?

e Haz clic en la casilla azul que dice "Acceder con Google", y usa tu
correo de Gmail y tu contrasena.
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Datos ingreso al sistema

Email *

‘ Email |

Contrasena *

‘ Contrasena ’

Acceder

Acceder con Google

2.2.2 ¢Qué ventajas tiene esta opcion?

e No necesitas llenar un formulario ni crear una nueva contrasena.
e Esta forma de autenticacidn es mas rapida y directa.

2.2.3 iHay algo que deba tener en cuenta si decido elegir esta
opcion?

e Si. Es importante que recuerdes que, si llegas a perder el acceso o se
bloquea tu cuenta de Gmail, no podras ingresar a la ventanilla, ya
que tu ingreso esta vinculado a ese correo. Por lo tanto, te sugerimos
revisar que tu cuenta de correo de Google siempre se mantenga activa
y segura.
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3. ¢Qué hago si pierdo u olvido mi contraseia?

3.1 éPuedo recuperar mi contrasena si la he olvidado?

e iSi! Sicreaste tu cuenta con la Opcion 1 (registro manual), el sistema

te permite generar una nueva contrasefa.

3.2 éQué necesito para recuperar mi contrasena?

e Solo debes recordar el correo electronico que usaste para registrarte.

3.3 éQué pasos debo seguir para recuperar la contrasena?

Paso 1 = Ingresa a https://ventanilla-unica.icanh.gov.co/login.

Paso 2 = Haz clic en la opcién “"Recuperar contraseia.”

Paso 3 = Escribe el correo electrdnico con el que te registraste.

Recuperar contrasefa g Paso 2

iNo tienes cuenta? Registro en linea

Si eres un usuario administrador ingresa aqui

Recuperar Contrasena

Si usted ha olvidado su Contrasefia en el sistema
puede escribir su Correo Electrdnico y recibira una
nueva en unos segundos.

L Correo
electrénico

— Paso 3

=
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3.4 éComo elijo mi nueva contrasena?

e Al igual que cuando creaste tu cuenta, veras una barra que te indicara
si tu contrasena es segura.

e Debes revisar que tu clave cumpla con el nivel de seguridad que solicita
el sistema.

Inicio > Actualizar contrasena

Cambiar contrasena

Nueva contrasefia *

Fuerza

Confirmar contrasefia
*

Cambiar la contrasefia

Al finalizar los pasos 2 y 3, el sistema te enviara un correo electrénico con un
enlace para que puedas crear tu nueva contrasefa.

Solicitud de recuperacion de contrasena - Ventanilla Unica Icanh (Extemo  Recibidos x X & B
4 Resumir este correo
noreply@nexura.com *

parami v

BR) Parece que este mensaje esta en inglés X
Traducir al espaniol

Recibimos una solicitud para restablecer tu contrasefia, para continuar de click en el siguiente
enlace:

Olvidé mi contrasena

Si tu no solicitaste el cambio de contrasefa ignora este mensaje.

Ventanilla Unica Icanh

3.5 éQué hago al terminar?
Presiona el botén “Cambiar la contrasena” para finalizar el proceso.

iY eso es todo! Ya podras ingresar a la ventanilla con tu nueva clave.
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3.6 Si no quiero seguir utilizando mi correo Gmail para acceder a la
ventanilla, ¢Como puedo revocar el acceso a mi cuenta de Google?

TU tienes todo el control sobre los permisos que otorgas a nuestra aplicacion.
Por lo tanto, si en algun momento necesitas retirar nuestro acceso, puedes
hacerlo facilmente desde la configuracion de seguridad de tu cuenta de
Google, visitando: https://myaccount.google.com/permissions.

Te invitamos a dar clic sobre este enlace para obtener mas informacién sobre
como administrar tus permisos.

Google Cuenta @)

< Aplicaciones y servicios de terceros

N>

Controla tus conexiones {]ﬁ‘) @

Has compartido datos con estas aplicaciones y servicios de terceros
Mas informacion G

4. ¢Como puedo realizar un tramite en linea con el ICANH?
4.1 éQué necesito para empezar un tramite con el ICANH?

Primero debes tener una cuenta creada en la ventanilla virtual o ingresar con
tu cuenta de Google. Si ya la tienes, estas listo(a) para comenzar.

4.2 ¢Donde encuentro los tramites disponibles?
Debes ingresar a la pagina web del ICANH:

Www.icanh.gov.co

Cuando estés ahi, busca el carrusel de tramites en la pagina de inicio.

Tramites
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https://myaccount.google.com/permissions.

4.3 Si necesito realizar un tramite, como por ejemplo la inscripciéon
al Registro Nacional de Arqueodlogos (RNA), éQué pasos debo seguir?

Paso 1 = En el carrusel de tramites de la pagina web del ICANH, haz clic en
la opcién del Registro Nacional de Arquedlogos.

Tramites

oA e e Programa de Arqueologia

Paso 2 = Selecciona “"Registro en linea.”

Resolucién 139 de 2017, modificado por la Resolucién 1143 de 2025.

(Elregistro se debe renovar?
El registro se realiza por unica vez.

¢El registro es solo para pi i en iay Ar logia?
No; conforme los requisitos previstos en el articulo 3.° de la Resolucion 139 de 2017, modificado por la Resolucién 1143 de 2025, podrd acceder al RNA cualquier
profesional que cumpla con al menos uno de los requisitos previstos por el ICANH.

