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1. PROPOSITO: Promover, apoyar e integrar la economía campesina del municipio a través de la institucionalización y reglamentación de la estrategia comercial de los mercados campesinos para su operación y funcionamiento en el municipio de Girardota.
2. ALCANCE: El proceso inicia desde la recepción de la solicitud radicada por el usuario interesado en participar en el Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA, hasta la visita de caracterización del proceso; visita de inspección sanitaria en caso de ser necesario; invitación a participar de hasta tres (3) eventos de comercialización; seguimiento y evaluación; notificación de la decisión de participación; recepción de documentación complementaria para formalizar la inscripción en caso de ser positiva la solicitud de ingreso; registro de integrante y productos y seguimiento.
3. DEFINICIONES: Las siguientes son definiciones utilizadas dentro de la descripción del procedimiento del Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA.
3.1. Integrante o beneficiario NO oficial. Hace referencia a la persona natural y/o jurídica que dispone de un puesto temporal de venta durante cada Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA; el cual, utilizará únicamente para comercializar los productos registrados y autorizados por la Secretaría de Agricultura y Desarrollo Rural en concordancia de lo estipulado en el acuerdo municipal que rija el Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA y reglamento del mismo. Podrán tomar parte de hasta tres (3) eventos, de acuerdo a la disponibilidad de puestos de ventas y/o las diferentes dinámicas de comercialización de la Secretaría de Agricultura y Desarrollo Rural.
3.2. Integrante o beneficiario oficial. Hace referencia a la persona natural y/o jurídica que dispone de un puesto permanente de venta durante cada Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA, así como la adquisición de beneficios plenos. En el puesto permanente de venta, únicamente se podrán comercializar los productos registrados y autorizados por la Secretaría de Agricultura y Desarrollo Rural en concordancia de lo estipulado en el acuerdo municipal que rija el Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA y reglamento del mismo. El integrante o beneficiario oficial deberá contar con el Registro de participantes Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA y cumplir con los demás requisitos establecidos. Como medida de seguimiento y evaluación, estos podrán tomar parte de hasta tres (3) eventos, de acuerdo a la disponibilidad de puestos de ventas y/o las diferentes dinámicas de comercialización de la Secretaría de Agricultura y Desarrollo Rural.
3.3. Registro de participantes Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA.  Es el documento mediante el cual se realiza una caracterización del integrante o beneficiario oficial y se registran los productos a comercializar.
3.4. Registro Individual De Ventas - Mercado Agroverde Del Campo Girardota. Es el documento mediante el cual, tanto integrantes o beneficiarios oficiales como integrantes o beneficiarios no oficiales, deberán reportar al finalizar cada evento Agroverde, el consolidado final de ventas, relacionando inventario, precio unidad y precio total. Esta actividad permitirá tener soportes técnicos para generar estrategias de comercialización y/o mercadeo.
3.5. Unidad de emprendimiento. Es la denominación que tiene cada puesto de venta y que pertenece a una persona natural y/o jurídica donde comercializa productos sin o con transformación.
3.6. Visita de seguimiento. Es una actividad realizada por funcionarios de la Secretaría de Agricultura y Desarrollo Rural y/o Secretaría de Salud, Participación ciudadana y Protección Social, con el fin de identificar y reconocer las prácticas utilizadas en la transformación, cultivo y/o cosecha de productos a comercializar. En esta, se podrán realizar recomendaciones para mejorar las prácticas, así como suspender y/o clausurar las actividades, cuando se evidencie que no se realizan dentro del marco normativo correspondiente y que atenten contra los principios del Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA.
3.7. Encuesta de satisfacción Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA. Es la herramienta mediante la cual la administración municipal realiza la evaluación y seguimiento del proyecto, a partir de la percepción de los compradores.
4. ACTIVIDADES COMO SE HACE 

	ACTIVIDADES
	CONTROLES /

REGISTRO

	1. Solicitud formal de participación:
El usuario realiza la solicitud formal de participación y lo radica en el archivo general de la administración municipal o a través del sistema de PQRS en el sitio web de la misma. La auxiliar administrativa recibe la solicitud y registra para asignar consecutivo interno. 
	(M-GA-F-014) solicitud de extensión agropecuaria

	2. Evaluación de la solicitud:
Los ó el funcionario de la Secretaría de Agricultura y Desarrollo Rural asignado para tal, evalúa y clasifica las ó la actividad a ofertar: Agrícola, Agropecuaria, Aseo, Pecuaria y/o Transformación de alimentos. Lo anterior, en concordancia de lo estipulado en el acuerdo Municipal que rija el Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA y reglamento del mismo.
	(M-GA-F-014) solicitud de extensión agropecuaria

