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INTRODUCCIÓN 

1.1. PROPÓSITO DEL DOCUMENTO 
 
Este documento les permite a los ciudadanos entender funcionalmente el manejo de la Ventanilla de 
Tramites del Instituto Colombiano Agropecuario para los trámites o servicios: 
 

 Registro de predios productores, exportadores y/o plantas empacadores de vegetales para la 
exportación en fresco, actualización, renovación y modificación. 

 Certificado de buenas prácticas agrícolas, modificación del certificado y renovación. 

 Registro como productor, productor por contrato, importador, semielaborador empacador o 
envasador de alimentos para animales, biológicos o de medicamentos veterinarios y las 
modificaciones al registro 

 Licencia de venta de productos veterinarios (Alimentos para animales, biológicos o de 
medicamentos veterinarios) y las modificaciones de la licencia 

 Inscripción de director científico, director técnico, asesor técnico y Profesionales Directos de 
laboratorios de control de calidad, de empresas productoras de alimentos para animales, 
biológicos o de medicamentos veterinarios y la modificación de la inscripción. 

1.2. AUDIENCIA DEL DOCUMENTO 
 
El público al que va dirigido este documento es toda la Ciudadanía en General, interesada o que tiene 
relación con el Instituto Colombiano Agropecuario y los trámites mencionados. 
 

1.3. TÉRMINOS Y CONDICIONES 
 
Consulte en el siguiente enlace  los términos y condiciones para acceder a los servicios tecnológicos que 
presta el Instituto. 

http://www.ica.gov.co/home/Terminos-y-Condiciones.aspx
http://www.ica.gov.co/home/Terminos-y-Condiciones.aspx
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2. GENERALIDADES 
 

El ciudadano deberá registrarse en la ventanilla única de trámites con su cédula o el NIT de la empresa y 

registrar un correo electrónico, al registrarse el ciudadano manifiesta que ha leído y aceptado la política 

de privacidad y protección de datos personales adoptada por el Instituto Colombiano Agropecuario – ICA y 

publicada para consulta en la página web https://www.ica.gov.co. De igual forma a autoriza a que el ICA 

pueda tratar los datos personales conforme dicha política y en los términos en que ello sea necesario. 

El sistema le permitirá radicar la solicitud para un trámite disponible, le exigirá los soportes en medio 
digital (pdf, jpg, bmp), e ingresar la información básica de su ubicación o predio, especies y/o asistentes 
técnicos, capacidad de empresa, datos del director o asesor técnico o datos la clasificación de producto, 
según corresponda; igualmente, si  el trámite lo requiere, realizar el pago en línea por PSE, generar factura 
para pago en bancos o ingresar el número de la factura ICA previamente pagada que debe coincidir en 
valor, NIT y tramite a realizar en la VUT. 
 
Así mismo le permitirá conocer en todo momento el estado del trámite y recibir notificaciones por correo 
electrónico. 
 
 

2.1. ACCESO 
 
Ingrese a la página del Instituto Colombiano Agropecuario – ICA: www.ica.gov.co 
 
Seleccione del menú Oferta Institucional la opción Servicios en Línea y Ventanilla Única de Trámites 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 1 Menú Servicios en Línea- VUT 

 

https://www.ica.gov.co/home/Politica-de-Privacidad-y-Proteccion-de-Datos-Perso.aspx
https://www.ica.gov.co/home/Politica-de-Privacidad-y-Proteccion-de-Datos-Perso.aspx
https://www.ica.gov.co/
http://www.ica.gov.co/
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2.1.2 Nuevo Usuario 

Todo ciudadano colombiano o extranjero con representación legal en Colombia podrá registrarse en la 

Ventanilla Única de Trámites y realizar trámites disponibles.  

Para realizar su registro, seleccione de la parte inferior del formulario, la opción “Registro Persona” 

 

Imagen 2 Formulario de Acceso 

El sistema le mostrará el formulario el cual debe diligenciar para obtener las credenciales de acceso. 

 

Imagen 3 Formulario inicial Registro Nuevo Usuario 
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Seleccione tipo de persona, para desplegar los campos correspondientes de acuerdo con la clasificación 

Jurídica o Natural. 

