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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Versiom03
AGROPECUARIO Y ECONOMIA RURAL ersion:

Fecha actualizacion:
15/11/2023

1. OBJETIVO:

Fortalecer las capacidades productivas con enfoque rural, en proyectos de caracter agricola,
pecuario, forestal, extractivos y artesanal, que permitan mejorar la empleabilidad, el
desarrollo econémico y la generacién de nuevas oportunidades.

2. RESPONSABLE:

Es responsabilidad del Director de Desarrollo Econémico, la aplicacion, el cumplimiento y
actualizacion de este procedimiento.

3. ALCANCE:

Inicia con la caracterizacion de los productores agropecuarios del Municipio de Itagli y
finaliza con el apoyo a la comercializacion de productos del sector, ademas del seguimiento y
aplicacion de acciones de mejora.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Agropecuario: Es la parte del sector primario formado por la agricultura y ganaderia o
pecuario responsables por la obtencion de recursos naturales para la produccién de bienes
de consumo y materias primas, utilizadas en la confeccion de productos de grande
importancia para la vida moderna, que constituye el sector secundario.

Asistencia Técnica Rural: Segun el Literal a) del articulo 3° de la Ley 607 de 2000, el
servicio de asistencia técnica directa rural, comprende la atencion integral, articulada, regular
y continua a los productores agricolas, pecuarios, forestales y acuicolas o pesqueros, en los
siguientes aspectos: Aptitud de los suelos, seleccion de tipo de actividad a desarrollar y la
planificacion de las explotaciones; Aplicacion y uso de tecnologias y recursos adecuados a la
naturaleza de la actividad productiva; Posibilidades y procedimientos para acceder al
financiamiento de la inversion; Mercadeo apropiado de los bienes producidos y Promocion de
las formas de organizacion de los productores. El servicio también podra incluir la gestion de
mercadeo y tecnologias de procesos, asi como servicios conexos y de soporte al desarrollo
rural, incluyendo la orientaciébn y asesoria en la dotacién de infraestructura productiva,
promocion de formas de organizacion de productores, servicios de informacion tecnologica,
de precios y mercados.

[ Revisado por: Técnico Administrativo | Aprobado por: Director Desarrollo Econémico |
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Plan de Asistencia Técnica Rural: Es el instrumento de planificacion dispuesto para
ordenar y priorizar componentes, actividades y recursos requeridos en el @mbito local para
garantizar el cumplimiento de los objetivos del servicio de asistencia técnica rural,
propendiendo por la ampliacién progresiva en cobertura, calidad y pertinencia del servicio.

RUAT: Registro Unico de usuarios de asistencia técnica.

5. CONTENIDO:

5.1 Asistencia Técnica Rural

manera individual para productores con necesidades
especiales, en el primer caso se continua con el
procedimiento, en el segundo caso se continua con la
actividad 8

REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
5.1.1 Elaborar o actualizar el Plan de Asistencia :
. ) : L Director de
Técnica Rural: El Director de Desarrollo Econémico vy el Desarrollo
Técnico Operativo elaboran o actualizan el Plan de Econémico Plan de
Asistencia Técnica Rural, de acuerdo a lo establecido en la Asistencia
normatividad vigente aplicable, a las necesidades vy - Técnica Rural
potencialidades del territorio, a las competencias del Tecnlt_:o
e o : : Operativo
Municipio ente territorial, a los compromisos gerenciales.
5.1.2 Identificar necesidades de asistencia técnica a
pequefios productores: El Técnico Operativo identifica las Registro Gnico de
necesidades de asistencia técnica de los pequefios usuarios de
productores (agricolas, pecuarios, forestales, piscicolas, Técnico(a) asistencia técnica
extractivos, artesanales); teniendo en cuenta el analisis del Operativo(a) (RUAT)
sector, las solicitudes recibidas y lo establecido en el Plan
de Desarrollo y realiza el registro en el RUAT (Registro
Unico de Usuarios de Asistencia Técnica).
5.1.3 Priorizar necesidades de asistencia técnica: El
Técnico Operativo analiza, clasifica y prioriza las
necesidades de asistencia técnica a los pequefos Técnico(a) FO-DE-01
productores de acuerdo a la capacidad operativa de la Operativo(a) Acta de Reunién
Direccion de Desarrollo Econdmico (recursos financieros,
fisicos, humanos y logisticos).
5.1.4 Programar la Asistencia Técnica: El Técnico(a)
Operativo(a) elabora la programacion de la Asistencia
Técnica de acuerdo a las necesidades priorizadas y a los
recursos disponibles, diligenciando el FO-GS-02
Programacion de Asistencia Técnica. _ FO'GS'_OZ
_ , _ Técnico(a) Programacion de
Nota: La asistencia Técnica puede ser programada para Operativo(a) Asistencia
grupos de productores con caracteristicas comunes y/o de Técnica
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
5.1.5 Identificar y Gestionar Recursos para la
realizacion de la asistencia técnica: Con base en la
planificacion, el (la) Técnico(a) Operativo(a) gestiona el
talento humano necesario para realizar la asistencia técnica
identificando si la Direccion o la Administracion municipal
cuenta personal idéneo y disponible para la realizacion de Técnico(a) Oficio
la misma y confirmando su disponibilidad. Operativo(a)
Nota: Si se requiere la contratacion de personal externo y/o
adquisicion de bienes para la prestacion del servicio se
gestiona de acuerdo a lo establecido en el proceso
“Adquisiciones”.
5.1.6 Convocar a las Partes Interesadas en la
asistencia técnica Especifica: El Técnico(a) Operativo(a)
realiza de manera oportuna la convocatoria para el - Registro de
programa especifico de asistencia técnica, informando los Tecnlgo(a) llamadas
requisitos para participar, el tema, el lugar, fecha y hora, Operativo(a) Telefonica
asegurandose que los medios usados para convocar sean
idéneos de acuerdo al publico obijetivo.
5.1.7 Organizar la Logistica para la asistencia técnica:
El Técnico Operativo verifica previamente, que el espacio Técnico(a)
locativo sea adecuado, la disponibilidad de ayudas . Oficio
. 3 : Operativo(a)
audiovisuales y demas recursos requeridos para la
asistencia técnica.
5.1.8 Brindar Asistencia Técnica: ElI Profesional II?]%r(r;nSe_zGe
Universitario, Técnico Operativo y el responsable realizan Profesional g
las actividades relacionadas con la asistencia técnica | Universitario(a), Asgsorla_y
e - : . Asistencia
especifica, aportando el conocimiento, realizando las Técnico(a)
recomendaciones pertinentes, estableciendo compromisos | Operativo(a) o FO-DE-02
y diligenciando el “FO-GS-96 Informe de Asesoria y Asesor(a) Control de
Asistencia y el FO-DE-02 Control de Asistencia. . ;
Asistencia.
5.1.9 Realizar Seguimiento en sitio a los compromisos
y aplicacion del conocimiento transferido: El Profesional
Universitario, Técnico Operativo y el responsable de la Profesional FO-GS-96
Asistencia Técnica, hacen seguimiento periddico en el sitio | Universitario(a), Informe de
o lugar de aplicacion del conocimiento transferido a los Técnico(a) Asesoria
compromisos generados durante las actividades de | Operativo(a) o Asistenci;/
asistencia técnica, verificando y registrando los logros Asesor(a)
alcanzados en el formato “FO-GS-96 Informe de Asesoria 'y
Asistencia’.
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5.1.10 Evaluar las Asistencias técnicas grupales e
individuales Realizadas: El Profesional Universitario, .
P . . . Profesional
Técnico Operativo y el responsable de la Asistencia . o FO-GS-07
. ! L o Universitario(a), .
Técnica, siempre que finalice la realizacion de cada P Evaluacion de
) : P - . Técnico(a)
Asistencia Teéecnica (Grupal o Individual) realiza Ila . eventos
. . . . Operativo(a)
evaluacién de la misma, aplicando a los asistentes o
beneficiarios el FO-GS-07 Evaluacion de eventos
5.1.11 Medir la Percepcion del Usuario frente a las
campafias 0 eventos realizados: ElI Profesional
Universitario, Técnico Operativo y el responsable de la
Asistencia Técnica, posterior a la realizacion de las . FO-EM-09
. ) . ) : Profesional
asesorias y asistencias y de manera aleatoria aplica, a una . o Encuesta de
. . Universitario(a), ”
muestra representativa de los asistentes (De acuerdo a lo Técnico(a) percepcién del
establecido en el PR-EM-05 Percepcién del Usuario o Parte Operativo(a) Usuario o Parte
Interesada) e implementa el “FO-EM-09 Encuesta de P Interesada
percepcién del Usuario o Parte Interesada” con el fin de
analizar la satisfaccién de estos con el servicio prestado e
identificar oportunidades de mejoramiento .
5.1.12 Realizar seguimiento y analisis al desempefio del
procedimiento e identificar y documentar
oportunidades de mejoramiento: EI Director de
Desarrollo Econémico y el Técnico Operativo, realizan , FO-EM-15
- . 2 . e Director de
seguimiento a la ejecucion y desempefio del procedimiento Plan de
: i : : Desarrollo . .
y analiza los resultados de la Evaluacion de las Asistencias . Mejoramiento
. e : Econdmico
técnica, detectando desviaciones reales o potenciales y .
I . : . . Tecnico
definiendo las acciones de mejoramiento pertinentes para . FO-DE-11
. . . Operativo . .
corregirlas o evitarlas, documentandolas de acuerdo a lo Matriz de Riesgos
establecido en el proceso “Evaluacion y Mejoramiento”, en
el “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11
Matriz de Riesgos”.
5.1.13 Aplicar Acciones de Mejoramiento y realizar
seguimiento a la eficacia de las mismas: El responsable
> : . : FO-EM-15
definido en el plan de mejoramiento o mapa de riesgos Plan de
realizan las acciones correspondientes y aplican los Técnico Meioramiento
controles pertinentes acorde a lo establecido en el “FO-EM- Operativo J
15 Plan de Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz de Lider SIGI
. ” . : e . . FO-DE-11
Riesgos”, el Director y/o el lider SIGI verifican la eficacia de : )
. : X Matriz de Riesgos
las mismas teniendo en cuenta lo establecido en el proceso
“Evaluacion y Mejoramiento Continuo”.

