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1. OBJETIVO

Describir las actividades para la Administracion, Operacion y Conservacion de los distritos de Adecuacion de Tierras,
administrados directamente por la Agencia de Desarrollo Rural, para una adecuada prestacién del servicio publico.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los Distritos de Adecuacion de Tierras administrados directamente por la Agencia de Desarrollo
Rural, desde la elaboracion del presupuesto de administracion, operacion y conservacion y plan de trabajo hasta el
almacenamiento de los registros generados en el desarrollo de estas actividades, en el repositorio de informacién de la Direccion
de Adecuacion de Tierras.

3. BASE LEGAL
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 65 y 365.

Ley 41 de 1993. Por la cual se reglamenta el subsector de adecuacién de tierras.

Ley 80 de 1993, por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica , sus Decretos
Reglamentarios .

Ley 99 de 1993. Por la cual se crea el Ministerio de Medio Ambiente, se reordena el sector publico encargado de la gestion y
conservacion del medio ambiente y los recursos naturales renovables, se organiza el Sistema Nacional Ambiental — SINAy se
dictan otras disposiciones.

Ley 160 de 1994. Por la cual se crea el Sistema Nacional de Reforma Agraria y Desarrollo Rural Campesino, se establece un
subsidio para la adquisicién de tierras, se reforma el Instituto Colombiano de la Reforma Agraria y se dictan otras disposiciones.

Ley 152 de 1994. Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo
Ley 388 de 1997. Por la cual se dispone lo concerniente a la Ley de Ordenamiento y Planificacion Territorial.
Ley 1150 de 2007 por la cual se modifica la Ley 80 de 1993.

Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional

Decreto 2811 del 18 de diciembre_de 1974. Por la cual se dicta el Cédigo Nacional de Recursos Naturales Renovables y de
Proteccion al Medio Ambiente. Reglamento sobre aguas no maritimas, de recursos hidrobiolégicos, de cuencas hidrograficas y
de areas de manejo especial.

Decreto 155 de 2004. Modificado parcialmente por el Decreto 4742 de 2005. Reglamenta el articulo 43 de la Ley 99 de 1993
sobre tasas por utilizacién de aguas.

Decreto 1071 del 26 de mayo de 2015. (Parte 14 Titulo |) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo Rural. En este Decreto se compila el Decreto 1380 de 1995 (Por el cual
se reglamenta parcialmente el articulo 21 de la Ley 41 de 1993. Requisitos para el tréamite de Personeria Juridica de las
asociaciones de usuarios de adecuacion de tierras) y el Decreto 1881 de 1994 (Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 41
de 1993. Ejecucion de proyectos, recursos FONAT, Administracion, operacion y mantenimiento de distritos, por parte de las
asociaciones de usuarios, recuperacion de la inversion publica...)

Decreto 2364 de 2015. Por el cual se crea la Agencia de Desarrollo Rural - ADR, se determinan su objeto y su estructura
organica.

Ley 1995 de 2019. “Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022" “Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad”.

M-DVRHPC-04 Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los Procesos de Contratacién - Colombia Compra
Eficiente

G-EES-02 Guia para la Elaboracion de Estudios de Sector — Colombia Compra Eficiente

4. DEFINICIONES

Adecuacion de Tierras : Es un servicio publico (ADT) que comprende la construccion de obras de infraestructura destinadas a
dotar un éarea determinada con riego, drenaje o proteccion contra inundaciones, reposicion de maquinaria; asi como las
actividades complementarias de este servicio para mejorar la productividad agropecuaria. Esto Ultimo de acuerdo con la
reglamentacion del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, de conformidad con lo dispuesto en el literal d) sobre costos del
articulo “sistema y método para la determinacion de las tarifas” (Articulo 256 Ley 1955 de 2019 que modifico el articulo 3° - Ley 41
de 1993)



Administracion del distrito. Conjunto de actividades que tienen como propésito principal proporcionar apoyo integral a la operacion
y conservacion del distrito. Comprenden como minimo los siguientes aspectos: planeacion, ejecucion, organizacion, direccion,
evaluacion y control de los recursos humanos, fisicos, y financieros.

Asociacién de Usuarios: Los usuarios de un Distrito de Adecuacion de Tierras estaran organizados, para efectos de la
representacion, manejo y administracién del Distrito, bajo la denominacion de Asociacion de Usuarios. Todo usuario de un distrito
de adecuacion de tierras adquiere por ese solo hecho la calidad de afiliado de la respectiva asociacion y, por lo mismo, le obligan
los reglamentos y demas disposiciones que se apliquen a dichos organismos y a sus miembros. (Articulo 20 - Ley 41 de 1993).

Conservacion del distrito. Conjunto de actividades tendientes a sostener, en condiciones éptimas de servicio y funcionamiento, la
infraestructura, sus instalaciones, equipos y maquinaria para proporcionar un servicio oportuno y eficaz en las areas de riego,
drenaje y proteccion contra inundaciones, con la finalidad de sostener o incrementar la produccion agropecuaria sin deterioro.

Para efectos del calculo de tarifas establecido conforme al sistema y método ordenado en el Articulo 16B de la Ley 41 de 1993, la
conservacion es equivalente al mantenimiento, para lo cual, se consideran tres (3) tipos de mantenimiento de obras en un distrito:

a) El mantenimiento rutinario o normal (M.Rut), que comprende todo el trabajo necesario para mantener en funcionamiento
satisfactorio el sistema de riego y que es normalmente ejecutado cada afio.

b) El mantenimiento especial (M.Esp), que comprende los trabajos u obras cuya eje-cucion resulta imprescindible para prevenir o
corregir dafos de las obras del distrito y que no son posibles de posponer sin comprometer la seguridad o buen funcionamiento
del mismo, ocasionados por circunstancias imprevistas como grandes crecientes, lluvias intensas, deslizamiento.

c) El mantenimiento diferido o rehabilitacién o modernizacion (M.Dif), que incluye cualquier trabajo necesario para recuperar la
capacidad perdida en canales, embalses y estructuras cuando se le compara con la capacidad de disefo original. A menudo
incluye importantes modificaciones al sistema de canales y estructuras como consecuencia de grandes cambios (patrén de
cultivos, problemas de drenaje, etc.) ocurridos en el sistema de irrigacion.

Distrito de Adecuacion de Tierras: La delimitacion del area de influencia de obras de infraestructura destinadas a dotar un area
determinada con riego, drenaje o proteccién contra inundaciones, se organizara en unidades de explotaciéon agropecuaria bajo el
nombre de Distrito de Adecuacién de Tierras. (Articulo 4° - Ley 41 de 1993)

Concesion de aguas: Es el permiso dado por la entidad competente para el uso del agua, de una fuente especifica. En los casos
de los Distritos de Adecuacion de Tierras, la Ley 41 de 1993 establece.que se le otorga a quienes vayan a actuar como
administradores.

Operacion del distrito. Conjunto de actividades que tiene como-abjetivo prestar el servicio de adecuacion de tierras con especial
énfasis en el uso oportuno, eficiente y eficaz del agua y del.suelo, para mejorar la productividad y competitividad de los sistemas
productivos agropecuarios.

Permisos o autorizaciones ambientales: Son todas'las autorizaciones ambientales adicionales a la licencia ambiental o sus
modificaciones se deben solicitar y tramitar ante la autoridad ambiental competente. Dichos permisos se deberan obtener previo
al aprovechamiento de Recursos Naturales.Renovables como son: permiso de vertimientos, ocupacion de cauces, explotacion
de fuentes de materiales, aprovechamiento forestal, levantamiento de veda, emisiones atmosféricas, manejo y disposicion final
de sobrantes de excavacion, prospeccion y exploracion de aguas subterraneas, concesion de aguas superficiales y
subterraneas.

Plan de riego del distrito: Es la base para la distribucién anual del agua dentro de la superficie del distrito y consiste en un balance
entre la proyeccién de la disponibilidad de agua en la fuente y la demanda de agua que requieren los sistemas productivos
agropecuarios.

Presupuesto: Es el instrumento administrativo elaborado de conformidad con principios de programacién y con metodologias de
reconocido valor técnico, que contendra la estimacién de los ingresos corrientes y de los recursos de capital como fuentes de
financiacion de las apropiaciones o gastos que tiene como fin atender la administracion, operacion, conservacion y
mejoramientos del distrito.

Reintegro de las inversiones: Es el derecho que tiene todo organismo ejecutor de un distrito de adecuacion de tierras o de su
rehabilitacion, ampliacion o complementacion para que se le reintegre total o parcialmente las inversiones realizadas en la
ejecucion de tales obras, de conformidad con lo sefialado en las Actas de Compromiso suscritas entre estos y su respectiva
asociacion de usuarios.

Cada inmueble dentro del area de un distrito, debera responder por una cuota parte de las inversiones realizadas en proporcién a
los beneficios recibidos, cuyos componentes basicos se desagregan teniendo en cuenta su origen en obras de riego, drenaje, o
proteccion contra inundaciones.

