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INTRODUCCION

1.1.

PROPOSITO DEL DOCUMENTO

Este documento les permite a los ciudadanos entender funcionalmente el manejo de la Ventanilla de
Tramites del Instituto Colombiano Agropecuario para los trdmites o servicios:

1.2.

Registro de predios productores, exportadores y/o plantas empacadores de vegetales para la
exportaciéon en fresco, actualizacidn, renovacién y modificacion.

Certificado de buenas practicas agricolas, modificacién del certificado y renovacion.

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

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

Inscripcidon de director cientifico, director técnico, asesor técnico y Profesionales Directos de
laboratorios de control de calidad, de empresas productoras de alimentos para animales,
bioldgicos o de medicamentos veterinarios y la modificacién de la inscripcion.

AUDIENCIA DEL DOCUMENTO

El publico al que va dirigido este documento es toda la Ciudadania en General, interesada o que tiene
relacidn con el Instituto Colombiano Agropecuario y los tramites mencionados.

1.3.

TERMINOS Y CONDICIONES

Consulte en el siguiente enlace los términos y condiciones para acceder a los servicios tecnoldgicos 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 debera registrarse en la ventanilla Unica de tramites con su cédula o el NIT de la empresa y
registrar un correo electrénico, al registrarse el ciudadano manifiesta que ha leido y aceptado la politica
de privacidad y proteccidn de datos personales adoptada por el Instituto Colombiano Agropecuario—ICA 'y
publicada para consulta en la pagina web https://www.ica.gov.co. De igual forma a autoriza a que el ICA
pueda tratar los datos personales conforme dicha politica y en los términos en que ello sea necesario.

El sistema le permitira radicar la solicitud para un tramite disponible, le exigira los soportes en medio
digital (pdf, jpg, bmp), e ingresar la informacidn basica de su ubicacion o predio, especies y/o asistentes
técnicos, capacidad de empresa, datos del director o asesor técnico o datos la clasificacidon de producto,
segln corresponda; igualmente, si el tramite lo requiere, realizar el pago en linea por PSE, generar factura
para pago en bancos o ingresar el nimero de la factura ICA previamente pagada que debe coincidir en
valor, NIT y tramite a realizar en la VUT.

Asi mismo le permitira conocer en todo momento el estado del tramite y recibir notificaciones por correo
electrénico.

2.1. ACCESO
Ingrese a la pagina del Instituto Colombiano Agropecuario — ICA: www.ica.gov.co

Seleccione del menu Oferta Institucional la opcién Servicios en Linea y Ventanilla Unica de Tramites

- x
o

ICAS o g

Instituto Colombiano Agropecuario Duscac m E n u E -

Imicdo Ellca « Oferta Insttucional » Paneadon y Gestion « Areas v Impo & Expo « Normatividad ~ Alenddn al Gudadanoe «

Ventanilla Unica de Tramites

SISPP. Importacddn y Exportadon de
Productos Agropecuarios

Formas para los tramites

Sist Nacicnal de Recaudo SNRI
2 ema

SINECO-Sist, Nacicnal de Enfermedades de
Certificado da Incrasos y Retendon®s contrl Ol &
Consuka de Pegos SISFTTO - Sistema de Viglanda Fitosanitaria
Protocolos Internacicnales VUCE Ventanila Unica de comerdo exterior

NIMF 15 - Embalajes de maden

Forestales-Registro y Remisiones do
Movilizaddn

Ragistro y consulta de predios productores de
vegetales para la exportadon en fresco

Imagen 1 Mendu Servicios en Linea- 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 representacion legal en Colombia podrd registrarse en la
Ventanilla Unica de Tramites y realizar tramites disponibles.

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

e ]
ICA - (&) MINAGRICULTURA TODOS PORUN

edod NUEVO PAlS
Iniciar Sesién

2 Ingresar

Olvidd su contrasefia?
Desea registrarse?

B/ Registro Persona

Imagen 2 Formulario de Acceso

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

=
IcA_w (&) MINAGRICULTURA ;“L"wg;"l,"n'";

It Commiians Apropecsars

Registro Usuario
Informacion general

Informacion 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 clasificacion
Juridica o Natural.

Informacion general

*

spelides

Imagen 4 Formulario Registro Usuario - Persona Natural

Registro Usuario
Informacién general
*naturaleza

Juridica "

Informacién de Acceso

Imagen 5 Formulario Registro Usuario - Persona Juridica

Si su identificacion ya existe el sistema mostrara un mensaje indicando lo anterior y sus datos basicos seran
cargados en el formulario.

pruebas-tramites.ica.gov.co dice:
]
IC ‘W Este usuario esta registrado como Persona Natural en SNRI (&) MINAGRICULTURA TODOS PORUN

Inssiuta Colambians Agropecsaric

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

e Persona Natural: Nombres, Apellidos, Numero Celular, Namero de Identificacién, Correo
Electronico.

e Persona Juridica: Razén Social, NIT, Nimero Celular, Correo Electrdnico.

A continuacidn, diligencie el campo de contraseiia con la cual accedera al sistema; ésta debe tener mas
de 8 caracteres, incluir mayusculas, minudsculas y minimo un caracter especial.

Ejemplo: Lavidaesbell4*
Si cumple con estas caracteristicas, el sistema mostrard con un icono satisfactorio.

Informacion de Acceso

a La nueva contrasefia tiene Ia longitud solicitada

a La contrasefia no tiene espacios
a La co
a La

a La contrasefia tiene letras minusculas

sefia tiene numeros

trasefia tiene letras

a La contraseiia tiene letras mayusculas

a La contrasefia tiene caracteres es|

a Mo contiene numeros de identificacio
a Las contrasefia coinciden
Registar

Imagen 7 Criterios de Contrasefia Aceptados

Finalmente seleccione la opcién Registrar, el sistema validara los campos obligatorios y le mostrara un
mensaje indicando si fue satisfactorio o si requiere validar algin dato ingresado.
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Su usuario ha sido creado exitosamente @ MmN,

*Usuario
1@1111.com

* i aseis

Imagen 8 Mensaje Usuario Creado Satisfactoriamente

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

ICA - TRAMITES <notificaciones@ica.gov.co> 13:19 (hace 15 minutos)
para mf [~

SERVICIO EN LINEA - INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO.

Bogota D.C. Martes 06 de Junio del 2017

Sefior(es) JUANA DE ARCO
00090909 ,

El instituto colombiano agropecuario pensando en los ciudadanos ha desarrollado el nuevo servicio en
linea de tramites, que pretende mantenerlo informado sobre todas las solicitudes que realice a traveés de
este medio con nosotros

Por lo anterior, le estamos enviando por este medio de manera confidencial la clave de ingreso

(Se recomienda cambiarla periédicamente)

Su usuario esta identificado con la siguiente informacion :

Su usuario es” a@gmail.com

Su clave de sistema es: Aa123456™-

Imagen 9 Correo Electrénico Confirmacion de Cuenta

2.1.3 Usuario Registrado

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

usuario es el correo electrénico ingresado en el registro.

10
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Gl
ICA¥ (8) MINAGRICULTURA

Instute Colambiang Aqropecsaio

Iniciar Sesion
Usuario
jkiajsdikg@lafiksjdgl.com

Contrasefia

X ingresar

Olvidd su contrasefia?
Desea registrarse?

# Registro Persona

Imagen 10 Inicio de Sesion

2.1.4 ;0lvido6 su contrasena?