5.2 Apoyo a la Comercializacion:
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5.2.1 Planificar la realizacion de los Mercados Director de
Veredales: El Director de Desarrollo Econémico y el Técnico Desarrollo
Operativo determinan las fechas de realizacion de los Econdémico No Aplica
mercados veredales, acorde a lo establecido en el plan de Técnico
accion y en las necesidades de los productores Operativo
5.2.2 Socializacién y difusién del programa Mercados . ,
. - ; Piezas graficas
veredales: el Técnico Operativo, con el apoyo de la S .
' o o . Técnico publicadas en
Secretaria de Comunicaciones socializa y promociona los : . :
Operativo diferentes medios
mercados veredales, tanto a productores como a la d L
\ > " ) ; e comunicacion
ciudadania en general, utilizando medios y canales efectivos.
5.2.3 Identificar los productores interesados en
participar antes de cada evento y los productos a
S = LT ; - o FO-DE-01
comercializar: El Técnico Operativo invita y realiza reunion Teécnico
e o . . ; Acta
con los productores para definir los participantes e identificar Operativo
los productos a ofertar, indicando como debe ser la
presentacioén de los productos y la organizacion del Stand.
5.2.4 Definir fecha, lugar y Recursos: El Director de
Desarrollo Econémico y el Técnico Operativo definen el lugar Técnico(a) Acta
y fecha del evento e identifican y gestionan los recursos Operativo(a) Solicitudes
necesarios para la realizacion del mismo
5.2.5 Invitar a la ciudadania en general a participar en
los mercados veredales: El Técnico Operativo con el apoyo
de la Secretaria de Comunicaciones realiza la invitacion a
toda la ciudadania a participar del evento, a través de los o Piezas gréaficas,
diferentes medios de comunicacion dispuestos por la Tecnico Material
Administracion. Operativo audiovisual
Nota: La invitacion a participar de los eventos (Mercados
veredales), debe hacerse de manera oportuna y a través de
medios y canales idéneos de acuerdo al publico objetivo.
5.2.6 Organizar la Logistica: El Técnico(a) Operativo(a)
realiza las Gestiones necesarias para la adecuacion del
espacio de realizacion del evento, de acuerdo al nimero de - Oficios
o ) - Técnico(a)
participantes, asistentes proyectados, condiciones de los . Correos
. -y N Operativo(a) L
productos y demas requerimientos para la comercializacion Electronicos
de los mismos, asi como el transporte de los participantes y
sus productos, alimentacion, entre otros.
o o FO-DE-02
5.2.7 Realizacion del Mercado Veredal: El Técnico(a) Control de
Operativo(a) instala el evento, verifica la asistencia de los Técnico(a) Asistencia
participantes inscritos y brinda el apoyo y acompafiamiento Operativo(a) _
necesario a los participantes durante la ejecucion del evento. Registro
fotografico
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5.2.8 Evaluar la ejecuciéon de cada evento y la
percepcion de los usuarios: El Técnico(a) Operativo(a) Informe

