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OBJETIVO 
 

El Gobierno Nacional está adelantando la estrategia ‘Estado Simple, Colombia Ágil’, como una 
estrategia para mejorar la productividad y la competitividad nacional simplificándoles la vida al 
empresario y al ciudadano colombiano, a través de la  
consolidación de políticas dirigidas a la racionalización de trámites y simplificación del Estado 
colombiano (Directiva Presidencial No.07 de 2018).  
Bajo los anteriores parámetros, el ICA requiere desarrollar productos o servicios tecnológicos, que 
permitan proveer servicios de valor al público, enmarcados dentro de la estrategia de Gobierno 
Digital, así como las políticas públicas de racionalización de trámites y simplificación del Estado 
colombiano, enmarcadas en la estrategia “Estado Simple, Colombia Ágil”. 
 

1. GENERALIDADES 
 

El ICA, es la autoridad sanitaria y fitosanitaria del país, tiene por objeto contribuir al 
desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuícola, mediante la 
prevención, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biológicos y químicos para las 
especies animales y vegetales, la investigación aplicada y la administración, investigación 
y ordenamiento de los recursos pesqueros y acuícolas, con el fin de proteger la salud de 
las personas, los animales y las plantas y asegurar las condiciones del comercio. 
 
 

1.1 APLICACIÓN 

 
Simplifica es una aplicación tecnológica orientada a atender las necesidades de control y 
vigilancia del ICA, que contempla el levantamiento de requerimientos, el diseño de la 
arquitectura, el desarrollo del software, pruebas y paso a producción, para realizar 
actividades relacionadas con el trámite de Registro de empresa, Modificación de Registro 
y Renovación de registro para diferentes áreas de proceso. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

SimplifICA 2 

 

 

 

5 

1.2 DEFINICIONES 

 

Se traen algunas definiciones estipuladas en la resolución vigente 

1. Asistente   técnico:   Agrónomo   o   ingeniero   agrónomo   encargado   del   

manejo agronómico, la calidad fitosanitaria y la inocuidad de las especies de flores 

o ramas de corte cultivadas en el lugar de producción con fines de exportación. En 

los casos en que la producción sea orgánica, la asistencia técnica podrá ser 

desarrollada por un agrónomo o ingeniero agrónomo. 

2. Exportador: Persona natural o jurídica que realiza el proceso de exportación de 

flores o ramas de corte. 

3. Informe fitosanitario: Reporte en el que se describe el estado fitosanitario, 

fenológico y productivo de las especies cultivadas en el lugar de producción 

registrado ante el ICA. 

4. Lugar de producción: Cualquier instalación o agrupación de campos operados 

como una sola unidad de producción o unidad agrícola. 

5. Plaga: Cualquier especie, raza o biotipo vegetal o animal o agente patógeno dañino 

para las plantas o productos vegetales. 

6. Planes fitosanitarios para plagas de control oficial: Protocolos establecidos por 

el ICA, para el manejo de plagas de control oficial en los que se establecen los 

procedimientos de vigilancia y control para las especies agrícolas registradas. 

7. Producción orgánica: Es un sistema holístico de gestión de la producción que 

fomenta y mejora la salud del agroecosistema, y en particular la biodiversidad, los 

ciclos biológicos, y la actividad biológica del suelo.  Hace hincapié en el empleo de 

prácticas de gestión prefiriéndolas respecto al empleo de insumos externos a la 

finca, teniendo en cuenta que las condiciones regionales requerirán sistemas 

adaptados localmente.   Esto   se   consigue   empleando, siempre   que   sea   

posible, métodos culturales, biológicos y mecánicos, en contraposición al uso de 

materiales sintéticos, para cumplir cada función específica dentro del sistema (CXG 

32-1999). 
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8. Registro: Proceso mediante el cual se reconoce oficialmente, el cumplimiento de 

los requisitos establecidos en la presente resolución para obtener lugar de 

producción, planta empacadora e importadora cultivo de flores. 