Tasa por uso de agua: Es el valor que debe pagar la entidad que administra, opera y conserva el Distrito de adecuacion de Tierras
a la autoridad ambiental de su jurisdiccién en cumplimiento de la Ley 99 de 1993, de acuerdo al volumen de agua utilizado por
esta en el desarrollo de sus actividades de prestacion del servicio de riego a los usuarios beneficiarios del mismo

Usuario del Distrito: Es usuario de un Distrito de Adecuacion de Tierras toda persona natural o juridica que explote en calidad de
duefio, tenedor o poseedor, acreditado con justo titulo, un predio en el area de dicho Distrito. (Articulo 5° - Ley 41 de 1993).

5. CONDICIONES ESPECIALES
5.1 AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento aplica para todos los distritos de propiedad del Estado, representado por la Agencia de Desarrollo Rural, cuya



administracién, operacion y conservacion no ha sido entregada a las Asociaciones de Usuarios.

Asimismo, se aplicara para aquellos distritos en los cuales la ADR retome la administracion, debido a la incapacidad juridica,
econdémica o de gestion de la asociacion para realizar la administracion del distrito.

5.2 CONDICIONES GENERALES

Adicional a las condiciones que a continuacion se numeran y describen, debe efectuarse la entrega de informacion actualizada
del distrito de adecuacion de tierras, conforme al F-ADT-026 “Informacion de distrito de adecuacion de tierras”.

5.2.1 Recursos requeridos

Para la adecuada prestacion del servicio publico de adecuacion de tierras, es necesario garantizar los recursos necesarios para
proveer los recursos humanos, fisicos y financieros, para atender el pago de servicios y dar cumplimiento obligaciones derivadas
de las licencias, permisos, concesiones o autorizaciones ambientales que se hayan otorgado para la operacion del distrito.

Para el efecto, directamente o a través de un tercero, la Agencia debe disponer de un equipo humano minimo, con la formacion
académica, experiencia especifica, dedicaciébn minima requerida, para dar cumplimento a las labores que, en materia de
administracién, operacién y conservacion (AOC), se deben adelantar, teniendo en cuenta las particularidades técnicas de cada
distrito, con base en lo cual se elaborara el presupuesto anual de AOC. En el documento "Documento de requisitos y labores
para AOC de distritos", se establecen los requisitos y funciones para cada uno de los cargos requeridos para adelantar la AOC.

5.2.2 Gestion administrativa

Administrar un distrito de adecuacion de tierras, es llevar a cabo el conjunto de actividades o tareas necesarias que tienen como
propésito principal proporcionar apoyo a los servicios técnicos para lograr brindar a los usuarios un servicio oportuno y equitativo
y comprende los siguientes aspectos: Control contable y financiero, obtenciéon y almacenamiento de insumos, atencion y tramite
de asuntos legales y laborales, sueldos del personal administrativo, vigilancia y gastos varios.

Para el efecto, se deben tener en cuenta los siguientes lineamientos:
5.2.2.1 Formacién, actualizaciéon y manejo del Registro General de Usuarios - RGU

Hace referencia a la manera como se debe formar, actualizar, manejar 'y publicar el Registro General de Usuarios -RGU del
Distrito.

* Formacién del RGU
El RGU esta compuesto por los siguientes documentos:

1) Relacion de usuarios del Distrito, en el formato F-ADT-021 - Registro General de Usuarios -RGU y en el Sistema de
Informacién Financiera Integrado — SIFI o el que loreemplace.

2) Carpeta individual de cada predio del Distrito, que contenga copia de los titulos que acreditan la calidad de duefio, tenedor o
poseedor de un predio en el area-de dicho Distrito, plano individual del predio con sus linderos, correspondencia recibida y
enviada al respectivo usuario

3) Plano de distribucion predial del Distrito con los linderos y cédigo catastral de cada predio, canales, redes de tuberia y sectores
de riego, vias y demas informacion que se considere necesaria. El plano debera estar en un sistema de informacion geografica
(SIG)

* Manejo del RGU

La relacion de usuarios del Distrito, formato F-ADT-021 - Registro General de Usuarios —-RGU o Sistema de Informacion
Financiera Integrado — SIFI o el que lo reemplace, estara configurada en un programa computacional con clave de acceso, cuyo
conocimiento lo tendran exclusivamente el profesional o auxiliar de Registro y Cartera. En caso de cambio de la persona que
ocupe el cargo, debera procederse a cambiar la clave de acceso.

Las carpetas individuales de los predios estaran debidamente identificadas mediante marbetes en los que se consignara el
codigo correspondiente del predio. El manejo, mantenimiento y organizacion de las carpetas es responsabilidad del Ingeniero de
Operacion y Conservacion y el Director de la Unidad Técnica Territorial, quienes se podran apoyar en el profesional o Auxiliar de
Registro y cartera.

Al igual que con la relacion de usuarios, el plano predial del distrito estara configurado en un programa computacional con clave
de acceso, cuyo conocimiento lo tendran exclusivamente el Auxiliar de Registro, el Ingeniero de Operacién y Conservacion y el
Director de la Unidad Técnica Territorial.

* Actualizacion del RGU

El responsable del tramite de la actualizacion del RGU es la Vicepresidencia de Integracion Productiva con el apoyo de la Unidad
Técnica Territorial correspondiente.

La actualizacion del RGU se puede realizar, entre otras por las siguientes causas:

» Cambio en el titular de los derechos de propiedad, uso y goce
« Cambio en la condicién juridica del predio o propietario

» Cambio en el uso del suelo de acuerdo con el POT

* Englobes y desenglobes de predios



» Cambio en el area beneficiada

La actualizacion del RGU se puede realizar de oficio, por parte de la Agencia, o a solicitud de parte, teniendo en cuenta lo
siguiente:

+ De oficio: La Agencia de Desarrollo Rural puede realizar la actualizacion del RGU si cuenta con la documentacién idonea y
completa, bajo la responsabilidad de la Vicepresidencia de Integracion Productiva, con el apoyo de la Unidad Técnica Territorial
correspondiente, dentro de la cual se encuentra la siguiente:

1. Escrituras

2. Planos del predio, para determinar areas catastrales y beneficiadas, o imagenes satelitales o aéreas.
3. Contratos de arrendamiento, si aplica.

4. Certificados de libertad y tradicion.

5. Certificacion de uso del suelo expedida por la secretaria de planeacion municipal.

6. Planes o esquemas basicos de ordenamiento territorial

+ Solicitud de parte: la persona interesada debe radicar en la Direccion de la Unidad Técnica Territorial correspondiente, solicitud
escrita, para el cambio de los datos consignados en el RGU, adjuntando la siguiente documentacion:

1. Solicitud escrita indicando la causa de la actualizacion.

2. Copias de las escrituras publicas

3. Planos, para determinar areas catastrales y beneficiadas, si aplica

4. Contratos de arrendamiento, si aplica.

5. Certificados de libertad y tradicion.

6. Certificacion de uso del suelo expedida por la secretaria de planeaciéon municipal
7. Informe del estado de cartera de predio

Estrategias para la actualizacion del Registro General de Usuarios — RGU. Se llevaran a cabo las siguientes actividades para
realizar la actualizacién del RGU, asi:

1. Verificacién de la informacion del distrito, existente en la Agencia, entregada por el Incoder en Liquidacion o recopilada por la
ADR.

. Verificacion de los limites del distrito, que se encuentre en escrituras publicas, planos o paginas web.

. Verificacion e identificaciéon en campo de los limites del distrito

. Trabajo de campo para identificar los predios usuarios del distrito

. Diligenciamiento de la matriz de georreferenciacion GDB

. ldentificacion de folios de matriculas inmobiliarias

. Consdulta en la Ventanilla Unica de Registro — VUR del Folio de Matricula Inmobiliaria

. Lectura y analisis de los folios de matriculas inmobiliarias con sus derivadas

. Estudio de titulos escrituras, resoluciones, sentencias como complemento al andlisis de los folios de matriculas inmobiliarias
cuando se requiera.

10. Diligenciamiento del Formato “actualizacion del Registro General de Usuarios F-ADT-021 en el aspecto juridico, segun lectura
y andlisis FMI.

11. Inclusién en el F-ADT-21, de la justificacion de la modificacion del Registro General de Usuarios.

12. Identificacién en campo de las-obras de infraestructura del distrito que benefician a cada predio usuario del distrito, como lo
define el articulo cuarto de la Ley 41 de 1993 (riego, drenaje y/o proteccion contra inundaciones)

13. Consulta del plan de ordenamiento territorial de la zona de influencia del distrito.

14. Identificacién de areas urbanizadas o de posible desarrollo urbanistico dentro del distrito.

15. Diligenciamiento del Formato “actualizacion del Registro General de Usuarios F-ADT-021 en el aspecto técnico, teniendo en
cuenta la identificacién del punto 11.