 

Imagen 4 Formulario Registro Usuario - Persona Natural 

 

Imagen 5 Formulario Registro Usuario - Persona Jurídica 

 

Si su identificación ya existe el sistema mostrará un mensaje indicando lo anterior y sus datos básicos serán 

cargados en el formulario. 

 

Imagen 6 Mensaje datos existentes SNRI 
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Si su identificación no existe en el sistema, deberá diligenciar los datos solicitados. 

 

 Persona Natural:   Nombres, Apellidos, Número Celular, Número de Identificación, Correo 

Electrónico. 

 Persona Jurídica: Razón Social, NIT, Número Celular, Correo Electrónico. 

A continuación, diligencie el campo de contraseña con la cual accederá al sistema; ésta debe tener más 

de 8 caracteres, incluir mayúsculas, minúsculas y mínimo un carácter especial.  

Ejemplo: Lavidaesbell4* 

Si cumple con estas características, el sistema mostrará con un icono satisfactorio. 

 

Imagen 7 Criterios de Contraseña Aceptados 

Finalmente seleccione la opción Registrar, el sistema validará los campos obligatorios y le mostrará un 

mensaje indicando si fue satisfactorio o si requiere validar algún dato ingresado. 
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Imagen 8 Mensaje Usuario Creado Satisfactoriamente 

El sistema notificara mediante correo electrónico los datos para acceder al sistema 

 

 

Imagen 9 Correo Electrónico Confirmación de Cuenta 

2.1.3 Usuario Registrado 

Si ya cuenta con credenciales de usuario, diligencie el formulario para iniciar sesión; recuerde que su 

usuario es el correo electrónico ingresado en el registro. 



    
 

 
 

11 
 

 

Imagen 10 Inicio de Sesión 

2.1.4 ¿Olvidó su contraseña? 

 

En este caso, seleccione la opción “¿olvidó su contraseña?” de la pantalla de inicio de sesión 

 

Imagen 11 Olvido de Contraseña 

A continuación, el sistema mostrará la opción para ingresar su nombre de usuario; finalmente seleccione 

la opción Restablecer Contraseña. 
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Imagen 12 Recuperar Contraseña 

El sistema enviará al correo registrado un mensaje como el siguiente; para concluir el proceso haga click 

sobre el texto “Restablecer Contraseña” 

Imagen 13 Correo de Restablecer Contraseña 
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Finalmente podrá ingresar una nueva contraseña; recuerde que debe tener como mínimo 8 caracteres, 

letras mayúsculas y minúsculas, números, un carácter especial, no contener espacios en blanco y ser 

diferente a las últimas 4 usadas para acceso al sistema. 

 

 

Imagen 14 Cambiar Contraseña 

El sistema confirmará con un mensaje la actualización de la contraseña y podrá acceder al sistema con 

ésta. 

 

Imagen 15 Mensaje por Cambio Contraseña 

2.1.5 Cierre su Sesión o actualice su correo electrónico 

Para cerrar la sesión de usuario, despliegue esta opción de la parte superior derecha donde se encuentra 

su nombre de usuario. 
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Imagen 16 Cerrar Sesión – Modificar información contacto 

Para actualizar su correo electrónico o nombre de usuario seleccione la opción actualizar datos y 

modifique los datos. 

 

Imagen 17 Modificar información contacto 

El sistema validará que no coincida con un correo existente en el sistema. 

2.2 MENU PRINCIPAL 
 

Después de acceder con sus credenciales de usuario, el sistema mostrará la pantalla principal y en la parte 
lateral izquierda encontrará el menú general en forma de acordeón; despliegue las opciones ubicándose 
sobre cada título. 
 

 

Imagen 18 Pantalla Principal – Menú 

2.2.1 AYUDA 

Encuentre en este menú opciones de ayuda para su cuenta y tramites en la ventanilla única de trámites 
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2.2.1.1 Cambio de Contraseña 

Para cambiar su contraseña, seleccione esta opción del menú lateral; diligencie los campos solicitados y 

seleccione la opción “Guardar”. 