 
 

1.3 NORMAS APLICABLES 

 

RESOLUCIÓN No. 063625 de 12 de marzo de 2020  

 
 

INTRODUCCIÓN 
 

Como parte de la estrategia “Estado Simple, Colombia Ágil” y acorde a la normatividad vigente se 
establecen los requisitos para el registro y control de las personas naturales y jurídicas que se 
dediquen a la comercialización, distribución y almacenamiento de Cultivo de Flores, como parte 
de esta gestión se implementa dentro de Simplifica 2.0 la solución tecnológica que permita a las 
empresas el registro de lugares de producción, planta empacadora e importadoras Cultivo de 
Flores. 
 

ASPECTOS GENERALES 
 

Que el Instituto Colombiano Agropecuario ICA como Organización Nacional de Protección 
Fitosanitaria – ONPF tiene la función de proteger la sanidad vegetal del país, mediante la ejecución 
de acciones de prevención, control y erradicación de plagas.  
 
Que corresponde al ICA ejercer el control sobre las exportaciones de productos de origen vegetal 
a fin de certificar su calidad fitosanitaria.  
 
Que corresponde al ICA establecer las acciones que sean necesarias para la prevención, el 
control, la erradicación o el manejo técnico y económico de plagas y enfermedades de los 
vegetales y sus productos. 
 
Que es función general del ICA conceder, suspender o cancelar licencias, registros, permisos de 
funcionamiento, comercialización, movilización, importación o exportación de animales, plantas, 
insumos, productos y subproductos agropecuarios, directamente o a través de los entes 
territoriales o de terceros, en los asuntos propios de su competencia.  
 
Que los productos vegetales requieren de calidad fitosanitaria y de inocuidad para lograr 
competitividad en los mercados especializados, por lo que se hace necesario establecer el sistema 
de registro e implementar medidas fitosanitarias.  
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Que es competencia del ICA coordinar la realización de acciones conjuntas con los productores, 
comercializadores, exportadores, importadores y otras autoridades, dirigidas a garantizar la 
inocuidad y sanidad de los productos de origen vegetal. 
 
Que para garantizar la calidad fitosanitaria de los vegetales con destino a mercados especializados 
como productos frescos, es necesario ejercer acciones de inspección, vigilancia y control en los 
lugares de producción y empacadoras, mediante su registro y seguimiento. 
 
Que de acuerdo con los resultados de la auditoria por parte de la Dirección General de Salud y 
Seguridad Alimentaria de la Unión Europea la cual tuvo como objetivo verificar el cumplimiento de 
requisitos con relación a los límites de residuos para los insumos de uso agrícola, donde Colombia 
tuvo una serie de hallazgos relacionados con la resolución 448 del 20 de enero de 2016, indicando 
que debe ser ajustada y modificada según las necesidades actuales del comercio.  
 
Que de acuerdo con los resultados de la evaluación Ex post de la resolución 448 del 20 de enero 
de 2016 propuesta y financiada por el Banco Mundial y el Departamento de Planeación Nacional, 
se identificaron aspectos que se deben mejorar en la norma, en lo relacionado al componente de 
inocuidad y el cumplimiento de los límites máximos de residuos a través de medidas basadas en 
el riesgo que sean de tipo preventivas y control en el lugar de producción, empacadora y bajo 
responsabilidad del exportador. 
 
 
Que con el objeto de facilitar la actividad de las personas naturales y jurídicas ante las autoridades 
que cumplen funciones administrativas, contribuir a la eficacia y eficiencia de estas y fortalecer, 
entre otros, los principios de buena fe, confianza legítima, transparencia y moralidad, se requiere 
racionalizar los trámites, procedimientos y regulaciones innecesarios contenidos en las normas.  
 
Que bajo el Decreto 19 de 2012 se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, 
procedimientos y trámites innecesarios existentes en la Administración Pública, en busca de dar 
desarrollo de los postulados del Buen Gobierno, para esto se requieren instituciones eficientes, 
transparentes y cercanas al ciudadano. Los trámites establecidos por las autoridades deberán ser 
sencillos, eliminarse toda complejidad innecesaria y los requisitos que se exijan a los particulares 
deberán ser racionales y proporcionales a los fines que se persigue cumplir.  
 