16. Identificacion y verificacion del area beneficiada de cada predio, teniendo en cuenta el area definida en el FMI y la verificacién
de campo en cuanto a los servicios que presta el distrito a cada predio usuario, punto 11.

17. Diligenciamiento firma de la ficha de viabilidad para la actualizaciéon del Registro General de Usuarios — RGU, en todo su
contenido (Georreferenciado, catastral, técnico, juridico y de cartera) incluyendo la viabilidad de la actualizacion.

18. Firma de la ficha de viabilidad, por el Vicepresidente de Integracion Productiva y/o el Director de Adecuacioén de Tierras.

19. Remision a la Unidad Técnica Territorial respectiva, la ficha de viabilidad para la actualizacion del Registro General de
Usuarios.

20. Inclusién de la actualizacion del usuario del distrito, en la herramienta SIFl o la que lo reemplace, para actualizar el RGU.

21. Notificacién y/o comunicacion al propietario o usuario del distrito, de la actualizacion del predio en el RGU, por parte de la UTT.
22. Recepcion de quejas por parte de los usuarios del distrito por inconformidades en la actualizacion del RGU.

23. Verificacion de la informacion de actualizacion

24. Correccion y ajuste de la actualizacion del predio usuario del distrito en el RGU.

25. Realizacion de actualizaciones del Registro General de Usuarios con la frecuencia necesaria, para evitar la desactualizacion.

OCoOo~NOOOP~WN

Las modificaciones al RGU, se adelantaran previa elaboracion de la ficha de viabilidad (F-ADT-065), por parte de la Direccién de
Adecuacion de Tierras y firma del Vicepresidente de Integracion Productiva o del Director de Adecuacion de Tierras, quien
comunicara mediante memorando al Director de la Unidad Técnica Territorial — UTT para que el profesional o Auxiliar de Registro
y cartera realice la actualizacion autorizada en el formato F-ADT-021 - Registro General de Usuarios — RGU y en el Sistema de
Informacion Financiera Integrado - SIFI o el que lo reemplace.

Una vez actualizada la informacion en el formato y sistema, se debe archivar la documentacién aportada en la carpeta del predio
y si es el caso, abrir la(s) carpeta(s) individual(es) necesaria(s) paro el (los) nuevo(s) predio(s) creado(s).

El Director de la Unidad Técnica Territorial debe comunicar al peticionario la aceptacion de su solicitud y se le informara los datos
con que queda inscrito el predio en el RGU. Cuando no se autorice la modificacion al RGU, el Director de la Unidad Técnica
Territorial comunicara por escrito al peticionario explicando las razones que se tuvieron en cuenta para ello y devolviendo anexa la
documentacion aportada por el mismo.



En el evento de que la peticién aceptada constituya un cambio en la configuracion de los predios, el Profesional SIG de la
Direccién de Adecuacion de Tierras realiza los cambios necesarios al plano predial en SIG. Igualmente se imprimen plano(s)
predial(es) individual(es) para su inclusion en la(s) respectiva(s) carpeta(s).

* Publicidad del RGU

Las consultas del RGU por usuarios y terceros, que hayan sido previamente aprobadas por el Vicepresidente de Integracion
Productiva o el Director de Adecuacién de Tierras, se realizaran en las oficinas de la Unidad Técnica Territorial, adicionalmente,
se debera publicar en la cartelera informativa del Distrito con la informacién basica (cédigo, predio, nombre usuario).

5.2.2.2 Elaboracion y aprobacion del presupuesto ordinario de egresos e ingresos del distrito

La elaboracion del proyecto de presupuesto deberad realizarse anualmente teniendo en cuenta la normatividad vigente,
especialmente el Acuerdo 193 de 2009 del Instituto Colombiano de Desarrollo Rural - INCODER vy la Resolucion 821 de 2018 de
la Agencia de Desarrollo Rural - ADR; para ser presentado para aprobacion del Vicepresidente de Integracion Productiva a mas
tardar el 30 de marzo de la vigencia anterior, con el fin de tramitar los recursos ante el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural,
Departamento Nacional de Planeacion y Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. (Formato ADT-27 “Presupuesto ordinario de
egresos e ingresos”).

La elaboracién del presupuesto, para efectos de estimar los egresos debe tener en cuenta los costos requeridos para la
administracion, operacion y conservacion del distrito, de acuerdo con los conceptos de costos que se describen en el articulo 5
del Acuerdo 193 de 2009 del Instituto Colombiano de Desarrollo Rural - INCODER, los cuales se resumen a continuacion:

* Costos de Administracion (C.Adm)

* Costos de Operacion (C.Ope)

» Costos de mantenimiento (C.Mto), para efectos de este procedimiento hace referencia a Conservacion
* Costos de reposicion de maquinaria

* Costos de inversion (C.Inv)

Costos de ampliacién o complementacion (C.Ampl)

Costos de servicios complementarios (C.SComp)

Costos ambientales (C.Amb)

* Tasa por utilizacion del agua (TUA)

En relacion a los ingresos, estos corresponden a las tarifas o tasas por la prestacion del servicio publico de adecuacion de tierras
y reposicién de maquinaria que proyecta el Vicepresidente de Integracién Productiva (Formato F-ADT-028 - Calculo de Tasa), con
base en lo establecido en la Ley 41 de 1993, teniendo en cuenta la Ley 1955 de 2019, que adicioné el articulo 16A a la ley 41 de
1993: dio origen a la creacion de la tasa del servicio publico de Adecuacion de Tierras para recuperar los costos asociados a su
prestacion y que se constituyen como la base gravable para la liquidacion. Estos costos se determinaran, a través del sistema 'y
método tarifario establecido en la presente ley.

Seran hechos generadores de la tasa del servicio publico de ADT los siguientes:

1. Suministro de agua para usos agropecuarios;

2. Drenaje de aguas en los suelos;

3. Proteccién contra inundaciones;

4. Desarrollo de actividades complementarias para mejorar la productividad agropecuaria.

La entidad publica propietaria del distrito que preste el servidor publico de ADT, sera sujeto activo de la tasa del Servicio Publico
de Adecuacion de Tierras y todo usuario de los Distritos de Adecuacion de Tierras sera sujeto pasivo.

5.2.2.3 Provisién de recursos fisicos y pago de servicios publicos

Hace referencia a los bienes, servicios, suministros, o elementos de proveedores que se requieren para cumplir con las
actividades que, en materia de Administracién, Operacion y Conservacion - AOC, se deben adelantar para garantizar la
prestacion del servicio publico de adecuacion de tierras, dentro de los cuales se cuentan, entre otros, los siguientes:

Recursos fisicos:

Papeleria y elementos de oficina

Suministro para equipos de impresién

Suministro para copias de seguridad en medio magnético

Elementos de aseo y cafeteria

Herramientas menores para las labores de operacion y conservacion de la infraestructura y equipos de los distritos
Dotacion para el funcionamiento de las sedes

Combustibles y lubricantes para operacion de maquinaria

Repuestos para maquinaria y equipos electromecanicos

Materiales e insumos para el mantenimiento rutinario de la infraestructura y equipos del distrito

Servicios:

Aseo y vigilancia, tanto para las sedes de los distritos, como para la infraestructura, equipos y maquinaria
Acueducto y alcantarillado para las sedes de los distritos

Energia eléctrica, tanto para las sedes de los distritos, como para los equipos electromecanicos requeridos para la prestacion
del servicio

El Ingeniero de Operacién y Conservacion o el Director de la Unidad Técnica Territorial - UTT, remitira a la Vicepresidencia de
Integracion productiva, la solicitud para su tramite ante la Secretaria General de la Agencia.

5.2.2.4 Facturacion y recaudo de tarifas



La periodicidad de la facturaciéon se realizard de acuerdo a lo establecido en la Resolucién 821 de 2018 de la Agencia de
Desarrollo Rural - ADR o la norma que la modifique o derogue.

El formato o modelo de factura o documento equivalente a expedir, y los datos que debe registrar, debe contener como minimo lo
siguiente:

* Nombre o razén social de quien presta el servicio (Agencia de Desarrollo Rural - ADR)

* (Numero de identificacion tributaria expedido por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN) — NIT, de la Agencia
de

Desarrollo Rural — ADR.

» Nimero de la factura (el sistema de facturaciéon debera numerar en forma consecutiva las facturas)

* Apellidos y nombres o razon social del propietario y del Usuario.

* Numero del predio

* Fecha de expedicién de la factura

* Periodo facturado

* Fecha limite de pago

 Fecha de suspension del servicio si no se registra pago.

* Descripcion especifica de los servicios a pagar, bajo la estipulacion TARIFAS: 1. Tarifa fija; 2. Tarifa volumétrica; 3. Tarifa para
reposicion de maquinaria y equipos (si aplica)

* Valor total de la factura

* Indicar la cuenta o cuentas bancarias en donde se puede cancelar la factura

Indicar si se va a cancelar la factura con cheque, éste debe ser girado a nombre de la Agencia de Desarrollo Rural.