En este caso, seleccione la opcidn “éolvidd su contrasefia?” de la pantalla de inicio de sesién

Iniciar Sesion
Usuzrio
jkAajsdiikg@lariksjdgl.com

Contrasefia

2 ingresar

Olvido su contraseiia?
Desea registrarse?

E.# Registro Persona

Imagen 11 Olvido de Contrasefia

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

FAZ EQUIOAD LOUCATION

A continuacion, el sistema mostrara la opcidn para ingresar su nombre de usuario; finalmente seleccione

la opcidn Restablecer Contrasefia.

11
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Recuperar Contrasefia

Nombre de Usuaric

ingrese el usuario

Reestablecer Contrasefa

Imagen 12 Recuperar Contrasefia

El sistema enviara al correo registrado un mensaje como el siguiente; para concluir el proceso haga click
sobre el texto “Restablecer Contrasefia”

ICA - TRAMITES <notificaciones@ica. gov.co> 13:23 (hace 44 minutos)
para mi |~

SERVICIO EN LINEA - INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO.
Bogota D.C. Martes 06 de Junio del 2017

Sefior(es) JUANA DE ARCO ,
00090909 ,

Hemos recibido una peticidn para restablecer la contrasefia de su cuenta.
Si realizd esta peticion, haga clic en el siguiente enlace, de lo contrario ignore este mensaje.
Enlace para restablecer tu contrasefia

Restablecer contrasefia

Le recordamos que esta direccion de e-mail es utilizada solamente para los envios de la informacion
mencionada, por favor no responda con consultas personales ya que no podran ser respondidas, cualquie
informacion adicional relacionada con la presente comunicacion pueden obtenerla en el teléfono 3323700,

Imagen 13 Correo de Restablecer Contraseiia

12
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Finalmente podra ingresar una nueva contraseia; recuerde que debe tener como minimo 8 caracteres,

letras mayusculas y mindsculas, nimeros, un cardcter especial, no contener espacios en blanco y ser
diferente a las ultimas 4 usadas para acceso al sistema.

Cambiar Contrasefia

Imagen 14 Cambiar Contrasefia

El sistema confirmara con un mensaje la actualizacion de la contrasefia y podra acceder al sistema con
ésta.

o ) X
pruebas-tramites.ica.gov.co dice:

Se almacenoc correctamente la nueva contrasefia

Cambiar Contrasefa

Cambiar Contrasefia

Imagen 15 Mensaje por Cambio Contrasefia

2.1.5 Cierre su Sesion o actualice su correo electronico

Para cerrar la sesion de usuario, despliegue esta opcién de la parte superior derecha donde se encuentra
su nombre de usuario.

ITALCOL SA : CIUDADANO ~

Meodificar informacién contacto
s L, Cerrar sesion
informacion contacto

13
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Imagen 16 Cerrar Sesion — Modlificar informacidn contacto

Para actualizar su correo electrénico o nombre de usuario seleccione la opcidn actualizar datos y
modifique los datos.

viodificar informacién contacto
Celular o teléfono
Correo luzmilabustos@italcol com

Nombre de usuario luzmilabustos@italcol.com

m Borrar

Imagen 17 Modlificar informacion contacto

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

2.2 MENU PRINCIPAL

Después de acceder con sus credenciales de usuario, el sistema mostrara la pantalla principal y en la parte
lateral izquierda encontrara el menu general en forma de acordedn; despliegue las opciones ubicandose
sobre cada titulo.

AYUDA

Cambio de contrasefia

Términos y condiciones

Registrar PQR"SD

Manual del ciudadano

El ICA quiere conocerlo

SOLICITUD CIUDADANO

Nueva solicitud

Solicitar Modificacion [ Renovacion

Documentos resultados de mis tramites

Mis tramites aplazados

Imagen 18 Pantalla Principal — Menu
2.2.1 AYUDA

Encuentre en este menu opciones de ayuda para su cuenta y tramites en la ventanilla Unica de tramites
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2.2.1.1 Cambio de Contrasena

Para cambiar su contrasefia, seleccione esta opcién del menu lateral; diligencie los campos solicitados y
seleccione la opcién “Guardar”.

Recuerde que la nueva contrasefia debe tener como minimo 8 caracteres, letras mayusculas y minudsculas,
nlimeros, un cardcter especial, no contener espacios en blanco y ser diferente a las ultimas 4 usadas para
acceso al sistema

Cambio de contrasefia
Contraseiia Anterior
Nueva Contrasefia

Confirmacién Contrasefia

m Gancelar

Las contraseiias coinciden ?

La contraseiia tiene caracteres especiales 7
La contraseiia tiene letras mayusculas ?

La contrasefia tiene letras minusculas ?

La contrasefia tiene letras 7

La contrasefia tiene numeros 7

La contraseiia tiene espacios ?

La nueva contraseiia tiene Ia longitud solicitada ?

Imagen 19 Opcion de Menu Cambio de Contrasefia
2.2.1.2 Términos y Condiciones
Esta opcidn lo redirige a los términos y condiciones de VUT publicados en la pagina web del ICA

2.2.1.3  Registro PQR’SD

Esta opcidn lo redirige al sistema de PQR’SD para que pueda radicar una peticidn, queja, reclamo,
sugerencia o denuncia.

2.2.1.4 Manual del Ciudadano
Esta opcidn le permite ver el manual del ciudadano para la Ventanilla Unica de Tramites.
2.2.1.5 ElICA quiere conocerlo

Esta opcidn lo redirige a un formulario para realizar caracterizacién de usuarios, su diligenciamiento es
voluntario, pero permitird al ICA conocer sus usuarios y ofrecer cada dia mejores servicios.
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2.2.2 SOLICITUD CIUDADANO

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

W oEm

AYUDA
Cambio de contraseiia
Términos y condiciones

Registrar POR'SD

= Manual del ciudadano

[}

=l E1ICA quisre conocario

Mis Solicitudes

Show 10 v entries Search
Continuar Nombre o Razon Fecha
solicitud It Solicitud || Radicado || Social Tramite Estado || Etapa || Radicado

Showing 112 1 of 1 snries

Imagen 20 Opcion de Menu Mis Solicitudes

Accion
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2.2.2.1 Nueva Solicitud

Esta opcidn le permite registrar una solicitud para un nuevo registro, licencia o certificado; para ello
seleccione la opcién “Nueva Solicitud”, recuerde tener disponible la informacidon y documentos en formato
digital, requeridos para el trdmite a realizar.

Nota: Si requiere modificacion, renovacién o actualizacién en su registro, licencia o certificado debera
ingresar por la opcién Modificacion / Renovacién

Mis Solicitudes
Nueva Solictud
Seare

Continuar MNombre o Razon Fecha
solicitd Solicitud Radicado || Social Tramite Estado || Ewmpa | Radicado Accién

Showing 1101 of 1 entries n

Imagen 21 Nueva Solicitud
2.2.2.1.1 Formulario Datos Registrados / Forma de Contacto

Encontrara en esta pantalla los datos bdsicos ingresados en el registro de usuario y demas datos solicitados
gue son requisito para la creacién de la solicitud, a continuacion, la descripcion de cada campo solicitado:

Nombres Dato ingresado en el formulario de registro de usuario

Apellidos Dato ingresado en el formulario de registro de usuario

Direccidn Principal Direccidén en la cual recibira notificaciones fisicas

Pais Pais de radicacidn de la solicitud. **Solo podran realizarse
pagos

Departamento Departamento de Colombia

Municipio Municipio de Colombia

Teléfono Numero de contacto principal

Indicativo(Teléfono) | Indicativo para el teléfono de contacto

Correo Electrénico Dato ingresado en el formulario de registro de usuario

Naturaleza

Régimen

Tipo de Identificacion

Numero de S

Identificacién Datos de persona juridica

Nombre o razén

social de la empresa
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Datos Representante
Legal

Tipo Identificacion
representante legal

Nimero
identificacion
representante legal
Nombres

representante legal

Datos de persona juridica
Apellidos
representante legal

Teléfono
representante legal

Correo electrénico
representante legal

Direccién Principal

Correo Electrénico

Correo Electrénico

*Los datos que ya se tengan almacenados en el sistema y que se usen para generar factura, no podran ser
editables por el usuario, ya que corresponden a los registrados con el RUT o camara 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
electrénico soporte.tecnico@ica.gov.co, 0 mesa de ayuda ICA.