Que el Gobierno Nacional está adelantando la estrategia “Estado Simple, Colombia Ágil “, como 
una estrategia para mejorar la productividad y competitividad nacional, a través de la consolidación 
de políticas dirigidas a la racionalización de trámites y simplificación del Estado colombiano 
(Directiva Presidencial No. 07 de 2018).  
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1. INGRESAR AL ÁREA DE TRABAJO DE CULTIVO FLORES 
 

 Una vez ingrese al aplicativo con su usuario y contraseña (Ver manual Proceso 
Transversal), donde se muestra la forma de crear usuarios, solicitudes y datos generales 

de su empresa. 
 

 Una vez realizados los pasos indicados en el manual Proceso Transversal, se presenta la 

página principal donde se muestra una información importante que se debe leer para tener 
más contexto de la plataforma 

 

 
 

 Una vez en este punto podrá observar en la parte superior un campo texto con el título 
“Empresa”  

 

 
 

 En este campo seleccione el nombre de la empresa anteriormente registrada (Ver manual 
registro empresa módulo transversal) Para iniciar el proceso de registro  
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 Al realizar la elección de la empresa se habilita en la parte izquierda las opciones 

- Empresas 

o Crear Empresa 

o Mis solicitudes 

o Ubicaciones 

o Relación con terceros 

o Área de Trabajo 

- Seguridad 

o Roles 

o Usuarios                             
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 Un registro de lugar de producción podrá ser editado por usted cuando requiera realizar 
cambios o actualizaciones. Para ello, debe ubicarse en la grilla de los registros finalizados e 
identificar el registro que desea modificar.

 
 
 

 En esta parte podrá observar que hay tres secciones donde se muestra diferente información 
para que el usuario pueda identificar y visualizar 

 

- Áreas de Trabajo: En esta sección podrás visualizar las áreas de trabajo disponibles en 

el sistema. 

- Áreas de Trabajo Disponible: En esta sección visualizarás las áreas de trabajo que están 

disponibles. 
 
 

 Una vez estando en el módulo central, se procede a seleccionar el Área de trabajo, el cual 
se elige la opción en la sección “Áreas de trabajo Disponibles” 
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 Para este instructivo se procede paso a paso la configuración en la Área de trabajo “Cultivo 
de Flores o ramas de corte” 

 

 
 

 

 Al dar clic en la opción Cultivo Flores o ramas de corte, se mostrará el módulo principal 
donde se realizará el trámite de registro. 

 En esta parte se procede a realizar el registro completando la información que a continuación 
se presenta. 

 

1. Crear asistentes técnicos 

2. Lugar de producción 

3. Importador 

4. Exportador 
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2. CREAR ASISTENTE TÉCNICO 
 

 En la lista encontrará los profesionales a los cuales les ha enviado una solicitud como 
asistente técnico desde la parte transversal de la plataforma.  
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 Para ser asistente técnico serán listados aquellos que tienen la profesión Agrónomos y los 
Ingenieros Agrónomos, la solicitud debe estar aceptada. 

 
 

 Podrá crear el asistente técnico, el cual será enviado a revisión y aprobación por 

funcionarios ICA 

 Seleccionar la empresa para la cual se creará el asistente técnico 
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Clic en la opción Agregar asistente técnico   

Se solicitan los campos: 

 

Nombre: Se listan los asistentes técnicos a quienes se les realizó una solicitud y la cual se 

encuentra aprobada. 

Nota: Los asistentes técnicos deben ser Ingenieros agrónomos o Agrónomos, incluir de manera 

obligatoria el número de tarjeta profesional y la fecha de expedición de la misma en el área 

transversal Perfil.  

No. de registro de sanidad vegetal: Campo número, obligatorio. 

Fecha de vencimiento del número de registro de sanidad vegetal: Campo calendario. 

Tipo de vinculación: Opciones. Laboral – Prestación de servicios. 
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 Adjuntar los documentos Registro de sanidad vegetal y Contrato de manera obligatoria 

 

 Pregunta ¿Pertenece usted a una unidad de asistencia técnica legalmente constituida? 