El Auxiliar de riego, canalero o inspector de riego seran los encargados y responsables de suministrar al profesional o Auxiliar de
Registro y Cartera semanalmente la relacion del volumen de agua utilizada por cada uno de los predios en el formato F-ADT-038,
en el periodo de facturacion, debidamente aprobado por el ingeniero de operacién o quien haga sus veces, quien debera verificar
que el caudal coincida con las tablas de calibracion de las tomas prediales y los tiempos de riego sean coherentes.

Realizadas las verificaciones del caso, el profesional o Auxiliar de Registro y Cartera entregara al Ingeniero de Operacién y
Conservacion o al Director de la Unidad Técnica Territorial — UTT la totalidad de las facturas emitidas y los listados de las
mismas, proporcionado por el mddulo de facturacion del Sistema de Informacion Financiera Integrada — SIFl o el que lo
reemplace. Los listados deberan contener como minimo la identificacion del predio, nombre o razén social del usuario y el
numero de la factura.

El Ingeniero de Operacion y Conservacion o el Director de la Unidad Técnica Territorial - UTT coordinara lo pertinente para que el
personal de operacion del distrito, haga entrega en el predio o la direccion registrada en el Registro General de Usuarios - RGU;
para ello debe dejar constancia, como evidencia de entrega; en el listado suministrado por el profesional o Auxiliar de Registro y
Cartera, con su respectiva firma y con las observaciones correspondientes.

5.2.2.5 Recaudo de cartera

Se adelantara de acuerdo con el procedimiento PR-ADT-006 “Recaudo de Cartera por concepto del Servicio Publico de
Adecuacion de Tierras, Recuperacién-de‘la Inversion y Transferencia de Distritos”, la Resolucion 821 de 2018, y la 617 de 2018
de la agencia de desarrollo rural - ADR, o las normas que las modifiquen o deroguen.

5.2.2.6 Pago de la Tasa por utilizaciéon de aguas (TUA) y vigencia licencias, permisos y concesiones ambientales

Para los Distritos de Adecuacion de Tierras -DAT, que contemplan el componente de riego, corresponde al valor a pagar a la
Corporacion Auténoma Regional — CAR por concepto de los gastos en que incurra para la proteccion y renovaciéon de los
recursos hidricos en la cuenca que abastece el Distrito, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 43, Tasas por Utilizacion
de Aguas - TUA, de la Ley 99 de 1993.

El Decreto 155 de 2004, modificado en su Articulo 12 por el Decreto 4742 de 2005, compilados en el Decreto 1076 de 2015,
reglamentan la manera como debe calcularse la tarifa de la tasa por utilizacién de agua (TUA), la cual sera establecida por cada
autoridad ambiental competente para cada cuenca hidrografica (Articulo 7°).

Adicionalmente, se debe velar porque los permisos, concesiones y demas emitidos por las Corporaciones, estén vigentes
durante la Administracion, Operacién y Conservacion - AOC, cuyo responsable es el Director de la Unidad Técnica Territorial
correspondiente.

5.2.3 Operacion de las obras

La meta principal del servicio de operacién es realizar oportunamente la entrega del agua de riego o evacuacion de excesos de
agua, necesarios para satisfacer los requerimientos del cultivo. EI cumplimiento de este objetivo implica la realizacion de las
siguientes actividades principales:

- Planeacion de la operacion (preparacion de los llamados Planes de Riego).

- Puesta en practica del Plan (distribucion real del agua).

- Supervision de la operacion (recoleccion de informacion relacionada con el uso del agua y preparacion de los correspondientes
informes de acuerdo con el formato F-ADT-066 “Informe Trimestral de Administracion, Operacion y Conservacion”). Este informe
no podra demorarse mas de 60 dias posteriores a la terminacion delo trimestre a informar.

Acontinuacién, se detallan las condiciones generales para la ejecucién de las mencionadas actividades.

5.2.3.1 Planeacion y programacion del riego

Para la adecuada planeacion y prestacion del servicio, se recomienda desarrollar lo siguiente:



* Planificacién y programacion del riego

Con el fin de que el suministro de agua se ajuste lo mejor posible, a la demanda requerida por los cultivos, es necesario la
planeacion y programacion del riego de los predios del distrito, para lo cual se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

a) Elaboracion del Programa de Siembras

En la etapa de operacion debera existir una comunicacion directa y continda entre la Unidad de Operacion y los productores. Una
meta de esta actividad es que la Administracién del distrito llegue a negociar a futuro la produccién del distrito. Por lo tanto, se
deben adelantar las siguientes actividades:

Mediante circular emitida por el Vicepresidente de Integracion Productiva — VIP o el Director de la Unidad Técnica Territorial - UTT,
se convocara a los usuarios a inscribir los cultivos que tendran bajo riego durante la campafia que se va a iniciar, en la cual se
deberan fijar las siguientes fechas: a) de iniciaciéon de la campafia; b) de presentaciéon al Distrito, por parte del usuario, del
programa de siembras en su predio (Formato F-ADT-029 - Solicitud de inscripcion de cultivos para el plan de riego) y; c) de
entrega al usuario, por parte del Distrito, del plan de riegos para los cultivos que inscribid.

La circular y el Formato F-ADT-029 - Solicitud de inscripcion de cultivos para el plan de riego, seran entregados a los usuarios por
los canaleros, auxiliares de riego, inspectores de riego y operadores de estaciones de bombeo, publicada en la sede
administrativa y en las Estaciones de Bombeo del Distrito.

El usuario debe diligenciar el Formato F-ADT-029 - Solicitud de inscripcion de cultivos para el plan de riego, quien lo devolvera al
canalero, auxiliares de riego, inspectores de riego y operadores de estaciones de bombeo, o lo entregara en las oficinas de la
sede del distrito, conservando copia para si, dentro del plazo previsto.

b) Formulacién del Plan de Cultivos

Eventualmente, en esta etapa, la Agencia debera sugerir a los usuarios algunas modificaciones al programa de siembras
presentado, teniendo en cuenta razones de tipo técnico o de mercado entre las cuales se encuentran las siguientes:

- Disponibilidad de agua para el riego.

- Maxima o minima area recomendable a ser desarrollada en un determinado. cultivo.
- Compatibilidad entre los cultivos propuestos y los sistemas de riego instalados.

- Aspectos fitosanitarios.

- Variedades recomendadas para cada producto.

Recolectadas todas las inscripciones de cultivos o vencido el plazo para su presentacién, el Ingeniero de Operacion y
Conservacion procede a consolidar la informacion y.revisar que los cultivos propuestos por los usuarios correspondan a una
utilizacion racional de los recursos agua y suelo. En el evento que existan solicitudes inconvenientes (por ejemplo: cultivos de
grandes demandas de agua en suelos de altas permeabilidades), el Ingeniero de Operaciéon y Conservacion se reunira con el
usuario, le explicara las razones de la inconveniencia y le invitara a modificar sus pretensiones

Una vez concertado con los usuarios, €l Ingeniero de Operacion y Conservacion procede a condensar la informacion en el
Formato F-ADT-030 “Plan de cultivos para el plan de riego”, la cual se elaborara inicialmente por unidad de riego, bloque y
finalmente para cada zona, o para los distritos cuya red de distribuciéon es por tuberia, se realizara por cada ramal terciario de
riego, posteriormente para cada secundario y finalmente para el principal, segun corresponda.

c) Formulacion del Plan de Riegos

El Plan de Riegos es la base para la distribucién del agua dentro de la superficie del distrito y consiste fundamentalmente, en un
balance entre la prediccion de la disponibilidad de agua en la fuente y la necesidad de riego de los cultivos que se debe satisfacer
para un periodo determinado.

Para la preparacion del programa de riego se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

Condiciones de operacioén de los sistemas de distribucién principal, los cuales deben operar permanentemente.

Sistemas de aplicacion de riego el proyecto: gravedad, presurizado una combinacién de estos.

Sectores o bloques de riego o ramales en que se ha divido el proyecto.

La Agencia de Desarrollo Rural, a través del personal de Operacién, tiene a cargo la operacion y control de los sistemas de
conduccion y distribuciéon del agua para riego, incluida la toma predial. EI manejo y aplicacion del agua dentro del predio, es
responsabilidad de cada uno de los usuarios beneficiarios.

La Agencia de Desarrollo Rural prestara toda la asistencia y asesoria que los usuarios requieran para lograr una distribucion
adecuada y equitativa del agua dentro de sus predios.