Fotografias

Riesgos”, el Director y/o el lider SIGI verifican la eficacia de
las mismas teniendo en cuenta lo establecido en el proceso
“Evaluacién y Mejoramiento Continuo”.

. : L, - o Técnico(a)
analizando la ejecucion de las actividades planificadas, los .

. - Operativo(a) FO-EM-09
resultados del mismo y el logro de los objetivos propuestos Encuesta de
(productores convocados, participantes, asistentes, ventas .

. ; i percepcion

proyectadas, ventas realizadas) y satisfaccion de los
productores con el resultado del evento
5.2.9 Realizar seguimiento al desempefio del
procedimiento e identificar oportunidades de
mejoramiento: EIl Director de Desarrollo Econémico y el . FO-EM-15

P . ; - . L Director de
Técnico Operativo, realizan seguimiento a la ejecucion y Plan de

~ . L Desarrollo . :

desempeiio del procedimiento, detectando desviaciones Econémico Mejoramiento
reales o potenciales y definiendo las acciones de Técnico
mejoramiento pertinentes para corregirlas 0 evitarlas, Operativo FO-DE-11
documentandolas de acuerdo a lo establecido en el proceso P Matriz de Riesgos
“Evaluacion y Mejoramiento”, en el “FO-EM-15 Plan de
Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”..
5.2.10 Aplicar Acciones de Mejoramiento y realizar
seguimiento a la eficacia de las mismas: El responsable

" X : . FO-EM-15
definido en el plan de mejoramiento 0 mapa de riesgos Plan de
realizan las acciones correspondientes y aplican los Técnico Meioramiento
controles pertinentes acorde a lo establecido en el “FO-EM- Operativo )
15 Plan de Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz de Lider SIGI

FO-DE-11
Matriz de Riesgos

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Ley 607 DE 2000. Reglamenta la asistencia técnica directa rural en consonancia con el

Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia.

e Ley 1876 de 2017: Sistema nacional de innovacion agropecuaria.

e Ley 101 del 1993 Desarrollo agropecuario y pesquero

e Decreto 3199 de 2002: Servicio Publico Obligatorio de Asistencia Técnica Directa Rural.
e Resolucion 464 de 2017: Politica Publica para la agricultura campesina familiar,

comunitaria.

o Decreto 654 del 9 de agosto del 2017. | Consejo Municipal de Desarrollo Rural.
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e Decreto Municipal 1987 de 2012 Sistema de coordinacion de actividades publicas,
privadas y de inclusion social para el cumplimiento del Pacto Nacional por el Agro y el
Desarrollo Rural.

e Plan de Desarrollo Municipal.