SI/NO 

La respuesta SI traerá los campos en los cuales se relaciona la unidad de asistencia a la 

que pertenece y el contrato con la misma. 
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 La solicitud será enviada al funcionario para su aprobación y al ser aceptada podrá realizar 

la solicitud de Lugar de producción 

 

 Los asistentes técnicos ya creados podrán ser editados en el sistema. Cualquier cambio 

desde este módulo debe ser redireccionado a flujo ICA, quienes verificaran los cambios 

realizados por el Usuario  

 Para ello el sistema muestra el Icono de edición en dicho módulo 
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 Seleccione la opción de “editar”, el sistema debe presentar el formulario de asistente 

técnico completo para la edición, indicándole que se creará una solicitud en borrador para 

que pueda editar la información.  
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 Una vez editada la información, podrá enviar dicha solicitud a revisión de funcionario ICA, 

para ello seleccione “continuar” 
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 El estado que podrá visualizar es: Verificar creación asistente técnico.  
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 Durante la revisión, el funcionario del ICA verifica la información y puede solicitar 

aclaraciones sobre los datos del asistente técnico. En estos casos, el sistema envía 

automáticamente una notificación al correo electrónico registrado por el usuario

 

 Dentro de la solicitud podrá visualizar la causal de la solicitud de aclaración emitida por el 

funcionario del ICA 

 

 Puede iniciar la subsanación seleccionado el Icono de “Enmendar solicitud”  
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 Una vez subsane seleccione enviar, nuevamente la solicitud será enviada a flujo ICA para 

su aprobación.  

 Cuando el funcionario aprueba la solicitud, el sistema envía un correo de confirmación al 

usuario. Inmediatamente, los cambios se reflejan en el perfil del asistente técnico y la 

solicitud queda registrada como 'Aceptada' en el sistema
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3. REGISTRO DE LUGAR DE PRODUCCIÓN 

Aquí podrá realizar el registro de Cultivo Flores – lugar de producción 
 

 
 

 Una vez da clic en el botón “Registrar lugar de producción”, deberá escoger la empresa 
registrada (persona natural o jurídica)  

 

 
 

 Al iniciar el registro se presenta la pantalla inicial con la información a diligenciar, la cual 
consta de 4 secciones. 

 

1. General 

2. Periodo de transición 

3.  Lugar de producción. 

4. Términos y condiciones 
 
3.1. GENERAL:   

En este módulo se detalla información general de registro de cultivo de flores y ramas de corte, 

para el registro de Lugar de producción. 
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3.2. PERIODO DE TRANSICIÓN:  

En esta sección comenzará con el diligenciamiento de la información del registro, aplica para los 

usuarios con registro vigente  

 Una vez que ingrese al módulo 'Período de Transacción', se recomienda que lea 

detenidamente la información presentada. Esta información indica las características 

específicas de su registro y los pasos a seguir para realizar un proceso de registro exitoso 



 

SimplifICA 2 

 

 

 

25 

 

 En el módulo 'Período de Transacción', se selecciona el tipo de operación que necesita 

realizar. Para seguir este manual paso a paso, debe dirigir el sistema hacia un registro 

nuevo, Seleccione la opción 'NO' cuando el sistema pregunte: '¿La empresa se encuentra 

registrada ante el ICA? 
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3.3. LUGAR DE PRODUCCIÓN:  

En esta sección comenzará con el diligenciamiento de la información para hacer el registro del 

lugar de producción. 

 
 

 Al seleccionar el lugar de producción que desea registrar, debe completar toda la información 
solicitada en el formulario correspondiente. Es importante recordar que las ubicaciones 
disponibles en la lista son únicamente aquellas que fueron previamente registradas para su 
empresa en el 'Módulo de Ubicaciones' durante el proceso de creación de empresa 

 Se requiere que complete y diligencia la siguiente información: 
 

 Datos geográficos: latitud, longitud y altitud de la ubicación 

 Información de acreditación del predio 

 Croquis con indicaciones detalladas de la ruta para llegar al lugar de producción 

 Informes sobre las condiciones fitosanitarias del cultivo 

 Diagramas de flujo secuenciales del proceso de producción 

 Certificados emitidos por el asistente técnico 

 Planes de manejo integrado de plagas 
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 Especies de flores o ramas de corte asociadas al registro 