** Las facturas solo podran generarse a personas naturales o juridicas de Colombia o Extranjeros con
representacion legal en Colombia.

Consulte en este enlace: informacidn adicional para los pagos
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Informacion general

Naturaleza Personas Naturales

Régimen Rég

Tipo de ldentificacion CEDULA
Nimero de Identificacién | 00000802

Nombres | JUANA

Apellidos | DEARCO

Direccién Principal | KRAB0A
Pais COLOMBIA v
Departamento BOGOTA, D. C v
Munisipio BOGOTA, D.C. N
Teléfono

Indicativo(Teléfono)

Correo Electrénico | inbagrorepussiosiaia:

Imagen 22 Informacion General del Solicitante

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

notificacién por correo electrénico para remitir las observaciones y notificaciones de cambio de estado de
su solicitud de manera inmediata.

Forma de contacto

Correo Electrénico
Correspondencia fisica

Plataforma en linea

Imagen 23 Forma de contacto
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Datos de Contacto:

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

Datos de Contacto

Tipo de Identificacion “Seleccione- v
Nimero de Identificacién
Nombres
Apellidos
Cargo
Teléfono

Correo Electronico

Imagen 24 Datos adicionales de contacto

Finalmente seleccione Guardar.

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

pruebas-tramites.ica.gov.co dice:

- Sefior usuario, los datos han sido guardados exitosamente
ndica

Acepta

le contacto

# Correo Electionico

e

Imagen 25 Mensaje Sistema - Guardar Formulario

2.2.2.1.2 Formulario Solicitud / Datos del Tramite
Encontrara en esta pantalla las opciones que le permiten seleccionar el tramite a solicitar en la Entidad.

Hemos clasificado los tramites de acuerdo con la operacidon comercial y uso; por lo tanto, las demas
opciones se despliegan de acuerdo con estas.

Ejemplo: al seleccionar operacion comercial: Productor; Uso: Vegetales Frescos, se despliegan los tramites
relacionados de: Registro de Predio, Renovacidn del registro otorgado.

20



ICA¥

Instituto Colombiano Agropecuario

Seleccion del Tramite

PRODUCTOR v

* . .
‘Operacion Comercial

* FRUTALES' HORTALIZAS A

Uso

- .
Tipo Tramite -Seleccione- -

*Tramite

MODIFICACION REGISTRO
REGISTRO PREDIO
RENOVACION REGISTRO EXISTENTE

Imagen 26 Seleccidn Tipo Tramite

Seguido a la seleccidn del tipo tramite se despliegan las opciones de Tramite, que le permiten seleccionar
el adecuado para su solicitud.

B SEGURIDAD
Mostrar listado

i SOLICITUD CIUDADANO

Datos Registrados / Forma de Contacto Datos del Tramite Requisitos Documentales Pago Resumen y Radicacitn

[E NUEVA SOLICITUD

B Solicitar Modificacion | Renovacion

Datos del Tramite

Tramite

*Operacién Comercial PRODUCTOR
*Uso VEGETALES FRESCOS
*Tipo Tramite REGISTRO

.
Tramite

xport: frese
s destinados a la exportacin en fre:

Imagen 27 Seleccion Tramite (Ejemplo vegetales frescos)

El uso “Insumos Veterinarios” le mostrara los tramites disponibles de registro de empresa o licencia de
venta de insumos veterinarios, tanto de alimentos como de medicamentos.

El uso “Buenas Practicas Agricolas” le mostrara los trdmites para certificado de BPA.

A continuacién, y de acuerdo con la seleccidn anterior se despliegan los requisitos de informacion de
acuerdo al tramite seleccionado.

En este caso, la seleccién 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 ubicacidn del predio; para otros tramites se
despliegan opciones diferentes.
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En el bloque de Especies, puede seleccionarla por nombre comun, el sistema carga el nombre cientifico
asociado a esta seleccion, seguidamente ingrese el area y el botdn adicionar; las especies y drea se irdn
adicionando al a grilla inferior y podra eliminar cualquiera de ellas.

‘ s Diana Carolina Rincon Avella : ADMINISTRADOR ~

*Tramite EXPEDICION DEL REGISTRO DE PREDIOS O HUERTOS DESTINADOS A CULTIVAR ESPECIES VEGETALES DESTINADOS A LA EXPORTACION EN FRESCO (MAYOR DE 3 HASTA 10 HA)

Especies
*Nombre Comin Chenil

*Nombre Cientifico Anthriscus Cerefolium

*Area Hectéreas 3
Metros Cuadrados 3000000
© Adicionar | & Limpiar
Accin Nombre Comin Nombre Cientifico #Hectéreas
® Eliminar Batata Ipomoea batatas var. batatas 3
® Eliminar Chervil Anthriscus Cerefolium 3

Total #Hectareas 6.0000

Imagen 28 Seleccion Especies y Area (Ejemplo Uso Vegetales Frescos)

En el bloque de asistente técnico, deberd ingresar los datos solicitados y seleccionar la opcidn adicionar;
en caso de existir en nuestra base de datos el sistema le indicard esta situacion y al aceptar el mensaje
cargard los datos basicos en el formulario; debe completarlo para poder

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

Los asistentes se irdn adicionando al a grilla inferior y podra eliminar cualquiera de estos registros.

x
pruebas-tramites.ica.gov.co dice: wolina Rincon Avella : ADMINISTRADOR ~
Sefior usuario

“Nombre Cientifico Anthriscus Cerefolii.  La identificacion ingresada, ya se encuentra en nuestro sistema, desea

cargar los datos ?

e Hectareas Canceler

Metros Cuadrados

Accion Nombre Comin Nombre Cientifico #Hectireas
Batala Ipomoea batatas var. batatas
Chenil

Anthriscus Cerefolium

Total #Hectireas 5 0000
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Diana Carolina Rincon Avella : ADMINISTRADOR ~

Cédula 72345678
*Nombres JAIRO
*ppellidos ORTIZ
*Tp PL-65987654
*Direccion CARRERA 21 N32-45
*Teléfono 8787878777
*Correo Electronico jairo.ortiz@gmail.com
*Tipo de Contrato DEFINIDO

*Fechas de Contrato Fecha Inicial Contrato 171012017 S

Fecha Final Contrato f— ~
¢ noviembre 2018 »

Lu Ma Mi Ju Vi Sa D
© adicionar | & Limpiar u Ma Mi Ju Vi Sa Do

5 6 7 8 9 10 1

12 13 14 15 16 17 18
Predio 19 20 21 2 23 4 5

% 7 % »[E]
*Nombre Predic

Imagen 29 Ingreso datos asistente técnico (Ejemplo Uso Vegetales Frescos)

En el bloque de predio, se solicita la informacidn del predio o ubicacidon de empresa a registrar, diligencie
todos los campos solicitados.