En la formulacién del plan de riego, se deben diligenciar los siguientes formatos, cuya recoleccién de informacion, revision y
aprobacion son responsabilidad de los canaleros - operadores de estaciones de bombeo e ingeniero de operacion
respectivamente:

F-ADT-031 “Autorizacion entrega de agua para riego”

F-ADT-032 “Solicitud de riego por usuario”

F-ADT-033 “Programa de riegos a nivel predial”

F-ADT-034 “Caudales requeridos a nivel de Unidad y Bloque de riego”
F-ADT-035 “Caudales requeridos por canales”

F-ADT-036 “Inscripcion cultivos para el plan de riegos”

F-ADT-037 “Consolidado decadal de solicitudes de riego por bloque”

* Ajustes al programa de riegos



Hace referencia a las actividades tendientes al necesario ajuste de la programacion de riegos establecida para la correspondiente
campafia, como consecuencia de las fechas de siembra realmente adoptadas por los usuarios, los cultivos realmente
establecidos, las lluvias que efectivamente se hayan presentado y la disponibilidad de agua en la fuente, para lo cual se deben
adelantar las siguientes actividades:

a) Determinar a corto plazo los reales requerimientos de agua para riego de los predios del distrito.

b) Verificar la capacidad del sistema para la atencién de la demanda de agua y tomar las medidas necesarias en caso que sea
insuficiente.

c) Establecer planes de operacion del sistema para cortos periodos (semana, década o, maximo, quincena, segun lo indique la
experiencia que se vaya adquiriendo en la operacién del sistema), de tal manera que se logre satisfacer oportunamente las
demandas de agua, evitando su desperdicio y costos excesivos de operacion.

« Distribucioén y entrega del agua de riego a los predios
Este aspecto establece la manera de realizar la distribucion, control y entrega del agua captada a los predios del distrito.

Para la operacién de la red de canales o tuberias de distribuciéon deberan tenerse en cuenta los criterios con los cuales se realizé
el disefio la misma, dentro de los cuales se pueden mencionar a manera de ejemplo los siguientes:

La entrega de agua a los predios se hara por el sistema de entrega convenida
En la época de menores caudales en la fuente de abastecimiento y demandas significativas de agua para riego, el suministro de
agua a los predios se debe hacer durante un tiempo minimo de 18 horas por dia.

En los periodos invernales, de baja demanda de agua para riego, el suministro se hara durante menos horas por dia. La duracion
del suministro dependera del tipo de cultivo y del método de riego utilizado.

El riego se hara durante seis (6) dias por semana en la mayor parte del afo, a excepcién del periodo critico durante el cual se
hace necesario regar los siete (7) dias de la semana.

Como medida de seguridad para evitar el dafio de los canales y tuberias, la red debera mantenerse con agua durante todo el
tiempo. Se entiende que durante la época en que no se requiera agua para riego, la misma se almacenara en los canales
accionando las compuertas de las estructuras de control y que, durante la época de baja demanda de riego, se suministrara al
sistema un caudal menor al maximo de disefio
Corresponde a la Agencia de Desarrollo Rural - ADR la operacién de los canales y tuberias de riego principales, secundarias y
terciarias, asi como de las tomas prediales. En consecuencia, no podran los usuarios o terceras personas, manipular las
compuertas, valvulas o canales.

Es responsabilidad del usuario el manejo del agua dentro de su predio, una vez le haya sido entregada para su uso

* Supervision de la operacion

Esta es una actividad de gran importancia, la cual tiene dos propdsitos principales: (i) corto plazo: actuar como medio de control,
comparando el modelo real de distribucion del agua.conel que debe haber sido y ayudando a identificar las razones de las
divergencias; y (ii) largo plazo: recopilar informacién sebre el suministro de agua, la demanda y el funcionamiento, ETC., de las
ultimas temporadas como guia para la planeacién y-puesta en practica en las proximas temporadas.

Diariamente o con la periodicidad indicada por elfingeniero de operacion, el auxiliar de riego, el canalero o el inspector de riego,
con la colaboracion de los operadores de estaciones de bombeo y el auxiliar de riego, canalero o inspector de riego , debe
proceder a tomar los datos de apertura.de la compuerta y nivel de agua en el canal, o los valores indicados en los contadores
instalados en las tomas prediales;'y estimar los caudales de agua entregados a cada predio de acuerdo a las tablas de
calibracion de las tomas prediales.y anotar el resultado en Formato F-ADT- 038 - Comprobante de suministro de agua para riego.
El formato debe estar debidamente aprobado por el ingeniero de operacién o quien haga sus veces, quien debera verificar que el
caudal coincida con las tablas de calificacion de las tomas prediales y los tiempos de riego sean coherentes.

5.2.3.2 Operacion del sistema

Es una labor permanente que se realiza para el manejo de las diferentes obras hidraulicas de una infraestructura de riego, con el
fin de lograr la distribucion de agua segun los derechos y obligaciones que corresponde a cada usuario, acorde a los
requerimientos de los cultivos y tratando de optimizar la eficiencia del uso de agua. Para el efecto, es necesario que cada distrito
cuente con un manual de operacion para cada una de las estructuras, infraestructura y equipos electromecanicos existentes.

Para el efecto, el personal encargado de la distribucion y entrega del agua debe contar con formatos detallados de operacion para
cada una de las obras o estructuras que componen el sistema (bocatomas, desarenadores, embalses, estaciones de bombeo,
pozos profundos, canales, redes de tuberias, estructuras y valvulas de control y derivaciéon, camaras de quiebre, tomas
prediales, etc.) y adicionalmente, se les debe proveer los equipos y herramientas de trabajo adecuados, asi como las medidas de
seguridad industrial y salud ocupacional respectivas, de acuerdo con la normatividad vigente.

A continuacion, se listan los formatos para operacion del distrito:
F-ADT-039 “Informe de operacién de la bocatoma”.

F-ADT-040 “Informe de operacion de canales de riego”.
F-ADT-041 “Plan de operacion de canales de riego”.

F-ADT-042 “Informe de operacion de estaciones de bombeo”.

Para la operacion del sistema se requiere:

» Equipos y herramientas de trabajo:

Los equipos, implementos y herramientas basicos para las actividades de operacion y mantenimiento que se requieren son:
- Elementos de Proteccién Personal (EPP), como: botas, casco y guantes, etc.

- Lamparas de seguridad

- Rastrillo
- Mangueras



- Baldes

- Cepillos

- Escobas

- Caja de herramientas

* Salud ocupacional

La entidad prestadora del servicio en este caso la Agencia de Desarrollo Rural — ADR vy los trabajadores, tienen la obligacién ética
y legal de salvaguardar el ambiente saludable del personal encargado de la operacion y el mantenimiento del sistema de riego y
drenaje, para lo cual se deben establecer todos los mecanismos de seguridad y prevencion, los cuales tienen que considerar:

« Elaboracion del panorama de riesgos ocupacionales y el mapa de riesgos donde se identifiquen la ubicacion de los sitios que
pueden ser foco de riesgo y el tipo de riesgo.

» Seleccioén del personal idéneo, capaz de entender que su labor representa algunos riesgos y la forma como hacer su trabajo en
forma segura.

+ Capacitacion al personal sobre la forma segura de desempeiiar las labores propias de su oficio.

* Realizacién de examenes médicos de ingreso, examenes periddicos de control y exdmenes de retiro, relacionados al tipo de
riesgo ocupacional que desempefie su trabajo.

« Elaboracion y ejecucion del Sistema de Gestion de Seguridad y la Salud en el trabajo - SGSST

» Conformar el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST si se tienen 10 o mas trabajadores, o nombrar un
Vigia Ocupacional si se tienen menos de 10 trabajadores.

+ Dotacion y exigencia del uso de los elementos de proteccion personal (EPP).

* Registrar en formatos los eventos relacionados a la salud ocupacional de los trabajadores, e inventarios de elementos téxicos,
materiales inflamables y corrosivos, ruido excesivo y agentes externos, para preservar la salud de los operadores.

5.2.4 Conservacion de las obras

Las actividades de Conservacion tienen como objetivo mantener funcionando, de manera satisfactoria, los sistemas de riego y
drenaje, dentro de las limitaciones impuestas por el disefio inicial.

De manera similar al servicio de Operacion, las funciones principales que deben emprenderse son:

- Planear las actividades de mantenimiento;
- Ejecutar las actividades planificadas y aquellas imprevistas;
- Supervisar las anteriores actividades.

Las actividades de conservacion requieren de datos.historicos para una buena planeacion, los cuales se pueden obtener de la
supervision permanente. Sin datos confiables de costos de las diferentes unidades de trabajo y sobre la productividad, no puede
hacerse ninguna planeacion real.

Formatos para conservacion de las obras:
F-ADT-043 “Programa anual de conservacion y mejoramiento”

5.2.4.1 Inspeccidn de las obras de infraestructura del distrito

Dependiendo del tipo y caracteristicas de las obras de cada distrito, este procedimiento debe cubrir, entre otras, las siguientes
obras:

Captacion, incluidos equipos eléctricos y mecanicos.

Desarenador.

Embalse.