 Asistente(s) técnico(s) vinculado(s) al lugar de producción.  
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 Durante el proceso de registro, puede visualizar su solicitud en estado 'Borrador'. En este estado, 
usted puede realizar todos los cambios que necesite y retomar la solicitud en otro momento para 
completar su información
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 Una vez que cargue los documentos correspondientes el sistema activará los iconos de 

Descargar  el cual le permitirá ver el archivo adjuntado en el campo y el eliminar  
que elimina del registro el archivo seleccionado. 
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 Una vez que se seleccionó las especies correspondiente al predio, el sistema mostrará las 

opciones de editar  si necesita corregir y/o modificar algún dato de los registros de las 

especies ingresadas, y el botón eliminar  el cual borra del sistema el registro 
seleccionado. 

 

 

 

 

 Continúe con la sección Asistente técnico. El sistema muestra únicamente los asistentes 
técnicos que fueron previamente registrados y recibieron aprobación a través del submódulo 
'Crear Asistente Técnico', procedimiento que ya se encuentra detallado en secciones 
anteriores de este manual 

 Es importante tener en cuenta que, si los asistentes no cumplen con esta condición de 
aprobación previa, no aparecerán en la lista disponible para asociarlos al registro del lugar 
de producción." 
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 Una vez diligencie todos los campos del formulario, puede seleccionar la opción "Siguiente" 
ubicada al final de la interfaz, lo que le permitirá continuar con el proceso de registro llegando 
a la interfaz de Términos y condicione 

 

3.4. TÉRMINOS Y CONDICIONES:  

En esta sección deberá de aceptar los términos y condiciones para terminar el registro 
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 Debe chequear las casillas aceptando los términos y condiciones y dar clic en continuar. 
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4. PROCESO DE PAGO  

 

 Una vez seleccione continuar, el sistema le indica que la operación puede requerir un pago. 
Este es un mensaje transversal para todas las operaciones, sin embargo, para el caso 
específico de registro nuevo, siempre se requiere realizar un pago 

 

 Debe seleccionar continuar para seguir con el proceso, donde el sistema redireccionará al 
pago de la solicitud. 
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 El sistema presenta la pasarela de pagos integrada, donde podrá visualizar claramente el 
código único de transacción, la descripción del servicio: "Registro de inscripción de lugares 
de producción de flores y ramas para corte de las Especies de Ornamentales con destino a 
exportación (hectáreas de su predio)", correspondiente específicamente a un registro nuevo 
de lugar de producción. La interfaz muestra de manera detallada la cantidad de hectáreas 
registradas, el valor unitario por hectárea y el monto total a pagar. Cabe destacar que el 
sistema asigna automáticamente los códigos de pago y calcula el valor total según el 
hectareaje declarado por el usuario, garantizando así la precisión en el cobro del trámite 
conforme a la tarifa vigente establecida por el ICA 

 

 
 
 
 

 Una vez realice el pago de su solicitud, el sistema automáticamente envía a Flujo de revisión 
ICA, podrá visualizar que la solicitud, se encuentra en estado “En revisión”.  

 

 
 

 El flujo a continuación puede observarse en el manual de transversales. 
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 Como se realiza para la creación de asistente técnico, usted podrá ser notificado con una 
solicitud de aclaración o podrá ser notificado con la aprobación de su solicitud. Si el 
funcionario solicita una aclaración del registro, usted recibirá un correo informativo y podrá 
ver su solicitud en estado pendiente de correcciones.  

 

 

 
 

 Una vez ingrese a la solicitud en el detalle, podrá visualizar la justificación emitida por el 
funcionario y el motivo específico por el cual solicita la aclaración. 
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 Una vez que seleccione la opción "Enmendar solicitud", el sistema habilitará todo el 
formulario para su edición, permitiéndole corregir o subsanar la información según los 
requerimientos indicados en la justificación previamente emitida.  

