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1. PROPOSITO: “Brindar información, orientación y acompañamiento técnico a la comunidad, de manera oportuna y satisfactoria a sus necesidades, en lo referente al desarrollo productivo en los sectores agropecuario, contribuyendo a mejorar la calidad de vida de los habitantes de Girardota”.  
2. ALCANCE: Inicia desde la recepción de la solicitud del servicio de Extensión Agropecuaria y/o de PQRS por parte de la comunidad rural o urbana, hasta la realización de la visita, seguimiento y evaluación.

3. DEFINICIONES: 
3.1 Asesoría. Brindar información y/u orientación al usuario sobre una problemática determinada, mediante vía telefónica o personalizada (en campo u oficina)
3.2 Extensión Agropecuaria. Proceso de acompañamiento mediante el cual se gestiona el desarrollo de capacidades de los productores agropecuarios, su articulación con el entorno y el acceso al conocimiento, tecnologías, productos y servicios de apoyo; con el fin de hacer competitiva y sostenible su producción al tiempo que contribuye a la mejora de la calidad de vida familiar. 

La extensión agropecuaria facilita la gestión de conocimiento, el diagnóstico y la solución a problemas, en los niveles de la producción primaria, de postcosecha y de comercialización

3.3 Sector agropecuario. cuya actividad económica está circunscrita a los ámbitos agrícola, pecuario, acuícola y pesquero, así como la adecuación y la transformación de la producción, los servicios de apoyo a los asociados y la comercialización de productos. 

3.4 Usuarios. los usuarios del servicio público de extensión agropecuaria serán los productores y las asociaciones u organizaciones de productores que de manera voluntaria soliciten la prestación del servicio, en razón a que ejecutan en uno o varios predios rurales, una o más actividades agropecuarias. 

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural definirá la clasificación de usuarios del servicio de extensión agropecuaria para las diferentes actividades productivas y para efectos de los subsidios de que trata el presente título. 

3.5 Registro de usuarios. Para efectos de la prestación del servicio, los productores deberán estar inscritos en el registro de usuarios que disponga el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural. Para esto, los usuarios deberán solicitar su inscripción en el registro ante el municipio correspondiente al lugar donde se ubiquen sus predios. El municipio velará por la veracidad de la información consignada en el registro. El Departamento velará porque los municipios y distritos actualicen el registro durante los primeros tres (3) meses de cada año.

4.  ACTIVIDADES Y COMO SE HACE

	ACTIVIDADES
	CONTROLES /

REGISTRO

	1) Registro:

A) La Comunidad realiza solicitud del servicio de Extensión Agropecuaria y/o PQRS vía telefónica o personalizada (en campo u oficina) o a través de la oficina de atención al usuario o través del archivo municipal o el chatbot de la Secretaría.
       B) EL PROFESIONAL Y/O TECNICO OPERATIVO, prestan el servicio de  Extensión Agropecuaria y/o PQRS obedeciendo a los requerimientos de un convenio o un proyecto de la Secretaría
	Solicitud de Extensión Agropecuaria              M-GA-F-014

	2)  Evaluación de la solicitud.

A) Si no es competencia de esta dependencia, se remite a la secretaría competente para que se de atención a dicha solicitud.

B) Si es de nuestra competencia, el secretario de despacho direcciona la solicitud al profesional o técnico idóneo, quien debe registrar en el formulario de Google forms en el siguiente link https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScYT2hSZJ_4DpNrvysePZmsikZjFenmjm_I2KjHw7xXXVMlAw/viewform

C) Si es por requerimiento de un convenio o proyecto, el secretario de despacho realiza el debido estudio para su contratación y elabora los estudios previos, los cuales serán enviados a la oficina jurídica con los documentos solicitados del contratista. 
	Solicitud de Extensión Agropecuaria              M-GA-F-014

	3)  Contacto:
EL PROFESIONAL O TÉCNICO, realiza recepción la solicitud y se pone en contacto con el solicitante para acordar la fecha para la visita de atención, para la cual cuenta con 15 días hábiles contados a partir de un día después de ser registrada la solicitud, para realizar la atención en forma oportuna y si es PQRS será de 10 días.

Para el caso de las asistencias que serán realizadas en el marco de la ejecución de un convenio o proyecto, el profesional o técnico va brindando extensión agropecuaria según necesidad y/o compromiso del proyecto. 
	Solicitud de Extensión Agropecuaria              M-GA-F-014

	4)  Visita:

EL PROFESIONAL Y/O TECNICO, brinda la información u orientación necesaria al usuario frente a la problemática detectada y registra los resultados en el formato informe de Extensión Agropecuaria, del cual se deja copia para el técnico y el original se entrega al usuario del servicio brindado, el técnico deberá archivarlo en carpeta física a su nombre, debe reportar al gestor de Extensión Agropecuaria la fecha de atención al usuario y si quedo la visita concluida o no.
	Informe de Extensión Agropecuaria              M-GA-F-012

	5) Seguimiento: 

EL PROFESIONAL Y/O TECNICO, evalúa si en el proceso de Extensión Agropecuaria y/o PQRS, resolvió la problemática con la primera visita o si se debe continuar con un seguimiento hasta lograr resolver la problemática, para lo cual se realiza una programación y debe informarse cuando termina con el proceso.
	Informe de Extensión Agropecuaria              M-GA-F-012

	6) Evaluación:

Posterior a la atención de la Extensión Agropecuaria, se evalúa telefónicamente mediante encuesta de satisfacción del cliente, la cual se realizará al 100% de las visitas de Extensión Agropecuaria.
	Encuesta de satisfacción Extensión Agropecuaria M-GA-F011

	7) LOS PROFESIONALES Y/O TÉCNICOS que realizan Extensión Agropecuaria, conservan los documentos de acuerdo al procedimiento control de documentos, los cuales son analizados por la gestora del procedimiento.
	


5. CONTROL DE CAMBIOS
	Nro
	Versión Inicial
	Naturaleza del Cambio
	Identificación del Cambio
	Versión Final

	1
	01
	Por Creacion de la Secretaría de Ambiente y sostenibilidad, se separa de Agricultura y Desarrollo Rural. 
	Se hace ajuste a contexto del procedimiento M-GA-P-002
	02
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