Recuerde que la nueva contraseña debe tener como mínimo 8 caracteres, letras mayúsculas y minúsculas, 

números, un carácter especial, no contener espacios en blanco y ser diferente a las últimas 4 usadas para 

acceso al sistema 

 

Imagen 19 Opción de Menú Cambio de Contraseña 

2.2.1.2 Términos y Condiciones 

Esta opción lo redirige a los términos y condiciones de VUT publicados en la página web del ICA 

2.2.1.3 Registro PQR´SD  

Esta opción lo redirige al sistema de PQR´SD para que pueda radicar una petición, queja, reclamo, 

sugerencia o denuncia.  

2.2.1.4 Manual del Ciudadano 

Esta opción le permite ver el manual del ciudadano para la Ventanilla Única de Trámites.  

2.2.1.5 El ICA quiere conocerlo 

Esta opción lo redirige a un formulario para realizar caracterización de usuarios, su diligenciamiento es 

voluntario, pero permitirá al ICA conocer sus usuarios y ofrecer cada día mejores servicios. 
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2.2.2 SOLICITUD CIUDADANO 

Seleccione esta opción para ver sus solicitudes o crear una nueva solicitud de trámite ante el ICA;  

 

Imagen 20 Opción de Menú Mis Solicitudes 
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2.2.2.1 Nueva Solicitud 

Esta opción le permite registrar una solicitud para un nuevo registro, licencia o certificado; para ello 

seleccione la opción “Nueva Solicitud”, recuerde tener disponible la información y documentos en formato 

digital, requeridos para el trámite a realizar. 

Nota: Si requiere modificación, renovación o actualización en su registro, licencia o certificado deberá 

ingresar por la opción Modificación / Renovación 

 

Imagen 21 Nueva Solicitud 

2.2.2.1.1 Formulario Datos Registrados / Forma de Contacto 

Encontrará en esta pantalla los datos básicos ingresados en el registro de usuario y demás datos solicitados 

que son requisito para la creación de la solicitud, a continuación, la descripción de cada campo solicitado: 

Nombres Dato ingresado en el formulario de registro de usuario  

Apellidos Dato ingresado en el formulario de registro de usuario  

Dirección Principal Dirección en la cual recibirá notificaciones físicas 

País País de radicación de la solicitud. **Solo podrán realizarse 
pagos  

Departamento Departamento de Colombia 

Municipio Municipio de Colombia 

Teléfono Número de contacto principal 

Indicativo(Teléfono) Indicativo para el teléfono de contacto 

Correo Electrónico Dato ingresado en el formulario de registro de usuario  
Naturaleza  
Régimen  

Tipo de Identificación 

Número de 
Identificación Datos de persona jurídica 

 
Nombre o razón 

social de la empresa 
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Datos Representante 

Legal 

Tipo Identificación 

representante legal 

Número 

identificación 

representante legal 

Nombres 

representante legal 

Apellidos 

representante legal 

Teléfono 

representante legal 

Correo electrónico 

representante legal 

Dirección Principal 

Correo Electrónico 

Datos de persona jurídica 

 

Correo Electrónico 

*Los datos que ya se tengan almacenados en el sistema y que se usen para generar factura, no podrán ser 

editables por el usuario, ya que corresponden a los registrados con el RUT o cámara de comercio para 

realizar pagos a la Entidad; en caso de que el usuario sea nuevo, los datos adicionados se trasladaran para 

generar pagos al sistema de recaudos del ICA. 

En caso de tener alguna inconsistencia comunicarse a través del correo 

electrónico  soporte.tecnico@ica.gov.co, o mesa de ayuda ICA.  

 

** Las facturas solo podrán generarse a personas naturales o jurídicas de Colombia o Extranjeros con 

representación legal en Colombia. 

Consulte en este enlace:  información adicional para los pagos 

mailto:soporte.tecnico@ica.gov.co
http://www.ica.gov.co/Oferta-Institucional/Tarifas/Informacion-de-Adicional.aspx
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Imagen 22 Información General del Solicitante 

Forma de Contacto: Seleccione al menos una forma de contacto de su preferencia; recomendamos 

notificación por correo electrónico para remitir las observaciones y notificaciones de cambio de estado de 

su solicitud de manera inmediata. 