 Ajustado el formulario, podrá enviarlo nuevamente al flujo ICA de revisión, tras lo cual el 
sistema mostrará un mensaje de confirmación del envío

 
 

 Si el registro es aprobado por el funcionario habrá pasado la revisión documental y se iniciará 
un proceso de visita. El sistema debe confirmarle que ha sido aprobado su registro 
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 Con el correo de aprobación podrá ver el PDF o certificado emitido por el registro 

 

 
 

 La solicitud debe presentar al acta de la visita emitida por el funcionario.  
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 También podrá descargarlo desde la plataforma, ingresando a los lugares de producción 
en la grilla de registros activos. 

 

 
 

 Desde la visualización del formulario, ingresando al icono del ojo.   
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 Se podrá observar el documento del registro en archivo PDF con los datos registrados. 
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 Como se puede evidenciar, usted puede obtener el PDF o certificado desde varios puntos 
diferentes.

 
 

 

5. EDICIÓN DEL REGISTRO DE LUGAR DE PRODUCCIÓN  

 Un registro de lugar de producción podrá ser editado por usted cuando requiera realizar 
cambios o actualizaciones. Para ello, debe ubicarse en la grilla de los registros finalizados e 
identificar el registro que desea modificar. 
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 Una vez sea identificado, debe ingresar por el icono "visualizar" de la columna acciones. 

 

 

 Podrá visualizar todo su registro y navegar por las diferentes actividades de este. A su vez, 
en la parte superior derecha visualizará el icono "Editar/modificar registro”. 

 Para iniciar la edición debe seleccionar esta opción, una vez la seccione el sistema le 
presentara el mensaje. 
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 Este mensaje emergente debe ser aceptado para continuar. Al ser aceptado el sistema le 
indica que se ha creado una solicitud de edición en estado borrador. 

 

 

 Puede ingresar al aplicativo y ver su formulario habilitado para la edición. Desde alli,  podrá 
editar toda la información a excepción de la información del predio, esta no se visualiza 
editable ya que al permitir cambiarla, sería equivalente a cambiar el predio completo. 
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 Una vez que se han realizado los cambios que requiere, podrá continuar el proceso 
seleccionando la opción "Siguiente". 

 El siguiente enruta a términos y condiciones. En este punto debe aceptar los términos y 
condiciones presentados. 

 

 

 

 Al aceptar los términos y condiciones debe seleccionar "Continuar" para que la solicitud: 

 Si la modificación realizada requiere pago (establecida por resolución): Enruta a la pasarela 
de pago, cumpliendo con las características de pasarela ya descritas.  

 Si es un cambio en asistente Técnico: Enruta a verificación de funcionario ICA 
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 Por cambios con pago o por asistente técnico la solicitud será enrutada a flujo ICA, donde el 
funcionario, al igual que para un registro nuevo, podrá "solicitar aclaración, aprobar o 
rechazar, cumpliendo las mismas características descritas para registro nuevo, en el proceso 
de verificación de funcionario. 

 Una vez sean aprobados los cambios, automáticamente llegará al correo de la empresa la 
notificación de aprobación de la solicitud de edición.  

 

 

 Igual que para un registro nuevo, el correo llevar anexo el PDF o certificado de registro 
editado y aprobado  

 

 Podrá ingresar a la plataforma para verificar su registro en la grilla de registros finalizados u 
volver a descargar su certificado si así lo requiere  
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5.1. EDICIÓN DE REGISTROS INACTIVOS  

Los registros de lugar de producción se "Inactivan" actualmente por tres causales: 

 Finalización de contrato con el último asistente técnico relacionado en el registro 

 Finalización de registro de sanidad vegetal del último asistente técnico 

 Incumplimiento en la presentación de informes de Trazabilidad Vegetal 
 

 Cuando la inactivación es por finalización de contrato con asistente técnico o por expiración 
del registro de sanidad vegetal, el usuario podrá editar la información de estos dos campos 
para, después de la verificación por parte de un funcionario ICA, levantar la inactivación de 
su registro 

 Si quiere continuar con el mismo “asistente técnico”, debe actualizar la(s) fecha vencida(s) 
para ello debe: 

 Ingrese al módulo “Crear asistente técnico” 
 

 
 

 Identifique el nombre del asistente técnico que tiene relacionado en el registro, En la columna 
acciones identifique el icono de visualización y selecciónelo. 