	3. Contacto:
· Los ó el funcionario de la Secretaría de Agricultura y Desarrollo Rural asignado para tal, proyecta la respuesta al usuario dentro de los 15 días hábiles contados a partir del día siguiente al radicado. 
· En caso de que la solicitud incluya la exhibición y/o comercialización de productos transformados, realizará solicitud de acompañamiento de la Secretaría de Salud, Participación ciudadana y Protección social para que, mediante inspección, emita concepto técnico sobre el lugar y proceso de transformación.  
	(M-GA-F-014) solicitud de extensión agropecuaria

	4. Visita:

· Los ó el funcionario de la Secretaría de Agricultura y Desarrollo Rural asignado para tal, realiza concertación de la visita para caracterizar el proceso. En esta, el usuario mencionará la motivación de participar, describirá procesos y productos a exhibir y comercializar, así como el origen de estos. 
· Dicha información será registrada en el informe de Asesoría y extensión rural, del cual se deja original al usuario y deja la copia como evidencia de la visita, el cual es archivado en carpeta física.
	(M-GA-F-012) informe extensión agropecuaria

	5. Seguimiento: 

· De acuerdo a la disponibilidad de puestos de ventas, así como sobre las diferentes dinámicas y objetivos de comercialización por parte de la Secretaría de Agricultura y Desarrollo Rural para el Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA; esta, podrá realizar la invitación al usuario para que tome parte de hasta tres (3) eventos, con el fin de evaluar atención y servicio al cliente, exhibición de producto, convivencia, entre otros.
· Si el usuario no solicitó ingresar de manera oficial y permanente al Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA, se da por concluido el proceso.
	(M-GA-F-012) informe extensión agropecuaria

	6. Evaluación:
· Los ó el funcionario de la Secretaría de Agricultura y Desarrollo Rural asignado para tal, de acuerdo al tipo de solicitud y con base en: el seguimiento; concepto sanitario cuando corresponda; disponibilidad de puestos de venta y demás ítems en el acuerdo municipal que rija el Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA y reglamento del mismo; negará o aceptará la solicitud de ingreso oficial y permanente.
	(M-GA-F-012) informe extensión agropecuaria

	7. Recepción de documentación:

· En caso de que la decisión de participación se acepte y para finalizar la solicitud de ingreso formal y permanente, el usuario en un plazo no máximo a un (1) mes, deberá entregar la documentación que exija el acuerdo municipal que rija el Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA y reglamento del mismo. 

· Si transcurrido el mes no se presenta tal documentación, el usuario deberá iniciar nuevamente la ruta de ingreso.
	(M-GA-F-012) informe extensión agropecuaria

	8. Registro de integrante y productos:

· La Secretaría de Agricultura y Desarrollo Rural luego de la recepción de la documentación, en un término no superior a los diez (10) días hábiles siguientes, realizará el diligenciamiento del registro de participante y productos a comercializar por la unidad de emprendimiento.

· Para incluir nuevos productos, luego de haber realizado el registro; el usuario deberá solicitar tal, por escrito radicado dirigido a la Secretaría de Agricultura y Desarrollo Rural.
	(M-GA-F-002) registro participantes mercado agroverde

	9. Desarrollo del Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA:
· Durante el desarrollo del Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA, todas las unidades de emprendimiento deberán diligenciar de manera ordenada y por completo, todos los campos del formato: Registro individual de ventas - Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA. Así mismo, deberán diligenciar la Lista de asistencia Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA.
· El funcionario y/o contratista encargado de dinamizar el área de comercialización y mercadeo del Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA al culminar cada evento, en el formato de Acta de reunión, deberá diligenciar y entregar el miércoles siguiente a la ejecución de dicho evento, como mínimo con la siguiente información:

a) Relación de participantes, identificando cuáles de ellos fueron invitados;

b) Valor total en ventas;

c) Gráfica con reporte de ventas individuales, ordenada de manera descendente;

d) Narración, cuando amerite, sobre situaciones que generaron tensiones en la ejecución del evento en aras de adelantar procesos sancionatorios;

e) Y registro fotográfico.
f) Aplicación aleatoria de la encuesta de satisfacción Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA. 

· Los ó el funcionario de la Secretaría de Agricultura y Desarrollo Rural asignado para tal, archivará en debida forma dichos formatos diligenciados.
	(C-MC-F-018) Lista de asistencia-Formación 
(M-GA-F-001) registro individual de ventas mercado agroverde
(C-MC-F-017) Acta Reunión
(M-GA-F-)

Encuesta de satisfacción Mercado Agroverde Del Campo GIRARDOTA.


5. CONTROL DE CAMBIOS

	Nro
	Versión Inicial
	Naturaleza del Cambio
	Identificación del Cambio
	Versión Final

	1
	01 
	Cambio del nombre de la dependencia responsable del proceso, derivado de reforma a estructura administrativa.
	
	02
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