Predio
*Nombre Predio LA JULIANA
*Departamento CUNDINAMARCA M
*Municipio BELTRAN M
*Vereda NiA M
*Direccion FINCA LA JULIANA

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 situacién al
correo electrénico vut@ica.gov.co, con el fin de incluirla.

Al seleccionar la opciéon guardar, el sistema validara los datos obligatorios y mostrara con un mensaje si
debe modificar, completar algiin campo o si se guardaron los datos de manera correcta.
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pruebas-tramites.ica.gov.co dice: Jug

O Agregar Registro almacenade satisfactoriamente
Opciones » Cormreo Electrc

Imagen 31 Mensaje Sistema - Guardar Formulario

NOTA: se solicitard informacién diferente de acuerdo con el uso, operacién comercial y tramite
seleccionado, para cada uno seleccione o ingrese la informacién solicitada en el bloque respectivo.

2.2.2.1.3 Eliminar Solicitud

Cuando los datos de la empresa o del tramite son seleccionados por error y sin cargar los documentos de
requisitos, puede editar la informacién de la solicitud.

Si el botén cambia a verde es porque la solicitud ya fue radicada y no se podra eliminar

ESPAGIO AGROPEGUARIO SAS : GIUDADANO +

|

SEGURIDAD : ;
Mis Solicitudes

|

SOLICITUD CIUDADANO

Nueva Solicitud

Show| 10 v entries Search

Nombre o Razon

Fecha
Continuar solicitud 1& solicitud Radicado Social

Tramite Estado Etapa Radicado Accion

7259 sl ESPACIO Migracion Realizado  Concepto
Solicitud aprobada

AGROPECUARIO Productor

SASHENRY HUMBERTO  Frutales

FLOREZ HER

Showing 1 to 1 of 1 entries Previous n Nex

>

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 pestafia de
resumen, seleccionando cancelar y aceptando el mensaje de confirmacidn de eliminacién de la solicitud.
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Mis Solicitudes

Nueva Solicitud

Show 10 El entries Search:
Nombre o
Continuar Razon Fecha
solicitud Solicitud Radicado Social Tramite Estado Etapa Radicado Accion
Continuar salicitud 8767 NO CAROLINA Expedicidn del registro de predios Realizado ~ Asignacidn 101117
TEST o huertos destinados a cultivar Tramite

especies vegetales destinados a la
exportacion en fresco (Mayor de 3
hasta 10 ha)

Imagen 33 Solicitudes sin radicar

Diana Carolina Rincon Avella : ADMINISTRADOR ~

Datos Registrados / Forma de Contacto ~ Datos del Tramite  Requisitos Documentales  Pago  Resumen y Radicacin

esumen del tramite a radicar

efior(a): Diana Carolina Rincon Avella

| tramite que procede a radicar es : Expedicion del registro de predios o huertos destinados a cultivar especies vegetales
lestinados a la exportacion en fresco (Mayor de 3 hasta 10 ha), los datos a registrar son: Sl
efior Usuario

Datos Empresa

Su numero de solicitud 8767

Al radicar el tamite, el Instituto
Colombiano Agropecuario - ICA tendra el

¥ Naturaleza  Razén Social | Nombre Tipo Identificacion Namero Identificacion Teléfono Correo >
tiempo establecido en la resolucin que
H NATURAL CAROLINA TEST CEDULA 52836982 (57) + (5) + 255888 NA fegula el tramite, para dar inicio a éste. Si
tiene alguna  inquietud,  Gomuniquese
previamente al correo

contactenos@ica.gov.co o chat en el

Datos Predio horario establecido

#  Nombre Predio Vereda Direccion Departamento Municipio

1 PREDIO TEST PROVIDENCIA GARCIA PREDIO ANAPOIMA MIO CUNDINAMARCA ANAPOIMA

Datos Especies

B Nombre Cientifico Nombre Comiin Hectareas
1 VACCINIUM MERIDIONALE Agraz 2
Total 2.0000

Datos Asistente Técnico

¥ Nombres Apellidos Identificacion Tarjeta Profesional Tipo de Contrato Fechas Contrato

H TECNICO PRUEBA 123456 2423423 INDEFINIDO

Guarda

Imagen 34 Resumen del tramite

Seleccione el botdn cancelar en pestafia resumen, el sistema le mostrara el siguiente mensaje
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Sefior usuario, esta seguro de cancelar el tramite?, recuerde que esta accién borrara los datos ingresados hasta este momento

Imagen 35 Mensaje de eliminacion de solicitud

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

asociado, se podran eliminar.

Mis Solicitudes
Nueva Solicitud

Show | 10 [«]entries

Continuar
solicitud Iz Solicitud | Radicado
Continuar solicitud | 8757 oy

Continuar solicitud 8706 NO

Solicitud Radicada [l &

Showing 1to 3 of 3 entries

Nombre o
Razon Social

CAROLINA TEST

ANA G
CONTRERAS
ORTEGA

ANAG.
CONTRERAS
ORTEGA

Diana Carolina Rincon Avella : ADMINISTRADOR ~

Tramite
Expedicion del registro de predios o huertos destinados a
cultivar especies vegetales destinados a la exportacién en

fresco (Mayor de 3 hasta 10 ha)

Expedicin del registro de exportador de vegetales frescos

Expedicin del registro de exportador de vegetales frescos

Estado

Realizado

Realizado

Realizado

Etapa
Asignacin

Tramite

Asignacion
Tramite

Asignacion
Tramite

Search

Fecha
Radicado Accién

1041117

011117

01T

<[

]

Imagen 36 Mis Solicitudes

2.2.2.1.4 Formulario Requisitos Documentales

Esta pantalla le permite adicionar los documentos exigidos para radicar el trdmite seleccionado; en la parte
izquierda se describe el documento a adjuntar; tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:
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Tamafio maximo por archivo 2mb
Formatos aceptados: jpg, pdf, png.
El documento debe ser legible, para que los funcionarios de la Entidad, puedan evaluar su contenido.

Deberd adjuntar uno a uno los documentos requeridos y seleccionar la opciéon Almacenar Documentos,
al finalizar podra pasar a realizar el pago y/o radicar el tramite.

Diana Carolina Rincon Avella : ADMINISTRADOR +

Mostrar listado
Datos Registrados / Forma de Contacto Solicitud / Datos del Predio Documentos / Requisitos Adicionales Pago Resumen y Radicacion

Tipo de Operacion : Carga documentos

Documento Seleccionar archivo Sefior Usuario
1. Solicitud escrita y firmada por representante legal de sitio a solicitar el registro | Seleccionar archive | Ningln archive seleccionado Al adjuntar los documentos, tenga en cuenta:
2. Matricula Mercantil o RUT con fecha de expedicién no mayor a 90 dias (el objeto debe incluir actividad que certifica ) y si es | Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado * Anexar correctamente el documento con el
persona natural Copia cédula ciudadania. requisito solicitado.
« Formaos admitidos jpg, pdf, png
4. Copia Tarjeta Profesional Asistente Tecnico | Seleccionar archivo | Ningln archive seleccionado « Tamafio Maximo hasta 2mb
5. Croquis Liegada del Predio | seleccionar archive | Ningin archive seleccionado
6. Documentos de soporte que acrediten la propiedad, Tenencia o posesion del Predio | seleccionar archive | Ningin archive seleccionado
7. Cerfificacion del Uso de Suelo de Ia autoridad competente (que lo habilite para el desarrollo de la produccion agricola ) | seteccionar archive | Ningan archivo seleccionado
&. Analisis Microbiolégico del Agua proveniente de las labores del predio con Vigencia no mayor a 1 afio | seteccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

9. Informe Asistente Tecnico sobre las del predio y el i de los planes de manejo de plagas |_Seleccionar archivo | Ningiin archive
de control oficial del ICA, para cada especie vegetal

Copia Contrato o Certificacion Laboral de Asistencia Tecnica (Funciones, duracion, lugar ejecucion, Fotocopia cédula ia) | Seleccionar archivo | Ningan archive

Almacenar documentos

Imagen 37 Carga de documentos

Al guardar este formulario se creard en su listado de solicitudes ésta que esta gestionando, la cual puede
editar, eliminar o continuar diligenciando en cualquier momento. Se aclara que, al realizar el pago, la
solicitud ya no podra ser editada y

Recuerde: Solo hasta realizar el pago y radicar la Entidad iniciara la gestion de su solicitud.