Cémo se notifica la decisién sobre la solicitud de registro y qué soporte se genera?

Desde el 2017, afio en el cual entré en funcionamiento el RNA, hasta el 8 de enero de 2020, las personas a las que se les aprobé su ingreso recibieron un correo
electrénico de notificacion de aceptacién. Desde esta fecha en adelante se notifica la aprobacién por medio de una resolucién. En razén a lo anterior, se aclarard
que el correo electrénico que se envid a los profesionales inscritos en el RNA entre el afio 2017 y el 8 de enero de 2020 tiene la misma validez que la resolucién
de aprobacién que se estd enviando actualmente, y que ambas formas, correo y resolucién, son actos administrativos que cuentan con la misma validez para
certificar la aprobacién de una persona en el RNA.

¢Cémo se puede consultar si un profesional estd inscrito en el RNA?
La forma mds expedita para que las empresas o partes interesadas puedan verificar la aprobacién de un profesional en el RNA es consultando la base de datos
que se encuentra disponible en la ruta: Pagina principal www.icanh.gov.co >> Registro Nacional de Arqueélogos >> Consulta Registro Nacional de Arquedlogos.

Cualquier inquietud sobre el RNA puede ser remitida al correo rna@icanh.gov.co

Consulte aqui los vinculos relacionados con el procedimiento:

A
Registro en linea {ﬂil
N7

Subsanacién de registro de RNA

Comunicaciones RNA

Consulta Registro Nacional de Arquedlogos
Resolucién 139 de 2017

Resolucién 1143 de 2025

Encuesta de satisfaccion del tramite
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Paso 3= Diligencia el formulario con todos los datos solicitados.

Inicio > Solicitud de inscripcion RNA

Solicitud de inscripcion RNA

Solicitud

Asunto *

Solicitud de inscripcidn RNA !

1. Informacion de la solicitud

Nombres *

Primer Apellido *

Segundo Apellido *

Si usted no tiene segundo apellido, digitar un espacio

Tipo de Identificacién =

Numero de Identificacién *

Si su documento es pasaporte, sélo digitar la parte numérica

Correo autorizade de notificacion *

Paso 4= Cuando termines, haz clic en “Crear tramite.”

Ejemplo: diploma.pdf , notas.pdf, tesis.pdf

Anexos °

(7]

Documento

L

= 3

4.4 ¢Qué sucede después de crear el tramite?

Recibiras una notificacidon por correo electréonico con el nimero de radicado
de tu solicitud confirmando que el tramite ha sido registrado exitosamente.
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---------- Forwarded message -—-—--
De: Ventanilla Unica ICANH - no-responder@icanh.gov.co <no-responder@icanh.gov.co>

Subject Notificacién: Registro nuevo tramite

\
‘ No. del tramite ‘
Cordial saludo,
El sistema de gestion documental GFiles le informa que el tramite m]meroe ha radicado
exitosamente con el numero|2025184200087542| con el cual usted podra hacer el seguimiento Las casillas contienen
a su solicitud. Lo podra encontrar en |a bandeja de atencion de solicitudes. ejemplos del numero del
‘ } tramite y el nimero de
Ver solicitud No. de radicado ‘ radicado asignados por el
Ir a la bandeja de mis solicitudes ICANH para atender solicitudes
/

4.5 éEste proceso aplica para otros tramites del ICANH?

iSi! El procedimiento es el mismo para todos los tramites disponibles en la

ventanilla.

¢Listo(a) para hacer tu tramite? Mira este resumen de los pasos que debes

seguir para realizar cualquier tramite en la ventanilla virtual

Crear una cuenta o ingresar con tu cuenta de Google.

Seleccionar el tramite que vas a realizar.
Llenar el formulario con la informacion solicitada.
Confirmar y enviar el tramite.

5. éQué pasa después de enviar mi tramite?

Ingresar a www.icanh.gov.co y buscar el carrusel de tramites.

Una vez el ICANH haya evaluado tu solicitud, recibirds una respuesta en

los tiempos de Ley a través de correo certificado.

6. Informacion adicional y recomendaciones

Por ultimo, antes de que empieces a utilizar la Ventanilla Unica de Tramites,
queremos compartir contigo las siguientes recomendaciones:
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e Siingresas con tu cuenta de Google, recuerda gue...

Tu acceso a la ventanilla esta vinculado a esa cuenta. Si pierdes o bloqueas
tu cuenta de Gmail, no podras ingresar al sistema, asi que siempre asegurate
de mantenerla activa.

e Antes de enviar tu tramite...

Lee con atencién cada uno de los requisitos y revisa que si estas adjuntando
los documentos solicitados. Omitir algin dato o anexo puede retrasar o
invalidar tu tramite.

e Si creaste tu cuenta manualmente...

Guarda bien tu contrasefia. La necesitaras cada vez que ingreses al sistema.
Sin embargo, recuerda que, si la olvidas, podras recuperarla usando el correo
electrénico con el que te registraste.

e ¢Necesitas mas informacion?

Si tienes dudas o quieres pedir ayuda:

e Puedes escribirnos a contactenos@icanh.gov.co
e O llamar a nuestra linea de atencion: (601)7954790.

iMuchas gracias por usar la Ventanilla Unica de Tramites del ICANH!

iEsperamos que a través de esta ventanilla puedas realizar todos los
tramites que necesitas para que juntos sigamos promoviendo la
investigacién, proteccion y gestidon del patrimonio arqueoldgico colombiano!
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