 

Imagen 23 Forma de contacto 
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Datos de Contacto: 

Estos son obligatorios para personas jurídicas, son opcionales para las personas naturales. 

 

Imagen 24 Datos adicionales de contacto 

Finalmente seleccione Guardar. 

Al guardar este formulario el sistema le notificará con un mensaje. 

 

Imagen 25 Mensaje Sistema - Guardar Formulario 

 

2.2.2.1.2 Formulario Solicitud / Datos del Trámite 

Encontrará en esta pantalla las opciones que le permiten seleccionar el trámite a solicitar en la Entidad.  

Hemos clasificado los trámites de acuerdo con la operación comercial y uso; por lo tanto, las demás 

opciones se despliegan de acuerdo con estas. 

Ejemplo: al seleccionar operación comercial: Productor; Uso: Vegetales Frescos, se despliegan los trámites 

relacionados de: Registro de Predio, Renovación del registro otorgado. 
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Imagen 26 Selección Tipo Trámite 

Seguido a la selección del tipo trámite se despliegan las opciones de Trámite, que le permiten seleccionar 

el adecuado para su solicitud. 

 

Imagen 27 Selección Trámite (Ejemplo vegetales frescos) 

 

El uso “Insumos Veterinarios” le mostrará los trámites disponibles de registro de empresa o licencia de 

venta de insumos veterinarios, tanto de alimentos como de medicamentos.  

El uso “Buenas Prácticas Agrícolas” le mostrará los trámites para certificado de BPA. 

A continuación, y de acuerdo con la selección anterior se despliegan los requisitos de información de 

acuerdo al trámite seleccionado. 

En este caso, la selección de Productor de Frutales y registro de predio de huerto mayor de 3ha a 10 ha, 

nos solicita ingresar especies, asistentes técnicos y datos de ubicación del predio; para otros trámites se 

despliegan opciones diferentes.  
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En el bloque de Especies, puede seleccionarla por nombre común, el sistema carga el nombre científico 

asociado a esta selección, seguidamente ingrese el área y el botón adicionar; las especies y área se irán 

adicionando al a grilla inferior y podrá eliminar cualquiera de ellas.  

 

 

Imagen 28 Selección Especies y Área (Ejemplo Uso Vegetales Frescos) 

En el bloque de asistente técnico, deberá ingresar los datos solicitados y seleccionar la opción adicionar; 

en caso de existir en nuestra base de datos el sistema le indicará esta situación y al aceptar el mensaje 

cargará los datos básicos en el formulario; debe completarlo para poder  

adicionarlo y podrá ingresar uno o varios asistentes   técnicos, cada uno con el tiempo de contrato definido 

o indefinido.  

Los asistentes se irán adicionando al a grilla inferior y podrá eliminar cualquiera de estos registros. 
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Imagen 29 Ingreso datos asistente técnico (Ejemplo Uso Vegetales Frescos) 

 

En el bloque de predio, se solicita la información del predio o ubicación de empresa a registrar, diligencie 

todos los campos solicitados. 

 

Imagen 30 Ingreso datos de predio (Ejemplo Uso Vegetales Frescos) 

Nota: En caso de no encontrar el nombre de la vereda en la lista desplegable, comunicar esta situación al 

correo electrónico vut@ica.gov.co, con el fin de incluirla. 

Al seleccionar la opción guardar, el sistema validará los datos obligatorios y mostrara con un mensaje si 

debe modificar, completar algún campo o si se guardaron los datos de manera correcta. 
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Imagen 31 Mensaje Sistema - Guardar Formulario 

NOTA: se solicitará información diferente de acuerdo con el uso, operación comercial y trámite 

seleccionado, para cada uno seleccione o ingrese la información solicitada en el bloque respectivo. 

2.2.2.1.3 Eliminar Solicitud 

Cuando los datos de la empresa o del trámite son seleccionados por error y sin cargar los documentos de 
requisitos, puede editar la información de la solicitud. 
 