Estaciones de bombeo, incluidos equipos eléctricos y mecanicos.
Canales principales de riego o drenaje y sus estructuras.

Canales secundarios y terciarios de riego o drenaje con sus estructuras.
Redes de tuberia y sus estructuras complementarias.

Sistema de comunicaciones y automatizacion.

Canales y cauces naturales de drenaje.

Anualmente se debe elaborar el programa de inspeccion de las obras de infraestructura del distrito, atendiendo la periodicidad
con que debe realizarse esta actividad, la cual se recomienda sea como minimo la presentada en la Tabla 1.

Tabla 1 Periodicidad minima del plan de inspeccion de las obras



T T Periodicidad m.inima r.ecumendada de las
inspecciones

Captaciones en guebradas y rios & meses
Estructuras en concreto & meses
Presas en tierra 3 meses
Tuberias de conduccidn y distribucion 3 meses
Canales de riego 3 meses
Eguipos electromecanicos 6 meses
Sistemna de comunicaciones & meses
Lineas de transmisidn eléctrica 1 afic

Canales y cauces de drenaje 6 meses

La inspeccion debe programarse teniendo en cuenta las condiciones de operacion que se esperan en el momento de su
realizacion, de tal forma que se facilite la revision de la obra o instalacion y debe cubrir como minimo, los aspectos indicados en

el Tabla 2.

Tabla 2. Aspectos a comprobar en la inspeccion

Tipo de obra

Presa en tierra

Aspectos a comprobar en la inspaccidn

Mivel de agua en el embalze
Borde libre observado
Presencia d= malezas scudticas en el espejo dz agua

Talud humedo o de aguas arriba
Presencia de grietas: forma y direccion de estas

Erosign superficial
Deslizamientos del talud
Hundimientaos
Dezplezamientos del enrocado
Malezas

Talud seco o de sguas abajo
Grietas: forma y direccion
Deslizamientos
Hundimientos

Erosign, carcavas
Rezumaderos, filtraciones
Lodszales

Malezas

Coronadela press
Hundimientos
Sefizles de erosian
Grietas

['Mzlezas

Area adyacente al talud seco (hastz una distanciz de 40 metros del pie y zonzs
de unidn entre los tzludes y la ladera)

Erosign

Agujeros

Rezumaderos

Hundimientos

Aliviadero

Grietas en la estructura

Destruccidn ripida de alguna parte de |a estructura
Grigtas en 2l drea adyacents

Rezumaderos en dreas adyacentes

Hundimiento de la estructura

Arraztre de |z proteccidn en el sitio de entrega al cauce
‘Volcamiento de las paredes de Iz estructura

Estructura de toma

Perdida de capacidad

Filtraciones en zona adyacente a la descarga
Empantzsnamiento en area vecing a la descarga




Tipo de obra Aspectos a comprobar en la inspeccion

Agrietamientos, fisuras, filtraciones, socavaciones
Estado de enrocados de proteccion: roturas de mas de tres centimetros de
profundidad, erificios
Basuras y desechos en o alrededor de la estructura
Estado de operacion de partes mecanicas
Presencia de malezas acudticas o terrestres
Sedimentos

Estructuras Estado de los tablones de cierre

Compuertas: mecanismos de apertura y cierre, rotulas de giro, apoyos, guias,
cables de izamiento, brazos, platinas de friccidn, sellos de neopreno, takleros,
pernas, volantes, anclajes y demas elementos constitutivos

Obstaculos en el recorrido de la compuerta

Corrosién y estado de pintura de partes metélicas

Lubricacién de partes mecanicas

Sistemas de seguridad: presencia vy estado

Equipo de bombeo

Presiones de descarga

Vibraciones o estabilidad en el funcionamiento del eguipo v de condiciones
generales de trabajo

Sistema de conduccion y
distribucion presurizado
(tuberias)

Fugas de agua: deteccion visual o mediante medicion de presiones en los sitios
dispuestos a le largo de |z red para tal fin.

Pérdida de capacidad de la tuberia

Erosiones o deslizamientos que amenacen la estabilidad de la tuberia y sus
estructuras

Estaclo de conservacién y operacidn de las vélvulas de Ia red

Estado de conservacion y operacidn de las vélvulas prediales, incluido el
contador

Cajas para valvulas: estado de conservacion y de seguridad

Estado de las protecciones de la tuberia en pasos de cafios y corrientes de
AU,

Estado de la sefializacion del abscisado y de |a identificacion de cada ramal
Zona de paso de |a tuberia: construccion de mejoras permanentes en la zona

Canales de riego

Presencia de malezas acusticas flotantes, determinando el tipo de maleza y el
porcentaje del espejo de agua cubierto

Presencia de malezas acudticas ancladas, determinando tipo de maleza y
estimando porcentaje obstruido de |a seccidn

Presencia de malezas terrestres en taludes y bermas, tamafio, tipo y
porcentaje de‘drea cubierta

Sedimentos: porcentaje obstruido de la seccidn

Juntas/de dilatacion del revestimiento: estado del material de sellado
Rewvestimiento: presencia de grietas, cguedades y fracturas de placas

Estade de las valvulas de alivio de subpresiones

Sefalizacion de niveles de agua, de ghscisado v de identificacion del canal
Zona del canal; condicidn de |as cercas delimitadoras, ocupacian por terceros

Equipos
electromecanicos{Mota
1)

Estado de conservacion de cada elemento, su fundionamiento, namero de
horas trabajadas, tension en lineas, amperajes, conexiones, aislamientos,
recalentamientos de cables y equipos

Sistema de telemetria y
comunicaciones
(Mota 1)

Revision sensores de monitoreo v alarma
Verificar correcto funcionamiento
Estado de conservacion estacion repetidora

Tipo de obra

Aspectos a comprobar en la inspeccion

Funcionamiento de radios fijos y moviles

Lineas de transmision y
subestaciones eléctricas
(Nota 1)

Presencias de malezas aéreas y terrestres
Estzhilidad de postes

Niveles de aceite transformadores

Estado crucetas y aisladores

Carreteras

Presencia de malezas en bermas y cunetas, tamafo, tipo y porcentaje de area
cubierta

Cunetas: continuidad y descoles

Espesor del afirmado

Baches y depresiones: ubicacion, tamafio y cantidad por kildmetro de viz
Zona del canal: condicidn de las cercas delimitadoras, ocupacidn por terceros
Sefializacion

Canales y cauces de
drenaje

Presencia de malezas acuaticas flotantes, determinando el tipo de maleza y &l
porcentaje del espejo de agua cubierto

Presencia de malezas acuaticas ancladas, determinando tipo de maleza y
estimando porcentaje obstruido de |a seccion

Presencia de malezas terrestres en taludes y bermas, tamafio, tipo y
porcentaje de drea cubierta

Sedimentos y presencia de elementos arrastrados por la corriente {troncos,
ramas, desechos), determinando porcentaje obstruido de |a seccidn

Nota 1: Se recomienda que el mantenimiento preventivo y reparacién de los equipos electromecanicos, del sistema de telemetria
y comunicaciones y de las redes de transmision de energia eléctrica, sea contratado con personal o firmas especializadas

Formatos para inspeccion de las obras:
F-ADT-044 “Hoja de vida de obra”
F-ADT-045 “Informe de inspeccion de obras del distrito”



F-ADT-046 “Programa anual de inspeccion de obras del distrito”
5.2.4.2 Ejecucién y control de actividades de mantenimiento

Al igual que para la operacion, se debe contar con informacion detallada para ejecutar y controlar las labores de mantenimiento
de las obras de infraestructura del distrito; el mantenimiento sera ejecutado por administracion directa o contratado segun sea la
disponibilidad de recursos y la complejidad de la labor. Se contemplan, entre otras, como labores principales de mantenimiento
de la infraestructura de un distrito de adecuacion de tierras, las que se muestran en la Tabla 3.