2.2.2.1.5 Formulario Pago

Esta pantalla le permite realizar el pago en linea a través de la plataforma PSE, pago asistido que consiste
en ingresar el niumero de factura ICA, previamente pagada o generar factura con cédigo de barras para
imprimir y pagar en los bancos con convenio. *
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Tenga en cuenta que la factura debe tener la identificacion del usuario solicitante del tramite, debe
coincidir con el servicio solicitado y no puede estar asociada a otro trammite.

*Bancos con convenio (Davivienda y Bancolombia)
2.2.2.1.5.1 Opcion pago PSE
Tramtes x| TRAMITES * +

©) © toaen : RN
= VUT

Al

X
L)

Jennifer Alejandra Cabiativa Sandoval : ADMINISTRADOR ~

SEGURIDAD

SOLICITUD CIUDADANO

-
8 CONFIGURACION
-

Generar factura y/o pago PSE

= * Forma de Pago:

‘

Sefior Usuario
@ GESTION e poopse

i ESPECIES

]

MANTENIMIENTO DATOS MIGRADOS

CONSULTA DATOS DEL TRAMITE

CONSULTAR FACTURA

Imagen 38Forma de Pago

El sistema le mostrara el servicio para el cual se va a generar el pago; este no puede modificarse ya que
depende de la seleccién del tramite que realiz6 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 opcidon Generar
Factura.

Al seleccionar PSE se habilitard el botdn de pagos seguros en linea
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Generar factura y/o pago PSE

* servicio:

* Forma de Pago:
* Banco:
* seccional:

* valor Total ($ pesos):

Pagos seguros
enlinea

Imagen 39 Seleccion de Pago PSE

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

2.2.2.1.5.2  Opcidn pago factura impresa

Esta opcidn le permite ingresar una factura generada por el ICA en sus mddulos de recaudo y previamente
pagada ya sea por consignacion en bancos o mediante datafono en la seccional del ICA.

Identifique el numero de factura ubicado en la parte superior derecha, nombrado como nimero de
documento:

° Vw FACTURA DE VENTA Numero de documentd

ANTIOQUIA Fecha de expedicion L 0
NIT.899.999.069-7 Teléfono 4461200 - 4611700

Carrera 45 N° 31 - 03 Bello Fecha limite pago 191202017

Imagen 40 Encabezado factura

A continuacidn, ingrese el nimero de factura y seleccione la opcion validar

Generar factura y/o pago PSE

* Forma de Pago:
Sefior Usuario

* Numero de la Factura:
Servicio:

Nombre Ciudadane:

Estado:
Valor:
Tramite Asignado:

Adjuntar Factura

El sistema validara los datos, y si todos son correctos, le permitird adjuntar factura.
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* Numero de la Factura:

Servicio:

020180076548

04614|Expedicion o renovacion del registro de predios o

huertos destinados a cultivar especies vegetales
destinados a la exportacion en fresco (Mayor de 10 hasta

20 ha) a

Nombre:  INVERSIONES SANTA ELENA UNIDOS S.AS. ()

Estado: PAGADAO

Valor: 353279 a

Tramite Asignado:

Esta factura no tiene tramites asignados

9

Adjuntar Factura

Imagen 41 Validacion correcta de datos

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

factura

Servicio:

Nombre Ciudadano:

Estado:

Valer:

Tramite Asignado:

04612|Expedicion o renovacion del registro de predios o
huertos destinados a cullivar especies vegetales destinados a
la exportacion en fresco (Hasta 3 ha) o

JENNIFER AS CABIATIVA SA o

WEBSERVICES°
31600 o

Esta factura ya tiene el tramite servicio 10937 asignado 0

Adjuntar Factura

Imagen 42 Validacion datos incorrectos

2.2.2.1.5.3 Opcion generar factura

Esta opcidn le permite generar una factura con coédigo de barras para imprimir y pagar en bancos con
convenio, tenga en cuenta que tiene una vigencia de 2 dias calendario para pago.

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

Seccional.
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Datos Registrados / Forma de Contacto Datos del Tramite Requisitos Documentales Pago Resumen y Radicacion

Generar factura y/o pago PSE

* Eorma de Pago: Generar Factura v

04614|Expedicion o renovacion del registro de predios o huertos Sefior Usuario

¥ Servicio! ectinados a cultivar especies vegetales destinados a la
exportacion en fresco (Mayor de 10 hasta 20 ha) Las opciones para realizar el pago son
« Pago PSE (pagos seguros en linea):
* Forma de Pago: BANCOS M permite pagar de forma segura desde su
banca personal; el pago por este medio
* Banco: SANCOLOMBIA v ingresa de manera automatica y seguide

a este paso puede radicar su solicitud
« Factura impresa: Permite ingresar un
* seccional: AMAZONAS M nimero de factura ICA previamente
pagada, seguido a esie paso puede
radicar su solicitud
= Generar factura: debe imprimir la
factura y pagar dentro de los 2 dias de
Generar Factura vigencia, €l pago ingresard 24 horas
después de haberse realizado en el
banco, solo hasta la validacion podra
radicar su solicitud

¥ Valor Total (§ pesos): 923279

Recuerde: solo hasta ser radicada la solicitud,
la Entidad iniciara la atencién de su tramite

Finalmente, seleccione el botdn generar factura. Automaticamente el sistema genera la descarga de la
factura en PDF

En caso de no generar factura, en la opcién resumen y radicacién encontrard una opcion para reimprimir
la factura.

Datos Registrados / Forma de Contacto Datos del Tramite Requisitos Documentales Pago Resumen y Radicacidn

Resumen del tramite a radicar

Sefior(a)

El tramite que procede a radicar es : Expedicion del Registro de predios o huertos destinados a cultivar especies
vegetales destinados a la exportacién en fresco (Hasta 3 ha ), los datos a registrar son:

Si la Factura no se descargoficlic aqui

Datos Empresa

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 habilitara la opcién para que pueda radicar la solicitud.

Recuerde: si no se realiza el pago o no se radica, la Entidad no podra iniciar la gestion de su solicitud.
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FACTURA DE VENTA Mamero de documento 020180173411
I C A ﬁ Fecha de expedicion 30/10/2016
Institute Colombians Agropednsro hMAZONAS o
Avenida Internacional Carrera 6 No. 3-29 Fecha limite pago 01/11/2016
NIT.859.999.069-7 Teléfono 5927852 - 5924861
Razén Social JAJaU Nit 852
Direccién CRA1 Teléfono 11
Cod. Concepto Pro. Comer| Cod. Lab. | Cantidad Parcial Total
04614 04614|Expedicidn o renovaciin del registro de 1 $353 279 $353,279
pred...
Observaciones: Total $ 353,279

EL INSTITUTO COLOMBIAMO AGROPECUARIO - ICA - ES UN ESTABLECIMIENTO PUBLICO DEL ORDEN MACIOMAL, AGENTE RETENEDOR: DE IVA,
RENTA E INDUSTRIA, COMERCIO ¥ AVISOS. Para todos los efectos legales este documento s asimila a la FACTURA CAMBIARIA. Se cobrard un recargo
(interés moratorio mé&dmo permitido por la Superintendencia Bancaria y vigente a la fecha de pago) sobre el valor total que se adeude, el cual se causard a8

partir de los 30 dias siguientes a la fecha de su expedicidn.