Si el botón cambia a verde es porque la solicitud ya fue radicada y no se podrá eliminar  

 

 

Imagen 32 Solicitudes radicadas 

 

** Cuando necesite editar su solicitud, puede hacerlo antes de radicarla. 

Si luego de cargar documentos identifica un error en la solicitud puede cancelarla en la pestaña de 
resumen, seleccionando cancelar y aceptando el mensaje de confirmación de eliminación de la solicitud.  
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Imagen 33 Solicitudes sin radicar 

 
 

 
Imagen 34 Resumen del tramite 

 

Seleccione el botón cancelar en pestaña resumen, el sistema le mostrará el siguiente mensaje 
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Imagen 35 Mensaje de eliminación de solicitud 

Todas las solicitudes que se encuentren con el botón “continuar solicitud” y no tengan un pago ya 

asociado, se podrán eliminar. 

 

 

Imagen 36 Mis Solicitudes 

 

2.2.2.1.4 Formulario Requisitos Documentales 

Esta pantalla le permite adicionar los documentos exigidos para radicar el trámite seleccionado; en la parte 

izquierda se describe el documento a adjuntar; tenga en cuenta las siguientes recomendaciones: 
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Tamaño máximo por archivo 2mb 

Formatos aceptados: jpg, pdf, png. 

El documento debe ser legible, para que los funcionarios de la Entidad, puedan evaluar su contenido. 

Deberá adjuntar uno a uno los documentos requeridos y seleccionar la opción Almacenar Documentos, 

al finalizar podrá pasar a realizar el pago y/o radicar el trámite. 

 

Imagen 37 Carga de documentos 

Al guardar este formulario se creará en su listado de solicitudes ésta que está gestionando, la cual puede 

editar, eliminar o continuar diligenciando en cualquier momento. Se aclara que, al realizar el pago, la 

solicitud ya no podrá ser editada y  

 

Recuerde: Solo hasta realizar el pago y radicar la Entidad iniciará la gestión de su solicitud. 

 

2.2.2.1.5 Formulario Pago 

Esta pantalla le permite realizar el pago en línea a través de la plataforma PSE, pago asistido que consiste 

en ingresar el número de factura ICA, previamente pagada o generar factura con código de barras para 

imprimir y pagar en los bancos con convenio. * 
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Tenga en cuenta que la factura debe tener la identificación del usuario solicitante del trámite, debe 

coincidir con el servicio solicitado y no puede estar asociada a otro trámmite. 

*Bancos con convenio (Davivienda y Bancolombia) 

2.2.2.1.5.1 Opción pago PSE 

 

 

 

Imagen 38Forma de Pago 

 

El sistema le mostrará el servicio para el cual se va a generar el pago; este no puede modificarse ya que 

depende de la selección del trámite que realizó en la pantalla de Solicitud / Datos del Predio. 

Seleccione la forma de pago PSE, la seccional en la cual se realiza el pago y finalmente la opción Generar 

Factura. 

Al seleccionar PSE se habilitará el botón de pagos seguros en línea   
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Imagen 39 Selección de Pago PSE 

Seleccione esta opción “pagos seguros en línea” y gestione su pago a través de su banca personal. 

 

2.2.2.1.5.2 Opción pago factura impresa 

Esta opción le permite ingresar una factura generada por el ICA en sus módulos de recaudo y previamente 

pagada ya sea por consignación en bancos o mediante datafono en la seccional del ICA. 

Identifique el número de factura ubicado en la parte superior derecha, nombrado como número de 

documento:

 

Imagen 40 Encabezado factura 

A continuación, ingrese el número de factura y seleccione la opción validar 

 

El sistema validará los datos, y si todos son correctos, le permitirá adjuntar factura. 
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Imagen 41 Validación correcta de datos  

En caso de encontrar alguna inconsistencia, el sistema mostrará con una X roja, y no permitirá adjuntar 

factura 

 

Imagen 42 Validación datos incorrectos 

2.2.2.1.5.3 Opción generar factura 

Esta opción le permite generar una factura con código de barras para imprimir y pagar en bancos con 

convenio, tenga en cuenta que tiene una vigencia de 2 días calendario para pago. 