6 CONTROL DE LOS REGISTROS — INFORMACION DOCUMENTADA:

Cdédigo| Nombre |Responsable el d? Recuperaciéon | Proteccion [IEmze) geD'SpQS'C'O
Almacenamiento Retencién| n Final
Archivos de
Carpeta Uso
Plan de Asistgncia exclusivo
No Asistencia | Profesional Archivoy PC . del No Archivo
. . ) o Tecnica/Plan :
aplica Técnica | Universitario responsable : . responsable Aplica Central
de Asistencia X
Rural " Backup’s
Técnica Rural
Claves de
acceso
Registro
Unico de Carpeta ;
. . . ; . Backup’s .
No |usuarios de| Técnico(a) Archivoy PC Asistencia Claves de 2 afos Archivo
aplica | asistencia | operativo(a) responsable Técnica/RUA Central
L acceso
técnica ( T
RUAT)
Programa Carpeta Backup’s
FO- cion de Técnico(a) Archivoy PC Asistencia P ~ .
. . ) L Claves de 2 afios Eliminar
GS-02 | Asistencia | operativo(a) responsable Técnica
P . acceso
Técnica Agropecuaria
Carpeta Archivos de
No Piezas Técnico(a) Archivoy PC Asistencia Uso 2 afios No
aplica | graficas | operativo(a) responsable Técnica exclusivo aplica
Agropecuaria del
Material Carpeta responsable
No S Técnico(a) Archivoy PC Asistencia Backup’s ~ No
. audiovisu : P 2 afios .
aplica al operativo(a) responsable Técnica Claves de aplica
Agropecuaria acceso
Infgreme Carpeta Archivos de
FO- . Técnico(a) Archivoy PC Asistencia Uso ~ Archivo
Asesoria : P . 2 afos
GS-96 operativo(a) responsable Técnica exclusivo Central
Yo Agropecuaria del
Asistencia
responsable
Evaluacio . . C?‘rpet@ Backup’s
FO- Técnico(a) Archivoy PC Asistencia ~ -
n de . Pt Claves de 2 afos Eliminar
GS-07 operativo(a) responsable Técnica
eventos . acceso
Agropecuaria
Carpeta .
FO- Control Técnico(a) Archivoy PC Asistencia Archivos de ~ Archivo
de : P Uso 2 afios
DE-02 . ._ | operativo(a) responsable Técnica : Central
asistencia . exclusivo
Agropecuaria del
FO- Técnico(a) Archivoy PC ~ Archivo
DE-01 Actas operativo(a) responsable Carpeta Actas | responsable | 2 afios Central
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Cbédigo| Nombre |[Responsable el d? Recuperacion | Proteccion Tlempo. geD'SpQS'C'O
Almacenamiento Retencion| n Final
FO- Plan de
EM-15 Mejorami Prpfespngl Oficina PC Carpeta Backup ~ -
ento Universitario Responsable Meioramiento Claves de 2 afos Eliminar
FO- Matriz de | Lider SIGI P ! Acceso
DE-11 | Riesgos

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

Fecha de
Aprobacién

Descripcién del Cambio

1

30/06/2021

Creacién del documento. (Acta comité primario N° 2 del 30/06/2021)

27/05/2022

Se elimind:

En “Definiciones y Términos” el concepto de Economia. En “Contenido”
En el numeral 5.2.3 la frase “Realiza el registro de los productores en el
FO-GS-01 Ficha de Caracterizaciéon de Pequenos Productores”, del
mismo numeral en “Informacién Documentada el formato FO-GS-01
Ficha de Caracterizacion de Pequefios Productores. De “Anexos” el
formato FO-GS-01 Ficha de Caracterizacion de Productores

Cambios socializados y aprobados en Acta de Comité Primario N°6 del
27/05/2022

31/10/2023

Se eliminé:

En las actividades 5.1.12 - 5.1.13 — 5.2.9 — 5.2.10 y en el registro o
informacion documentada de estas mismas actividades el cdigo FO-AM-
09

Seincluyé:

En las actividades 5.1.12 - 5.1.13 — 5.2.9 — 5.2.10 y en el registro o
informacion documentada de estas mismas actividades el cdigo FO-EM-
15

Cambios socializados y aprobados en Acta de Comité Primario N°11 del
31/10/2023

9. ANEXOS

FO-GS-02 Programacion de Asistencia Técnica

FO-GS-96 Informe de Asesoria y Asistencia

FO-GS-07 Evaluacion de eventos (Transferencia de Conocimientos)
FO-EM-09 Encuesta de percepcion del Usuario o Parte Interesada
FO-DE-02 Control de asistencia

FO-DE-01 Acta

FO-EM-15 Plan de Mejoramiento

FO-DE-11 Matriz de Riesgos
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