CLIENTE

ICA™¥

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO

MNIT.899.999.069-7
Institute Colombisno Agropecusmo
Documento No. NIT FECHA LUGAR
EXPEDICION
020180173411 852 28/08/2018 AMAZONAS
S JAL AMAZONAS BANCO CHEQUE VALOR
SERVICIO: 04614|Expedicién o renovacion del registro de pred
OTROS MEDIOS: No. Transac.
EFECTIVO
Observaciones: TOTAL A PAGAR $353,279
ICA
I c A"W INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO
" NIT.899.999.069-7
Institute Colombisno Agropecusnio
Documento No. NIT FECHA LUGAR
EXPEDICION
020180173411 852 28/08/2018 AMAZONAS
A JAL AMAZONAS BANCO CHEQUE VALOR
OTROS MEDIOS: No. Transac.
EFECTIVO
(415)7707264250013(8020)020180173411(3900)353279(96)20180828 TOTAL A PAGAR 353,279
BANCO
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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 opcidn
Generar Factura.

Luego de validado el pago el sistema le mostrara la opcién continuar solicitud y habilitara el botén
guardar en la pestana Resumen y Radicacidn

Continuar solicitud 13795 NO Expedicion del Registro de predios o huertos desl\nafios a Registrado  Inicial 23104/
cultivar especies vegetales destinados a la exportacion en fresco
{Hasta3 ha )
13445 NO Expedicién del Registro de predios o huertos destinados a Registrado  Inicial 11/041

cultivar especies vegetales destinados a la exportacion en fresco
(Hasta 3 ha)

Imagen 44 Continuar Solicitud

2.2.2.1.6 Formulario Resumen y Radicacién

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 confirmaciony al ser aceptado se radicara el tramite. El sistema también
le mostrard un mensaje indicando que fue exitoso; de igual forma y de acuerdo con la seleccién de
notificacién se informara por correo electrénico.

= VUT

Sefior(a): Diana Carolina Rincon Avella

Diana Carolina Rincon Avella : ADMINISTRADOR ~

Su numero de solicitud 71
El framite que procede a radicar es : EXPEDICION DEL REGISTRO DE PREDIOS O HUERTOS DESTINADOS A CULTIVAR ESPECIES VEGETALES
DESTINADOS A LA EXPORTACION EN FRESCO (MAYOR DE 3 HASTA 10 HA), los datos a registrar son:

R Sefior Usuario
Si la Factura no se descargo clic aqui

Al radicar el tramite, el Instituto Colombiano Agropecuario -
ICA tendré el tiempo establecido en Ia resolucion que regula el
trémite, para dar inicio a éste. Si tiene alguna inquietud,

Datos Empresa

#  Naturaleza Razén Social | Nombre Tipo Identificacion Nimero Identificacion Teléfono Correo. previ al cormeo
o chat en el horario establecido.
1 NATURAL AMARILLO SOL CEDULA 58747114 (57) + (4) + 1112232 yytytyt@gmail.com
Datos Predio
#  Nombre Predio Vereda Direccion Departamento Municipio
1 PREDIO ESPERANZA ALGODONAL CARRERA43N 549 ATLANTICO SANTA LUCIA

Datos Especies

# Nombre Cientifico Nombre Comiin Hectareas.
1 Ipomoea batatas var. batatas Camote 3
2 Anthiiscus Cerefolium Perifolio 3

Total 6.0000

Datos Asistente Técnico

# Nombres Apellidos Identificacion Tarjeta Profesional Tipo de Contrato Fechas Contrato
1 JARO ORTIZ 72345678 PLE5987654 DEFINIDO Inicio:17/10/17
Fin:30/11/18

(MRS | Cancelar

®ICA-2017

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

Puede consultar sus trdmites en la opcidn “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 titulo de cada
columna de la grilla.

Mis Solicitudes

Nueva Solicitud

Show 10 v | entries Search:
Continuar Nombre o Razon Fecha
solicitud Solicitud Radicado Social Tramite Estado Etapa Radicado Accion
Continuar solicitud 199 NO JUANA DE ARCO CERTIFICADO DE PREDIO ESPECIES ORNAMENTALES (MAYOR Registrado  Inicial 07/06/17
DE 30 HA)
Solicitud radicada 198 Sl JUANA DE ARCO REGISTRO DE PREDIO O HUERTO FRESCO (MAYOR DE 3 Ha A Registrado  Inicial 07/06/17

10 Ha)

Showing 1 to 2 of 2 entries Previous n Next

3

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 podra rechazarlos y deberd subsanar el documento del (los)
requisito(s) correspondiente; por lo cual recibird una notificacion por correo electrénico.

Para lo anterior, ingrese a sus solicitudes y seleccién el botdon denominado “Validar Documentos” de la
columna “Accién”, alli adicione nuevamente el documento a subsanar.
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Mis Solicitudes

Nueva Solicitud

Show 10 B entries Search:
Nombre o
Continuar Razon Fecha
solicitud I solicitud Radicado Social Tramite Estado Etapa Radicado Accién

Solicitud Radicada 57 Sl FELIPE REGISTRO DE LAS Subsanar Revisionde  10/10/17  Validar Doc e
GUEVARA PLANTAS EMPACADORAS Documentos ~ documentos
DE VEGETALES PARA LA
EXPORTACION EN FRESC

Imagen 47 Subsanar Documentos

El sistema solo le permite adicionar el (los) documento(s) rechazados; ademas puede encontrar en el
campo observaciones la justificacion del rechazo del documento.

A continuacidn, cargue el documento haciendo clic en el botdn Examinar y seleccione la opciéon Guardar

Ubicacion : CARRERA 4 N 56- 45

show 10 entries searcn:
ver
Requisito 1= Documento documento Estado Cargar
2. Malricula Mercantil o RUT con fecha de expedicion no mayora90  Doc2.pdl Realizado

dias (el objeto debe incluir actividad que certifica ) y si es persona
natural Copia cédula ciudadania

5. Croquis Liegada del Predio Doc2.pdf Subsanar No se ha seleccionado ningan archivo.
Documentos.
Showing 1 to 2 of 2 entries Previous - Next
< i —
Observaciones : SENOR LAS INDICACIONES DE CROQUIS NO ESPECIDICAN HECTAREAS DE POSCOSECHA

Escriba el comunicado

Guardar

Imagen 48 Adjuntar documento - Observaciones de Subsanar

Notificacion por correo electrdnico: Recibird notificaciones de acuerdo con el progreso en el proceso y
estado de la solicitud. Inicialmente recibira el correo de notificacion donde puede identificar el id, los datos
de solicitud y el tramite registrado, asimismo el estado actual del tramite; esta Ultima seccion se ird
actualizando en las notificaciones posteriores.
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SERVICIO EN LiNEA - INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO.
Bogota D.C. Martes 24 de Octubre del 2017