Seleccione esta opción y seleccione: forma de pago “Bancos”, Banco: Davivienda o Bancolombia, 

Seccional. 
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Finalmente, seleccione el botón generar factura. Automáticamente el sistema genera la descarga de la 

factura en PDF  

En caso de no generar factura, en la opción resumen y radicación encontrará una opción para reimprimir 

la factura. 

 

Imagen 43 Descargar factura 

Después de pagada la factura en el banco, la Entidad tiene 24 horas para conciliar el pago, después de 

validado el pago, el sistema habilitará la opción para que pueda radicar la solicitud. 

Recuerde: si no se realiza el pago o no se radica, la Entidad no podrá iniciar la gestión de su solicitud. 
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Nota: en caso de vencimiento de la factura, puede generarla nuevamente, ingresando 

a sus solicitudes > Continuar Solicitud y seguir los pasos descritos en la opción 

Generar Factura. 

Luego de validado el pago el sistema le mostrará la opción continuar solicitud y habilitará el botón 

guardar en la pestaña Resumen y Radicación  

 

Imagen 44 Continuar Solicitud 

2.2.2.1.6 Formulario Resumen y Radicación 

Esta pantalla le permite ver el resumen de la solicitud y radicarla ante el ICA, al seleccionar guardar el 

sistema alerta con un mensaje de confirmación y al ser aceptado se radicará el trámite. El sistema también 

le mostrará un mensaje indicando que fue exitoso; de igual forma y de acuerdo con la selección de 

notificación se informará por correo electrónico. 

 

 

Imagen 45 Resumen 
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Nota: Al seleccionar cancelar, se eliminará la solicitud no radicada sin pago. 

Puede consultar sus trámites en la opción “Mis solicitudes”, identifique si la solicitud fue radicada o puede 

continuar con el proceso en la primera columna. 

Puede identificar el estado de la solicitud en la columna con éste nombre. 

También puede buscar su solicitud ingresando criterios alfanuméricos en el campo “Search”; igualmente 

organizar en orden ascendente o descendente todas sus solicitudes haciendo click en el título de cada 

columna de la grilla. 

 

 

Imagen 46 Mis Solicitudes (Radicada - Continuar) 

 

2.2.2.1.7 Subsanar Documentos 

En caso de que los documentos anexos a la solicitud, tengan alguna inconsistencia en cuanto a contenido 

y calidad del documento, la Entidad podrá rechazarlos y deberá subsanar el documento del (los) 

requisito(s) correspondiente; por lo cual recibirá una notificación por correo electrónico. 

 

Para lo anterior, ingrese a sus solicitudes y selección el botón denominado “Validar Documentos” de la 

columna “Acción”, allí adicione nuevamente el documento a subsanar. 
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Imagen 47 Subsanar Documentos 

El sistema solo le permite adicionar el (los) documento(s) rechazados; además puede encontrar en el 

campo observaciones la justificación del rechazo del documento. 

A continuación, cargue el documento haciendo clic en el botón Examinar y seleccione la opción Guardar 

 

Imagen 48 Adjuntar documento - Observaciones de Subsanar 

 

 

Notificación por correo electrónico: Recibirá notificaciones de acuerdo con el progreso en el proceso y 

estado de la solicitud. Inicialmente recibirá el correo de notificación donde puede identificar el id, los datos 

de solicitud y el tramite registrado, asimismo el estado actual del trámite; esta última sección se irá 

actualizando en las notificaciones posteriores. 
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Imagen 49 Modelo Correo Electrónico 

 

2.2.2.2 Modificación o Renovación: 

 

2.2.2.2.1 Tramites de modificación o renovación:    

Las opciones de modificación del registro ICA de un predio productor, que genera una actuación 

Administrativa y también un pago son: 

VEGETALES FRESCOS 
 MODIFICACIÓN DE ESPECIES VEGETALES REGISTRADAS (GENERA VISITA) 

 MODIFICACIÓN DE ÁREAS REGISTRADAS (GENERA VISITA) 