 El sistema debe mostrar la información de asistente de modo consulta. 

 Debe identificar y seleccionar el Icono “Editar/modificar registro”. 
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 Como el registro está “inactivo” solo se le permitirá editar la información del módulo, para 
actualizar los datos correspondientes a su contratación.  

 Visualice los datos a modificar y realice las modificaciones requeridas.  
 

 
 



 

SimplifICA 2 

 

 

 

49 

 Una vez que modifique seleccione la opción “Enviar”.  
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 Debe visualizar un mensaje informativo, para continuar.  

 

 Seleccione continuar, para que el sistema le presente el ID generado por el sistema y le 
confirme que su solicitud será asignada a funcionario ICA.  

 

 

 Puede visualizar que la solicitud se presenta en estado “Verificación creación asistente 
técnico.”  
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 Al igual que el resto de los procesos, la verificación de flujo ICA, podrá generar una solicitud 
de aclaración, Aprobación o rechazo.  

 Si el funcionario durante su proceso de verificación determina que se requiere aclaración 
sobre la solicitud presentada, el sistema enviará automáticamente una notificación al correo 
electrónico registrado por el usuario. Este correo contiene información detallada sobre los 
puntos específicos que requieren aclaración. 

 

 

 Ingrese a la plataforma, al área de trabajo de cultivo de flores ramas de corte, identifique la 
opción "Solicitudes" > "Mis solicitudes" > Visualice la solicitud de edición de asistente técnico, 
que se encuentra en estado "Pendiente por correcciones".  
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 Ingrese a la solicitud seleccionando el icono de "visualizar" que se ubica en la columna de 
acciones. 

 

 

 Identifique en el detalle de la solicitud la justificación o descripción que envía el funcionario 
para que pueda enmendar o dar aclaración a las dudas presentadas. Una vez conozca la 
razón de la enmendación, seleccione el Icono “Enmendar solicitud” 
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 Podrá editar los campos de información del asistente técnico para enviar nuevamente la 
solicitud. Para realizar él envió seleccione el botón que se encuentra en la interfaz parte 
inferior “Enviar” 

 Si la solicitud es aprobada, recibirá correo informativo de la aprobación  

 

 En este momento si usted ha subsanado las causales de inactivación, el registro pasa a 
estado activo y podrá visualizarlo en la grilla de presentación finalizado en estado activo.  
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 Si requiere cambiar desde su registro al asistente técnico, estando el registro en estado 
“Inactivo” 

 Ingrese directamente a su registro de lugar de producción, identificando el registro en la grilla 
de registros finalizados y seleccione la opción de "visualizar" en la columna de acciones.  

 

 

 Una vez ingrese a la solicitud, seleccione el icono de "edición/modificación". En este 
momento visualice que la sección de asistente técnico es la única habilitada para edición 
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 Realice los ajustes y seleccione "Siguiente" para ver el módulo de términos y condiciones. 
Aquí seleccione "Continuar" para redireccionar al flujo ICA 
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 Una vez el funcionario ICA apruebe la solicitud, esta pasará a estado "Aprobado", donde 
recibirá un correo de confirmación de la aprobación y en la grilla verá su registro en estado 
"Activo".”  

 

6. CESIÓN DE TITULARIDAD  

 El usuario solicitante del cambio de titularidad de registro (futuro titular del registro) debe 
ingresar a la aplicación para realizar el trámite correspondiente.  

 Ingrese a la interfaz “Empresa/ Área de trabajo / cultivo de flores y ramas de corte” (para 
este caso Lugar de producción. 

 

 Seleccione la empresa que desea solicitar la nueva titularidad del registro de Lugar de 
producción (Lista superior Empresas).  

 Una vez se seleccione la empresa, el sistema despliega dentro del menú principal de 
empresa y debajo de la opción de registros la pestaña “Cesión Titularidad de Registro”. 

 

 Ingrese a la opción de “cesión de titularidad”. 

 Visualice la interfaz de “Solicitud Cesión titularidad de registro” y lea los textos informativos 
relacionados.  
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 Seleccione la opción (botón), “Solicitar Cesión de Registro”. 