Sefior(es) JAIME FRUCOL ,

1804,

ElInstituto Colombiano Agropecuario pensand en los USUr0s expone este mecanismo en linea que facilite el seguimiento y Ia presentacion de requisitos para las solicitudes de tramites autorizados en VUT ventanilia tnica de trémites

Por lo anterior, informamos que su solicitud bajo el nimero 117 de 2017-10-24 11:57:12

Se encuentra

Etapa : Revision de documentos
Estado : Recibido
Siguiente Paso a Realizar : Visita

Trémite : EXPEDICION DE REGISTRO DE EXPORTADORES DE VEGETAL FRESCO

Observaciones : No hay observaciones

cumento Requisito Nombre Documento
Copia Conlralo o Cerificacion Laboral de Asistencia Tecnica (Funciones, duracin, lugar ejecucion. Folacopia cédula ciudadania) Chrysanihemum jpg pdf
1. Solicitud escila y fimmada por representante legal de sitic a saliciar el registro Chrysanihemum jog pdf
10. Carta de cerlficacion por el (PREDIQ PRODUCTOR ) provedor de inclusion fimada por el representznte legal Indicando las especies a proveer Chrysanihemum jog.pdf
2" Matricula Mercantil o RUT con fecha de expedicion no mayor a 90 ias (el objeto debe incluir actividad que certifica |y 51 es persona natural Gopia cédula ciudadania Chrysanthemum Jog paf
4 Gapia Tarjeta Profesional ASistente Tecaico Chrysanthemum fog paf
5 Groquis Liegada del Predio Chrysanihemum jpg pdf
6 Documentos de soporte que acrediten 12 propiedad, Tenencia o posesion del Fredio Chrysanthemum jog.pdf
& Analisis Microbiologico del Agua proveniente de las Iabores el predia con Vigencia no mayor a 1 aiio Chrysanthemum jpg pdf
9 Informe Asistente Tecnico sobre |as condiciones del predio y el establecimiento de Ios planes de manejo fosanitario de plagas de control oficial del ICA para cada especie vegetal Chrysanthemum fog paf

Le recordamos que esta direccion de e-mail es utilizada solamente para los envios de la informacidn mencionada, por favor no responda con consultas personales ya que no podran ser idas, cualquier i6n adicional

comunicacion pueden obtenerla en el teléfono 3323700 en Bogotd D.C. y n Ia linea gratuita nacional para el resto del pais 018000114517

Confiamos que esta informacion serd oportuna, importante y de gran utiidad para su empresa

“Este &5 un mensaje de cariater confidencial de Ia

Imagen 49 Modelo Correo Electronico

2.2.2.2 Modificacion o Renovacion:

2.2.2.2.1 Tramites de modificacion o renovacion:

1 cuslquisr atrs forma ests informacidn. Las opinianes @ informacén de tpa persanal o na

Estado

con la presente

dicectamente

Las opciones de modificacion del registro ICA de un predio productor, que genera una actuacién

Administrativa y también un pago son:

VEGETALES FRESCOS

e MODIFICACION DE ESPECIES VEGETALES REGISTRADAS (GENERA VISITA)

e MODIFICACION DE AREAS REGISTRADAS (GENERA VISITA)

e CAMBIO DE NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL TITULAR DEL REGISTRO ICA DEL PREDIO
e CAMBIO DE REPRESENTANTE LEGAL

e CAMBIO DEL NOMBRE DEL PREDIO

e ACTUALIZACION RESOL 448 DE 2016 CON CAMBIO EN REGISTRO DE PREDIOS O HUERTOS
DESTINADOS A CULTIVAR ESPECIES VEGETALES DESTINADOS A LA EXPORTACION EN FRESCO (en

este caso cuando con la actualizacidn el registro tiene algin cambio)

Las opciones de modificacion del registro ICA de un predio productor, que NO genera una actuacién

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

e SOLICITUD DE DESVINCULACION DEL REGISTRO DEL PREDIO CON EXPORTADORES

e MODIFICACION POR ACTUALIZACION RESOLUCION 448 DE 2016 (en este caso cuando el registro
se actualiza y no tienen ningln cambio)

BUENAS PRACTICAS AGRICOLAS

e MODIFICACION DEL TITULAR DEL CERTIFICADO
e MODIFICACION DE LAS ESPECIES

Las opciones de modificacion del registro ICA de un EXPORTADOR, que genera una actuacion
Administrativa y por ende un pago son:

e CAMBIO DE NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL TITULAR DEL REGISTRO ICA DEL EXPORTADOR

e CAMBIO DE REPRESENTANTE LEGAL

e ACTUALIZACION RESOLUCION 448 DE 2016 CON CAMBIO EXPEDICION DEL REGISTRO DE
EXPORTADOR DE VEGETALES FRESCOS

Las opciones de modificacion del registro ICA de un EXPORTADOR de vegetales en fresco, que NO genera
una actuacién Administrativa ni tampoco pago son:

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

e SOLICITUD DE ADICION DE ESPECIES Y PREDIOS PROVEEDORES

e SOLICITUD DE DESVINCULACION DE PREDIOS PROVEEDORES

e SOLICITUD DE ADICION DE NUEVA PLANTA EMPACADORA

e SOLCITUD DE DESVINCULACION DE PLANTA EMPACADORA

e ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE EXPORTADOR DE VEGETALES (cuando es de actualizacion por
resolucion 448 de 2016 y no tiene ninglin cambio)

Las opciones de modificacién del registro ICA de una PLANTA EMPACADORA de vegetales en fresco, que
genera una actuacién Administrativa y sin pago:

e MODIFICACION CAMBIO DE NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL TITULAR DEL REGISTRO ICA DE LA
PLANTA EMPACADORA

e MODIFICACION CAMBIO DE REPRESENTANTE LEGAL

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

e INCLUSION DE ESPECIES A MAQUILAR
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INSUMOS VETERINARIOS

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

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

e Inscripcidon de director cientifico, director técnico, asesor técnico y Profesionales Directos de
laboratorios de control de calidad, de empresas productoras de alimentos para animales,
bioldgicos o de medicamentos veterinarios y la modificacién de la inscripcion.

2.2.2.2.2 Realizar una modificacion o renovaciéon

Seleccione la opcidn solicitar Renovacion o Modificacidn, el sistema listara los registros existentes para su
identificacion o empresa, recuerde tener disponible la informaciéon y documentos en formato digital,
requeridos para el trdmite a realizar.

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

SEGURIDAD

n

B SOLICITUD CIUDADANO

NUEVA SOLICITUD

Solicitar Modificacion / Renwaciénj

Imagen 50 Opcidn renovacion o modificacion

La opcidn seleccionar, le permitira iniciar la solicitud para modificar o renovar el registro ICA mostrando
el formulario donde podra seleccionar el tramite a realizar.
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Accidén

" Seleccionar

Solicitud

10942

No.
Renovacion

10954

Nombre o
Razon Social

JENNY TORO

No.
Tramite Registro Vigencia Radicado
Expedicion del Registro de predios o huertes destinados a cultivar especies vegetales 1027 251017 1027

destinados a la exportacion en fresco (Hasta 2 ha )

Imagen 51 Lista

Fecha
Radicac

2510017
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2.2.2.2.3 Formulario de Solicitud / Datos del tramite

Encontrara en esta pantalla las opciones que le permiten seleccionar el tramite a solicitar en la Entidad, se
cargan de manera automatica el uso y la operacién comercial.