Tabla 3. Labores principales de mantenimiento de la infraestructura de un proyecto de adecuacion de tierras

Obra Labar

a.  Aliviadero
- Remocion de basuras y desperdicios
- Reparacien de grietas o roturas de losa o paredes
- Reparzcién de enrocado 2n entrega al cauce
- Recuperacién erosiones en terrencs adyacentes

b. Talud himedo
- Reparzcién enrocado
- Control de malezas terrestres
- Reparzcién de hundimientas

. Talud seco
- Control de malszas terrestres
- Recuperacién de erosicnss en |3 capa de revestimiento (tierra
vegetal)
Mota: Bajo ninguns circunstanciz se permite taponar los
rezurmnaderos o sslidas de sguz en el tslud sece, puesto gue en
lugar de solucionar el problema, se zgrava mas debido al que zl
tapar una salidz |a presidn en este punto == igualz a Iz del nivel
d= agua en el embalze. Esto hace que la siguiente rotura 2grande
el orificio. Todos los problemas de infiltracion, deslizamientas,
hundimientos y grietas profundas observadas en |z inspeccidn,
deberan ser estudiadas répidamente por un  ingenisro
especializado para darle solucion urgents.
- Reconformacién del prisma de drenzje
d. Corona de la presa
= Control de malezas terrestres
- Renovacidn afirmado

Presa en tierra

e. Obra detoma
- « Remocidn de malezas y basuras de la rejilla
= Limpieza y pintura de partes metalicas
= Extraccion sedimentos de |a tuberia
~  Mantenimiento vdlvula de controd

f. Embalse
- Control de malezas scudticas
—  Control de sedimentos

| = Control de malezzs acusticas
—  Control de malezas terrestras
—  Extraccidn de sedimentas [desazolve)
| —  Reparacidn de enrocadaos
Estructuras en concreto o P
Construccion de obras de proteccion
—  Lubricacidn de equipos mecénicos
— Limpizza y pintura de partes metilicas
— Conservacidn de cercas de cerrzmiento
|— Chequeo de Erensaésmp_-g sjuste y cambio de empaquetadura de ser
| Estacién de bombeo necesario
—  Control externo y lubricacion de cojinetes y rodamientos por aceite y



Obra Labor
Erasa segun el tipci

— Cambiar la grazs de los redamientos

— Cambio de aceite

— Alineamiento de |z unided bombs-motor y ajuste de los pernos de
anclaje

— Desmontaje completo de |z bomba

— Llavado y limpieza completa de todas las partes

— Chequeo del alineamiento v desgaste del eje y reparaciones o cambio
si fuese necesario

— Chequeo de impulzares, bujes, rodamientos, anillos, empagues, y
demds elementos sujetos 2 desgaste, reparaciones o cambios de las
partes dafiadas =i fusse neceszario

— Mentaje, alineamiento y prueba completa de |a unidad

— Pintura

—  Control de valvulas y reparaciones si fuese necesario

—  Mantenimiento general de |a edificacidn: resanes, pintura, etc.

—  Reparzcion de fugas

— FReparscion de protecciones = |z tuberia en cruces de cafos y
corrientes de agua

—  Mantenimiento de vilvulas d= Iz red

Sistema de distribucidn
presurizado

—  Mantenimiento de vilvulas predizles

— Control de malezas acusticas

— Control de malezas terrestres

—  Extraccion de sedimentos [desazolve)

—  Reparzacion de placas de revestimiento

—  Mantenimiento de vilvulas de alivio de subpresiones
— Sellado de juntas de dilatacién

— Reconformacién de tzludes y bermas

Canales de riego

— Conservadion de cercas de lindero de la zona
— Reposicién y mantenimiento sefizlizacion
—  Empradizado de taludes

— Control de malezas terrestres 2n bermas
— Limpisza y conformacicn de cunetas
— Bacheo
—  Perfilado de rasante
Afirmiado
— Uimpisza de alcantarillas y descoles
— Conservacidn de cercas de limite de |3 zona

Carreteras y sus estructuras

—  Reposicidn y mantenimiento sefzlizacion
— Control de mzlezas acudticas
B = Control de malezas terrestres
Canales y cauces de drenaje | S X
— Extraccion de sedimentos [desazolve)

¥— Construccidn de obras de proteccicn

Sistemna de belerne‘h'iay_ —  Ajustey calibracién
comunicacion —  Reparacion de fallas
Equipos elactromecanicos —  Ajustey calibracion
Obra Labor

—  Reparacion de fallas

. . — Control de malezas aéreas
Lineas de transmision de

T T —  Mantenimiento general
energia eléctrica

—  Reparaciones

5.2.5 Mantenimiento rutinario y reparaciones de la maquinaria y equipo

Se requiere adelantar mantenimiento rutinario y las reparaciones a que haya lugar de toda la maquinaria y equipo de propiedad de
la Agencia, dentro de las cuales se pueden mencionar, entre otros los siguientes: pala mecanica, tractor con topadora o bulddcer,
retroexcavadora, excavadora sobre orugas, motoniveladora, tractor agricola, cargador, volqueta, compactador, motobomba
portatil, corta malezas y en general, cualquier otro tipo de maquina o equipo empleado para el mantenimiento de la infraestructura
del Proyecto.

Para el efecto, los operadores de maquinaria deberan diligenciar los siguientes formatos:

F-ADT-047 “Inspeccion diaria del equipo”
F-ADT-048 “Informe mantenimiento de equipo”
F-ADT-049 “Hoja de vida de equipo”

De ofra parte, cuando se detecte una falla en el funcionamiento, el Operador del Equipo suspende la operacion del mismo y da
aviso al Ingeniero de Operacion, dejando constancia de ello en el Formato F-ADT-050 “Solicitud reparacion de equipo”.

5.3. GESTION Y ALMACENAMIENTO DE LAINFORMACION

La informacién generada durante la implementacion del presente procedimiento, por todos los actores (nivel central y territorial)
involucrados en el desarrollo de las actividades del mismo, especialmente los registros indicados en el numeral No 5 sobre el
desarrollo, deben ser almacenados y conservados en el repositorio de informacion del Proceso del Servicio Publico de
Adecuacion de Tierras creado por la Direccion de Adecuacion de Tierras en la herramienta SharePoint en la Nube o en la



herramienta que disponga la Oficina de Tecnologias de la informacion de la Agencia para tal fin.

6. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Formato F-ADT-027
De acuerdo a la informacién “Presupuesto
estadistica presentada por ordinario de egresos
Elaboracion del presupuesto | el distrito, se elabora el e ingresos”
1 de administracion, presupuesto para el afio Profesional de la Direccion | diligenciado.
operacion y conservaciony | siguiente y el Plan de trabajo | de Adecuacioén de Tierras
plan de trabajo. a desarrollar por cada Guia Operativa
distrito de adecuacion de Proyecto de Inversién
tierras. y Cadena de Valor
elaborados.
Guia Operativa
Aprueban el presupuesto Director Direccién (|/r.mada pzr te d
- presentado para la AOC del | Adecuacion de Tierras |cepre§] ente de |
2 | Aprobacién del presupuesto distri . . . Integracién Productiva
istrito y del Plan de trabajo | Vicepresidente de Director d
para el afio siguiente. Integracién Productiva 0 Director de
Adecuacion de
Tierras.
Se actualiza el proyecto de
inversion en SUIFP y se Director Direccién
remite a la Oficina de Adecuacion de Tierras R .
. . . . eporte del Sistema
3 Solicitud de recursos para la | Planeacién para que se Vicepresidente de SUIFP. Guia Operativa
AOC. contindie con la solicitud de | Integracién Productiva P ' 1P
X ? ., royecto, Ficha EBI.
presupuesto a traves del Oficina de Planeacion
proyecto de inversion al
MADR y DNP.
Se hace revisiénen la
Oficina de Planeacion, una
vez revisado se pasa al
Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural para
revision y-aprobacion y .
posteriormente se pasa al Reporte del Sistema
Feuisic ciénd MADR y DNP. Lo anterior, gU'FPt- .
evision y aprobacion de ia si . e ecreto de
4 presupue);to‘.) Vv sistema SUFP: Oficina de Planeacion Liquidacion de
PREGUNTA: En caso de ser Presupuesto General
aprobado el presupuesto de la Nacion.
solicitado se pasa ala
actividad 5
En caso de no ser aprobado
el presupuesto solicitado, se
devuelve a la actividad 1.
Se elabora la resoluciény se
publica (en carteleras de la
UTT, de la sede del distrito y
en la pagina web de la
Agencia) en la cual se
establece el presupuesto de | Director Direccion
Resolucién por la cual se egresos Yy fijan las tarifas Adecuacion de Tierras Resolucion numerada,
5 | asigna el presupuesto de fijas y volumétricas, que Vicepresidente de publicada y
AOC para el distrito. deben pagar los usuarios Integracion Productiva ejecutoriada.
por el servicio recibido. Unidad Técnica Territorial.
Las tarifas se calculan para
cada distrito.
Con esto se busca recoger
el recurso para el
presupuesto de AOC.
El Profesional debe ajustar
el formato F-ADT—027J F ormato F-ADT-027
. o Presupuesto
Presupuesto ordinario de o
) . ordinario de egresos
egresos e ingresos” y la




Hacer ajuste al Plan de
Trabajo de acuerdo a los
recursos aprobados.

Guia Operativa de acuerdo a
los recursos asignados,
teniendo en cuenta las
prioridades de contratacion
y pagos de servicios
asumidos por la Agencia.

Profesional responsable
Direccion Adecuacion de
Tierras

€ ingresos” ajustado.
Guia Operativa y
Ficha EBI proyecto
inversion ajustados a
Decreto de
Liquidacion.