 CAMBIO DE NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL TITULAR DEL REGISTRO ICA DEL PREDIO 

 CAMBIO DE REPRESENTANTE LEGAL 

 CAMBIO DEL NOMBRE DEL PREDIO 

 ACTUALIZACIÓN RESOL 448 DE 2016 CON CAMBIO EN REGISTRO DE PREDIOS O HUERTOS 

DESTINADOS A CULTIVAR ESPECIES VEGETALES DESTINADOS A LA EXPORTACIÓN EN FRESCO (en 

este caso cuando con la actualización el registro tiene algún cambio) 

Las opciones de modificación del registro ICA de un predio productor, que NO genera una actuación 

Administrativa ni tampoco un pago son: 
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 MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DEL ASISTENTE TECNICO 

 SOLICITUD DE DESVINCULACION DEL REGISTRO DEL PREDIO CON EXPORTADORES 

 MODIFICACIÓN POR ACTUALIZACIÓN RESOLUCIÓN 448 DE 2016 (en este caso cuando el registro 

se actualiza y no tienen ningún cambio) 

BUENAS PRACTICAS AGRICOLAS 
 MODIFICACIÓN DEL TITULAR DEL CERTIFICADO 

 MODIFICACIÓN DE LAS ESPECIES 

Las opciones de modificación del registro ICA de un EXPORTADOR, que genera una actuación 

Administrativa y por ende un pago son: 

 CAMBIO DE NOMBRE O RAZÓN SOCIAL DEL TITULAR DEL REGISTRO ICA DEL EXPORTADOR 

 CAMBIO DE REPRESENTANTE LEGAL 

 ACTUALIZACION RESOLUCION 448 DE 2016 CON CAMBIO EXPEDICIÓN DEL REGISTRO DE 

EXPORTADOR DE VEGETALES FRESCOS 

 

Las opciones de modificación del registro ICA de un EXPORTADOR de vegetales en fresco, que NO genera 

una actuación Administrativa ni tampoco pago son: 

 MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DEL ASISTENTE TECNICO (SI LO TIENE) 

 SOLICITUD DE ADICION DE ESPECIES Y PREDIOS PROVEEDORES  

 SOLICITUD DE DESVINCULACION DE PREDIOS PROVEEDORES 

 SOLICITUD DE ADICION DE NUEVA PLANTA EMPACADORA 

 SOLCITUD DE DESVINCULACION DE PLANTA EMPACADORA 

 ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE EXPORTADOR DE VEGETALES (cuando es de actualización por 

resolución 448 de 2016 y no tiene ningún cambio) 

Las opciones de modificación del registro ICA de una PLANTA EMPACADORA de vegetales en fresco, que 

genera una actuación Administrativa y sin pago: 

 MODIFICACION CAMBIO DE NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL TITULAR DEL REGISTRO ICA DE LA 

PLANTA EMPACADORA 

 MODIFICACION CAMBIO DE REPRESENTANTE LEGAL 

 CANCELACION EL REGISTRO POR CAMBIO DE BODEGA DE EMPAQUE Y SE SOLICTA OTRO NUEVO 

REGISTRO 

 INCLUSION DE ESPECIES A MAQUILAR   
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INSUMOS VETERINARIOS 
 

 Registro como productor, productor por contrato, importador, semielaborador empacador o 
envasador de alimentos para animales, biológicos o de medicamentos veterinarios y las 
modificaciones al registro 

 Licencia de venta de productos veterinarios (Alimentos para animales, biológicos o de 
medicamentos veterinarios) y las modificaciones de la licencia 

 Inscripción de director científico, director técnico, asesor técnico y Profesionales Directos de 
laboratorios de control de calidad, de empresas productoras de alimentos para animales, 
biológicos o de medicamentos veterinarios y la modificación de la inscripción. 

 

 

2.2.2.2.2 Realizar una modificación o renovación  

Seleccione la opción solicitar Renovación o Modificación, el sistema listará los registros existentes para su 

identificación o empresa, recuerde tener disponible la información y documentos en formato digital, 

requeridos para el trámite a realizar. 

El sistema despliega diferentes trámites de acuerdo con el registro, certificado o licencia inicial otorgado. 