Para el ejemplo

se selecciond un trdmite como productor de Vegetales Frescos

Solicitud / Datos del Predio | Documentos / Requisitos Adicionales ~ Pago  Resumen y Radicacion

“uso
“Operacién Comercial
“Tipo Tramite

Teamite

Tramite

VEGETALES FRESCOS

PRODUCTOR

MODIFICACION

- Seleccione -

~Seleccione -

MODIFICACION /O ACTUALIZACION DEL ASISTENTE TEGNICO

CAMBIO DE REPRESENTANTE LEGAL REGISTRO PREDIO PRODUCTOR
CAMBIO DE NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL TITULAR DEL REGISTRO
MODIFICACION O CAMBIO DE LAS ESPEGIES VEGETALES REGISTRADAS

Imagen 52 Seleccion de tipo y tramite (Modificacion o Renovacion, Ejemplo vegetales frescos)

El sistema le solicitara informacidon de acuerdo con el tramite seleccionado; continte con la informacién
de la solicitud ingresando los requisitos documentales, pago cuando se requieray radicacién 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 - Inclusién de predios proveedores

La segunda opcion del menu “Solicitar modificacién / renovacién”. Le permite hacer modificaciones de
la informacion actual del registro que ya tiene.

*uso
*Operacion Comercial

*Tipo Tramite

*Tramite

Tramite
VEGETALES FRESCOS Y,
EXPORTADOR v
- Seleccione -
- Seleccione -

EElaaaaaaaaaa
MODIFICACION EXPORTADORA ACTUALIZACION RESOL 448 DE 2106 (CON EMPACADORA PROPIA )
MODIFICACION EXPORTADORA ACTUALIZAGION RESOL 448 DE 2106 (PLATANO Y BANANO)

MODIFICACION RAZON SOCIAL

MODIFICACION ACTUALIZACION RESOL 448 DE 2106 (SIN EMPACADORA )

Imagen 53 Seleccion de tipo y tramite (Modlificacion o Renovacion)

Para inclusidn de especies debe seleccionar el tipo tramite modificacion y en trdmite Inclusién de es
especies y predios proveedores.

El sistema desplegara una pantalla como la siguiente, donde debe insertar los nimeros de registro
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** Si tiene otro predio puede adicionarlo en la misma solicitud, y juntar las cartas de proveeduria en un

solo archivo pdf como requisito.

*uso VEGETALES FRESCOS \
”Operac\on Comercial EXPORTADOR v
*Tipo Tramite MODIFIGACION v
*Tramite MODIFICACION - Solicitud de inclusion de especies y/o predios proveedores v

Predios ICA
*Nimero de Registro
Q Buscar
Resultado busqueda predio Especies adicionadas desde predios
No Registro Nombre predio Especie Estado Eliminar

Imagen 54. Modificacion, Inclusion de especies y predios proveedores

El sistema le solicitara informacién de acuerdo con el tramite seleccionado; continte con la informacién
de la solicitud ingresando los requisitos documentales, pago cuando se requieray radicacion 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 tramites de modificacion

En caso de que los documentos anexos a la solicitud, tengan alguna inconsistencia en cuanto a contenido
y calidad del documento, la Entidad podra rechazarlos y deberd subsanar el documento del (los)
requisito(s) correspondiente; por lo cual recibira una notificacion por correo electrénico

Para lo anterior seleccione de la columna accion el botén “Validar documentos”

No. Nombre o Razon No. Fecha

Accion 1= Solicitud Renovacion Social Tramite Registro Vig Radi

5 VE T RIS 11911 12368 Empresa SAS MODIFICACION - Solicitud de inclusiA®n de especies y/o 39 12/01/18
predios proveedores

Showing 110 / of / entries Brevious - Next
»

Imagen 55 Subsanar Documentos en tramites de modificacion
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El sistema solo le permite adicionar el (los) documento(s) rechazados; ademas puede encontrar en el
campo observaciones la justificacion del rechazo del documento.

A continuacidn, cargue el documento haciendo clic en el botédn Examinar y seleccione la opciéon Guardar

Ver
Requisito l:  Documento documento Estado Cargar
5. Certificacion (es) del compromiso de proveeduria. En caso de no poseer predios doc_DOsolicitud_12368_02022018110025.pdf Subsanar Seleccionar archivo | No se eligié archivo
producteres propios, debera adjuntar la (s) certificacion (es) firmada (s) por el titular del Documentos
registro ICA de cada predio productor, donde conste que le proveera las especies a
exportar.
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous - Next
"
Observaciones : En el momento de iniciar el tramite no fueron vinculados los predios, sélo se adjuntaron las cartas de proveeduria. Por favor realizar la correccion respectiva.

Escriba el comunicado

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 opcidn Tramites Aplazados, el sistema le mostrard un listado con los requerimientos
solicitados por el ICA, éstos se identifican con un nimero y al hacer clic en el botdn ver y/o contestar
motivos puede ver el detalle del aplazamiento e ingresar documentos y respuesta.

Razon social Identificacion Fecha de N° dias para Estado de Ver yio contestar
Radicado |: Empresa empresa Tramite aplazamiento responder Revision motivos
28546 EMPRESA 9999999 REGISTRO DE PRODUCTOS O LICENCIA DE VENTA, 14/09/2018 19 T T
MEDICAMENTOS DE USO VETERINARIO
Showing 1to 1 of 1 entries Previous n Next

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

Motivos aplazamiento solicitud # 28546

Regresar a mis tramites aplazados

Motivos aplazamiento solicitud

Show 10 v entries Search
Razon aplazamiento It Estado Ver y responder
s Ee—
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous n Next
»

Ver y responder motivo aplazamiento

Seleccione un motivo para ver el detalle y responder.

Finalmente puede ingresar su respuesta y documentos y seleccionar el botdn responder para remitir la
respuesta al ICA.
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Ver y responder motivo aplazamiento
Motive

Fecha de aplazamiento 14/09/2018 13:15:26
Dias para respondar 19

Motivo c

Ingresar respuesta INGRESE SU RESPUESTA

Adjuntar archivos

Archivos

Seleccionar archivo | doc pdf

Responder

Agregar archivo

el sistema mostrard un estado, indicando que se dio respuesta al requerimiento

Mis tramites aplazados

Show 10 v | entries
Razon social Identificacion
Radicade |E Empresa empresa Tramite
28546 EMPRESA 9999999 REGISTRO DE PRODUCTOS O LICENCIA DE VENTA,

MEDICAMENTOS DE USO VETERINARIO

Showing 1 to 1 of 1 entries

2.2.2.3

Fecha de
aplazamiento

14/09/2018

Documentos resultados de mis tramites

Seaich
N° dias para Ver ylo contestar
responder Estado de Revisién motivos
19 Ver ylo contestar motivos

Previous n Next
]

En este espacio podra consultar y descargar los documentos que son resultado del tramite, entre ellos

Certificados BPA y/o Acto administrativo de expedicién, modificacidn o renovacion de registros de

vegetales para la exportacion en fresco.

Identifique el tramite realizado y al final de la grilla seleccione la opcion descargar documento.
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Show 10 v entries

Search
Id Identificacion Razon Operacion Nombre N° Descargar
solicitud empresa social Tramite I:  Tipo tramite Tipo uso comercial predio Registro documento
18408 1027291 Expedicién del registro de exportador de EXPEDICION VEGETALES EXPORTADOR = N/A 990
vegetales rescos NUEVO REGISTRO FRESCOS

(SIN EMPACADORA

)
18413 102729056 Expedicion del Registro de predios o REGISTRO VEGETALES PRODUCTOR = MARIA 999999

Descargar documento
huertos destinados a cultivar especies FRESCOS
vegetales destinados a la exportacion en

Imagen 57 Resultado del Tramite
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