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1. OBJETIVO

Prestar asesoria a las comunidades e instituciones del departamento.

2. ALCANCE

Desde la solicitud por parte de las comunidades hasta la entrega del informe de la
asesoria brindada o solicitudes atendidas.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

EPSAGROS: Empresas Prestadoras de Servicio de Asistencia técnica.

CEPROAR: Centro Provincial de gestion agro empresarial de Departamento de Arauca.

ASESORIA: Acompafiamiento y orientacion que se ofrece, tendientes a realizar
recomendaciones especializadas, desde el punto de vista técnico, buscando contribuir al
desarrollo de las capacidades y habilidades de la comunidad.

4, NORMATIVIDAD:

e Articulos 209 y 269 de la Constitucion Politica de Colombia.

¢ Norma Internacional ISO 9001 2015.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUMERAL

DESCRIPCION

La Secretaria recibe la solicitud de asesoria o
solicitudes varias de parte de las comunidades o
partes interesadas a través del Archivo General,
luego la pasa al secretario de despacho para que
asigne servidor publico, en el cual se identifica si
es competencia del municipio o departamento.

El secretario de despacho analiza la solicitud de
la comunidad y hace la revision del tema que se
va a tratar en |la asesoria o solicitud con base en
la competencia, el Plan de Desarrollo y/o
Presupuesto, si no es acorde el proceso termina
con la respuesta a la comunidad, en cambio, si la
solicitud esta alineada, se debe coordinar la
prestacion del servicio y asignar funciones

El Secretario de despacho y el Servidor publico
encargado de la asesoria o solicitud, se apoyan y
se fortalecen con el plan general de asistencia
técnica y demas planes de desarrollo

RESPONSABLE REGISTRO
Secretaria de la
Secretaria de N/A
Agricultura.
Secretario de Solicitud
Despacho Comunicado
Secretario de
Despacho
Servidor publico y Informe y
demas instituciones visitas
vinculadas y adscritas técnicas
al Ministerios de
__Agricultura y
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Ministerio de
ambiente

El servidor publico encargado para brindar la |
informacion que va a |

asesoria prepara la
presentar y también todos los medios logisticos
para poder desarrollar dicha asesoria, como son
video beem, computador, camara de video o
fotografica, etc.

Servidor Publico

Memorias

Cuando se requiera, el servidor
asesoria,

dar las

problematica para brindar la
diagnosticar la  situacion =y
recomendaciones para mejorar.

publico |
encargado debe desplazarse al lugar de la |

Servidor publico

Diagnostico,
oficio,
registro
fotografico

Posteriormente el servidor publico rinde un
informe sobre las actividades realizadas en la
visita y lo envia al secretario de despacho para
su posterior solucion si es competencia de la
secretaria y si no a otra unidad o institucion que
tenga dicha competencia.

Servidor publico e
instituciones

Informe de
actividades

Si es competencia de la secretaria y esta
contemplado dentro del plan de desarrollo se
ubican los recursos y se elabora el respectivo
proyecto y se brinda la asesoria para mitigar el
problema.

Servidor publico

Cuando no se requieren recursos, es decir
asesoria técnica o profesional, el servidor publico
realiza la evaluacion al servicio de asesoria y
hace el seguimiento respectivo.

El servidor publico realiza el informe final para
entregar al secretario de despacho donde
informa las actividades, recomendaciones y
conclusiones de la asesoria.

6. FLUJOGRAMA

Servidor publico

Proyecto

Evaluacion a
la asesoria

Servidor publico

El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.

7. ANEXOS

Informe final

No.

Nombre

Flujograma

_Codigo
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8. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VEF'?_:SCISK ¥ DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
Version 1 —
01-10-2007 Emision del documento nuevo en el SGC
Se corrige el CEPRAR Centro provisional por CEPROAR Centro
Provincial de Gestion Agro Empresarial de Arauca.
Version 2 Se incluye el tema en la Actividad 2 de “Revisar la solicitud y asignar
16-09-2013 funciones” “El secretario de despacho analiza la solicitud de la
comunidad y hace la revision del tema que se va a tratar en la
asesoria o solicitud con base en la competencia, el Plan de
Desarrollo y/o Presupuesto, si no es acorde el proceso termina con
la respuesta a la comunidad” )
Se actualiza la imagen institucional establecida para Administracion
del Departamento de Arauca.
Los flujogramas que se incluian alternamente a la tabla de
descripcion de actividades, por efectos practicos se convirtieron en
un anexo que por su naturaleza es de uso opcional.
Version 3
01-12-2017 Por fines practicos la tabla de aprobaciones se trasladé de la
primera pagina del documento y se inserté en la pagina final de los
mismos.
Se anexo normatividad correspondiente al proceso.
Asi mismo se especifica en la actividad numero 1, de la Descripcion
de actividades si es competencia del departamento o del municipio.
/4 : S —
RE APROBO
Nombre copnpleth: ———> N;n/abé completo:
Ramon Rios Leodn Mary Rocio Herrera Bernal
Cargo: Cargo:
Lider de proceso Gestion Agropecuaria y | Representante de la Direccion
Sostenible il el
Fecha: 01 de diciembre de 2017 Fecha: 01 de diciembre de 2017
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Inicio

v
Recepcién de
solicitud

h 4

Revisar solicitud y asignar funciones

v

Fortalecimiento para la
asistencia tecnica

Y

Informacion y medios logistica

h 4

Desplazamiento al lugar para brindar asesoria

v

Elaboracién de informes

v

Elaboracion del proyecto

v

Seguimiento y evaluacion

Y

Informe final
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