 
 Visualice una ventana emergente, donde el sistema solicita el número de registro con el cual 

iniciara la cesión de titularidad. 

 Ingrese el número de registro y seleccione la opción “Buscar”. El sistema realizara una serie 
de validaciones.  

 Si su registro pasa las validaciones del sistema. Debe visualizar en la grilla la información 
de Número de Registro ICA, Empresa, Nombre del lugar de producción, Municipio, Acciones. 

 
 

 En la columna de acciones visualice el Botón (+) más. Por favor seleccione esta opción para 
continuar el proceso.  

 

 El sistema realiza las validaciones correspondientes a la coincidencia de asistente(s) 
técnicos. Y le informara si estos no coinciden en un mensaje que visualiza de la siguiente 
forma: 
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 El mensaje es de tipo informativo. Si desea continuar, el sistema permitirá seguir con el 
proceso. Pero como indica el mensaje esta información se borrará.  

 

 Seleccione “Aceptar” para continuar. 
 

 El sistema presenta toda la información relacionada con su cesión. Empresa solicitante de 
la titularidad, Empresa que posee el lugar de producción, Nombre del lugar de producción, 
Nro. de Registro ICA, Municipio. 

 

 Visualice y acepte la opción de: Confirmo que este es el registro al que deseo generar la 
solicitud de cesión de titularidad.  
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 Seleccione la opción de “enviar”. Una vez envié el sistema le indica que la operación requiere 
pago. 

 
 

 Seleccione continuar, para que el sistema redireccione el pago correspondiente. Asegúrese 
de pagar dicha solicitud.  

 

 Una vez se pague la solicitud, el dueño del predio solicitado (cedente), recibe un correo 
informativo indicando que tiene un proceso de solicitud de cesión de titularidad para aprobar.  
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 Y el solicitante (cesionario) puede ver su solicitud en estado “En revisión”. 
 

 
 

 El (cedente), debe ingresar a la plataforma para continuar con el proceso. Desde el área de 
trabajo de cultivo de flores y ramas de corte, solicitudes – Mis solicitudes, visualice la solicitud 
de cesión de titularidad.  

 
 

 Una vez ingrese a la solicitud, visualice las opciones de “aprobar” o “rechazar”. 

 Si rechaza. El sistema enviará correo informativo al solicitante y el proceso tendrá fin.  

 Seleccione “aprobar” para continuar.  

 Si la solicitud no tiene procesos pendientes, debe visualizar el mensaje de conformación  
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 Al seleccionar la opción (botón), “Solicitar Cesión de Registro”, el sistema debe: 

 Validar si se tiene seleccionada la empresa que realiza la solicitud de la cesión (cesionario), 
de no ser así debe presentar el mensaje informativo: Debe seleccionar la empresa que 
solicita el trámite”. Si el usuario no selecciona la empresa el sistema no debe permite 
continuar la cesión.  

 Se presenta una ventana emergente, con las siguientes características: 

 El (cesionario) solicitante, debe recibir correo informativo indicando que se ha aprobado la 
solicitud de cesión de titularidad.  
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 El estado de la solicitud cambiará a "Aceptada".  

 El antiguo titular ya no podrá visualizar dentro de sus registros el lugar de producción cedido.  
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 Como nuevo titular, podrá ver el registro en sus lugares de producción. 

 

 

 

 Si embargo para terminar el proceso, el nuevo titular debe ingresar al registro e iniciar un 
proceso de edición para poder tener el registro con todos sus nuevos datos. 

 Visualice el registro cedido y seleccione la opción "Editar"; examine cuidadosamente toda la 
información mostrada. 

 Edite si requiere cambios y agregue su asistente técnico si este no coincide con el que tenía 
el antigua dueño del registro.  
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 Seleccione siguiente para continuar.  

 Si cambio el asistente técnico, este debe ir a flujo ICA, para su verificación.  

 Si no realizo ningún cambio en el registro este se actualizará. Y como en todos los procesos 
recibirá un correo con su nuevo PDF o certificado a su nombre.  

 Este también quedara actualizado en la grilla principal. 
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La cesión de titularidad entre representantes legales se realiza de la misma forma. Solo que esta 
no tendrá pago. 
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