Definir el Operador de la
AOC del distrito

Si los recursos que se
solicitan son suficientes se
puede contemplar la
administracion a través de
un operador; en caso
contrario, se debe
establecer directamente por
la Agencia el proceso
contractual y de operacion
de la AOC del distrito, se
deben tener en cuenta los
siguientes documentos:
Plan de riego

Plan de Operacion de las
obras

Plan de Mantenimiento del
distrito

En caso de que se contrate
un operador, pasar a la
actividad 8 y posteriormente
se continua con el
procedimiento de Control y
supervision para distritos de
adecuacion de tierras
administrados por las
asociaciones o por.un
operador, en caso contrario
pasamos a la.actividad 9

Director Direccion
Adecuacion de Tierras
Profesional responsable
Direccién Adecuacion de
Tierras

Vicepresidente de
Integracién Productiva

Plan de Riego

Plan de Operacion de
las obras

Plande
Mantenimiento

Preparar informacion para
contratar operador de AOC.

Se elaboran los estudios
previos,alcance técnico,
plan'y cargas de trabajo
para Administracion,
operacion y conservacion de
distritos, teniendo en cuenta
el alcance establecido en el
documento “Actualizacién
del manual de normas
técnicas basicas para la
realizacion de proyectos de
adecuacion de tierras,
UPRA 2015".

Una vez contratado el
operador, se va a al
procedimiento de Control y
supervision para distritos de
adecuacion de tierras
administrados por las
asociaciones o por un
operador

Director de Adecuacion de
Tierras

Vicepresidencia de Gestion
Contractual

Profesional de la Direccion
de Adecuacion de Tierras
Unidad Técnica Territorial

Memorando y
documento de
estudios previos.

Vincular al personal.

Se adelanta el proceso de
gestion contractual al
personal que va a estar en
los distritos como son:
canaleros, caseteros,
operadores de bomba,
operadores de maquinaria,
ingenieros, técnicos, para
cada distrito, teniendo en
cuenta las funciones
establecidas para cada

Vicepresidencia de Gestion
Contractual

Director de Adecuacion de
Tierras

Unidad Técnica Territorial

Oficio y/o correo
electrénico
Contrato




cargo en el “Documento de
requisitos y labores para
AOC de distritos”.

Adelantar la gestion

Se adelanta la gestion
administrativa que garantice
la implementacién de los

Ingeniero asignado para el
distrito
Unidad Técnica Territorial

Informes de Gestion
administrativa
mediante F-ADT-066
“Informe Trimestral de

10 administrativa. planes de operaciony Secretaria General Administracion,
mantenimiento de los Direccion de Adecuacion de | Operaciony
distritos. Tierras Conservacion Directa

porla ADR".

Se realiza la implementacion

del Plan de Operaciony
Puesta en marcha del Plan paralglamente seva P.ers_onal asignado para el .

11 - recopilando la informacion, | distrito Plan de Operaciones.

de Operacion de las Obras. L - : i L

estadisticas de la prestacion | Unidad Técnica Territorial

del servicio que es el insumo

para calcular las tarifas.

De acuerdo a la informacion

del suministro de agua

12 | Expedicion de facturacion. a3|gnada acada .usuarlo, se Tepmco o mgemerg . Factura.

expide la respectiva factura. | asignado para el distrito.
Se pasa al procedimiento
de cartera
. - Técnico o ingeniero
Se realiza una evaluacion al . L
L asignado para el distrito
Evaluacion cumplimiento cumplimiento de los Planes Profesional responsable Informes de
13 lanes P de riego, Operacion de las Direccion AdecFl)Jacién de seguimiento
P ’ obras y de Mantenimiento 9
del distrito Jcmras
' Unidad Técnica Territorial
Se reciben las facturas en la
:/Irljt de Icr)s Iserw:ljoes %ub:lcos Vicepresidencia de
anto para ‘as sedes de os Integracién Productiva
. _ distritos como para los . - . -
Pagos servicios publicos y . . Vicepresidencia de Gestién | Factura
14 ) equipos electromecanicos,
concesion de aguas (TUA). o Contractual (Ordenador del | Documentos de pago
tasa por utilizacion de agua, Gasto)
fyrevisany sepasanpara | goq etaria General
pago a tesoreria de la
Agencia.
Se debe formular el plan de
uso eficiente del agua y este
hace parte del Plan de Ingeniero asignado para el
Operacion del distrito distrito
15 | Formulacion del Plan de uso Este plan se basa enla Ley | Profesional responsable Resolucion de
5 | eficiente del agua. de uso eficiente del agua, el | Direccion Adecuacion de aprobacion.
cual se presenta para Tierras
aprobacion de las Unidad Técnica Territorial
corporaciones lo y para su
seguimiento.
Registro de
Inspeccién de la
infraestructura
Se adelanta la Técnico o ingeniero Reg|str9 qe
. s . L Mantenimiento
Implementacién implementaciony el asignado para el distrito Manual de Normas
pleme Y seguimiento al Plan de Profesional responsable .
16 | seguimiento al Plan de . . - - Técnicas
. Conservacion de toda la Direccion Adecuacion de “
conservacion. . L F-ADT-066 “Informe
infraestructura del distrito, Tierras X
: o o Trimestral de
bombas, canales. Unidad Técnica Territorial o .
Administracion,
Operaciony
Conservacion Directa
por la ADR".
De acuerdo a la informacion Teicnr:cz ylo I?ger:;r?ri ¢ Formato F-ADT-027
., revisada, se elabora el asig a. 0 para el distrito “Presupuesto
17 | Elaboracion de presupuesto Profesional responsable

presupuesto por distrito para

Direccién Adecuacion de

ordinario de egresos




la vigencia siguiente.

Tierras € ingresos”.

18

Almacena los registros
generados en el desarrollo
de estas actividades en el
repositorio de informacion
de la Direccion de

Gestionar y almacenar Adecuacion de Tierras enla
informacion.

herramienta SharePoint en
la Nube o en la herramienta
que disponga la Oficina de
Tecnologias de la
informacion de la Agencia
para tal fin.

Informacion cargada
en el Share Pointo
herramienta de la
Direccién de
Adecuacion de tierras.

Profesionales Direccion de
Adecuacion de Tierras

Profesionales UTTs

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS
» Manual de Normas Técnicas Basicas para la Realizacion de Proyectos de Adecuacion de Tierras (UPRA 2018)

» Manual de Contratacién y Supervision

» "Documento de requisitos y labores para Administracion, Operacion y Conservacion de Distritos”

* Formato F-ADT-021 — “Registro General de Usuarios -RGU”

* Formato F-ADT-026 “Informacién de Distrito de Adecuacién de Tierras”

* Formato F-ADT-027 “Presupuesto Ordinario de Egresos e Ingresos”

» Formato F-ADT-028 “Calculo de Tarifas”

» Formato F-ADT-029 “Solicitud de Inscripcién de Cultivos para el Plan de Riego”

» Formato F-ADT-030 “Plan de Cultivos para el Plan de Riego”

* Formato F-ADT-031 “Autorizacion Entrega de Agua para Riego”

* Formato F-ADT-032 “Solicitud de Riego por Usuario”

» Formato F-ADT-033 “Programa de Riego a Nivel Predial’

» Formato F-ADT-034 “Caudales Requeridos a Nivel de.Unidad y Bloque de Riego”

» Formato F-ADT-035 “Caudales Requeridos por.Canales”

* Formato F-ADT-036 “Inscripcién Cultivos para el Plan de Riegos”

* Formato F-ADT-037 “Consolidado-Decadal de Solicitudes de Riego por Bloque”

* Formato F-ADT- 038 “Comprobante de Suministro de Agua para Riego”

» Formato F-ADT-039 “Informe de Operacion de la Bocatoma”

» Formato F-ADT-040 “Informe de Operacion de Canales de Riego”

* Formato F-ADT-041 “Plan de Operacién de Canales de Riego”

* Formato F-ADT-042 “Informe de Operacion de Estaciones de Bombeo”

* Formato F-ADT-043 “Programa Anual de Conservacion y Mejoramiento”

* Formato F-ADT-044 “Hoja de Vida de Obra”

* Formato F-ADT-045 “Informe de Inspeccion de Obras del Distrito”

» Formato F-ADT-046 “Programa Anual de Inspeccion de Obras del Distrito”

* Formato F-ADT-047 “Inspeccion Diaria del Equipo”

* Formato F-ADT-048 “Informe Mantenimiento de Equipo”
* Formato F-ADT-049 “Hoja de Vida de Equipo”

* Formato F-ADT-050 “Solicitud Reparacion de Equipo”

» Formato F-ADT-065 “Ficha Predial para Actualizaciéon del RGU".

» Formato F-ADT-066 “Informe Trimestral de Administracion, Operacion y Conservacion Directa por la ADR”

VERSION FECHA RAZON DE LAACTUALIZACION
Se genera una nueva version del procedimiento en cumplimiento de accion de
5 21/Abr/2021 mejora de plan de mejoramiento con la Contraloria General de la Republica.

Igualmente, para actualizacion de la normatividad.
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