 

 

Imagen 50 Opción renovación  o  modificación 

 

La opción seleccionar, le permitirá iniciar la solicitud para modificar o renovar el registro ICA mostrando 

el formulario donde podrá seleccionar el trámite a realizar. 
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Imagen 51 Lista  
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2.2.2.2.3 Formulario de Solicitud / Datos del trámite 

Encontrará en esta pantalla las opciones que le permiten seleccionar el trámite a solicitar en la Entidad, se 

cargan de manera automática el uso y la operación comercial. 

Para el ejemplo se seleccionó un trámite como productor de Vegetales Frescos 

  

Imagen 52 Selección de tipo y trámite (Modificación o Renovación, Ejemplo vegetales frescos) 

El sistema le solicitará información de acuerdo con el trámite seleccionado; continúe con la información 

de la solicitud ingresando los requisitos documentales, pago cuando se requiera y radicación de la solicitud, 

de la forma que se indica en los puntos 2.2.2.1.1  a 2.2.2.1.6, de este documento 

Otro ejemplo: para exportador o comercializador – Inclusión de predios proveedores  

La segunda opción del menú “Solicitar modificación / renovación”.  Le permite hacer modificaciones de 

la información actual del registro que ya tiene. 

 

Imagen 53 Selección de tipo y trámite (Modificación o Renovación) 

Para inclusión de especies debe seleccionar el tipo tramite modificación y en trámite Inclusión de es 

especies y predios proveedores. 

El sistema desplegará una pantalla como la siguiente,  donde debe insertar los números de registro  

https://vut.ica.gov.co/Aplicacion.php
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** Si tiene otro predio puede adicionarlo en la misma solicitud, y juntar las cartas de proveeduría en un 

solo archivo pdf como requisito. 

 

Imagen 54. Modificación, Inclusión de especies y predios proveedores 

El sistema le solicitará información de acuerdo con el trámite seleccionado; continúe con la información 

de la solicitud ingresando los requisitos documentales, pago cuando se requiera y radicación de la solicitud, 

de la forma que se indica en los puntos 2.2.2.2  a 2.2.2.5, de este documento. 

 

2.2.2.2.4 Subsanar Documentos en trámites de modificación 

En caso de que los documentos anexos a la solicitud, tengan alguna inconsistencia en cuanto a contenido 

y calidad del documento, la Entidad podrá rechazarlos y deberá subsanar el documento del (los) 

requisito(s) correspondiente; por lo cual recibirá una notificación por correo electrónico 

 

Para lo anterior seleccione de la columna acción el botón “Validar documentos” 

 

Imagen 55 Subsanar Documentos en trámites de modificación 
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El sistema solo le permite adicionar el (los) documento(s) rechazados; además puede encontrar en el 

campo observaciones la justificación del rechazo del documento. 

A continuación, cargue el documento haciendo clic en el botón Examinar y seleccione la opción Guardar 

 

 

Imagen 56 Adjuntar documento - Observaciones de Subsanar 
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2.2.2.2.5 Tramites Aplazados (aplica para los tramites de insumos veterinarios) 

En este espacio puede encontrar los tramites aplazados y dar respuesta al requerimiento realizado por el 

ICA. 

Al seleccionar la opción Tramites Aplazados, el sistema le mostrará un listado con los requerimientos 

solicitados por el ICA, éstos se identifican con un número y al hacer clic en el botón ver y/o contestar 

motivos puede ver el detalle del aplazamiento e ingresar documentos y respuesta. 

 

 

Puede ver los motivos de aplazamiento haciendo clic en el botón “seleccionar” 

 

 

Finalmente puede ingresar su respuesta y documentos y seleccionar el botón responder para remitir la 

respuesta al ICA. 
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el sistema mostrará un estado, indicando que se dio respuesta al requerimiento  

 

 

2.2.2.3 Documentos resultados de mis trámites 

En este espacio podrá consultar y descargar los documentos que son resultado del trámite, entre ellos 

Certificados BPA y/o Acto administrativo de expedición, modificación o renovación de registros de 

vegetales para la exportación en fresco. 

Identifique el tramite realizado y al final de la grilla seleccione la opción descargar documento. 
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Imagen 57 Resultado del Trámite 

 

 

 


