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158 URGENTE
CIRCULAR N°
PARA: DIRECTORES UNIDADES TECNICAS TERRITORIALES
DE: JUAN MANUEL LONDONO JARAMILLO

Vicepresidente de Integracion Productiva

ASUNTO: Remisiéon de Procedimientos ADT-004 y ADT-005 de Control y
Supervision a la Administracion, Operacion y Conservacion de
los distritos de adecuacion de tierras.

Cordial saludo

En cumplimiento de la funcion establecida en el numeral 7 y 11 del articulo 20 del
Decreto Ley 2364 de 2015, de manera atenta me permito remitir para su
conocimiento, aplicacién y cumplimiento los siguientes procedimientos, los cuales
se encuentran debidamente publicados en [solucion de la ADR,
https://adr.isolucion.co/Paginal.ogin.aspx:

» ADT-004 —Administracion, Operacion y Conservacion de los distritos
de adecuacién de tierras.

Este procedimiento describe las actividades para la Administracién, Operacion y
Conservacion de los distritos de Adecuaciéon de Tierras, administrados por la
Agencia de Desarrollo Rural, para una adecuada prestacion del servicio publico.

Por consiguiente, aplica para los distritos de Adecuacién de Tierras administrados
directamente por la Agencia de Desarrollo Rural, desde la asignacion de los
recursos hasta la prestacion del servicio a los usuarios.

> ADT-005 —Control y Supervision a la administraciéon, operaciéon y
conservacion de distritos de adecuacion de tierras propiedad del
estado, entregados a las asociaciones de usuarios y operadores.

Este procedimiento describe las actividades para el seguimiento y control de la
adecuada prestaciéon del servicio publico de adecuacién de tierras, en los distritos
entregados en Administracién, para la administracién a las asociaciones de
usuarios en los aspectos de administracion operacion y conservacion.
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De acuerdo a lo anterior, este procedimiento aplica para los distritos Adecuacion de
Tierras de propiedad del Estado, entregados en administracién, desde la definicion
de los requisitos técnicos para la entrega en Administracion, hasta el seguimiento
de la prestacion del servicio, durante la ejecucion del contrato de administracion
respectivo.

Por lo anterior, se solicita la correspondiente socializacion de estos procedimientos
con los equipos de trabajo de las Unidades Técnicas Territoriales, en aras de
garantizar la buena prestacion del servicio y el mejoramiento continuo en los
programas misionales de competencia de la Agencia de Desarrollo Rural.

Agradezco su amable atencién sobre el particular.

Cordialmente,

JUAN MANUEL LONDONO\JARAMILL
Vicepresidente de Integraciof Productiv

Anexos:

»  Procedimiento ADT-005 —Control y Supehvision a la administracién, operacién y conservacion de distritos de

»  Procedimiento ADT-004 —Adminisiracibl}Operacién y Conservacion de los distritos de adecuacién de tierras.
adecuacion de tierras propiedad del estado, entregados a las asociaciones de usuarios y operadores.

Copia:  Oficina de Comunicaciones ADR

Proyectd: Edison Javier Bravo - Vicepresidencia de Integracion Pmdmt&/
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Codigo: PR-
PROCEDIMIENTO ADT-004
ADMINISTRACION, OPERACION Y Version: 1
CONSERVACION DE LOS DISTRITOS DE Fecha:
ADECUACION DE TIERRAS. 05/0ct/2017

1. OBJETIVO

Describir las actividades para la Administracién, Operacion y Conservacion de los distritos de
Adecuacion de Tierras, administrados por la Agencia de Desarrollo Rural, para una adecuada
prestacion del servicio pablico.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para los distritos de Adecuacion de Tierras administrados
directamente por la Agencia de Desarrollo Rural, desde la asignacién de los recursos hasta la
prestacion del servicio a los usuarios.

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

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

Ley 80 de 1993 y sus Decretos Reglamentarios por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica. '

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 — SINA y 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 adquisicion 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 concemiente a la Ley de Ordenamiento y
Planificacion Territorial.

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

Ley 1753 del 9 de junio de 2015 por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2014 -2018
“Todos Por un Nuevo Pais”

Decreto 2811 del 18 de diciembre de 1974. Por la cual se dicta el Codigo 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 utilizacion de aguas.

Decreto 1071 del 26 de mayo de 2015. (Parte 14 Titulo I) 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 tramite 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
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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.

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

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

4. DEFINICIONES

Adecuacion de Tierras: Se entiende por adecuacion de tierras, la construccion de obras de
infraestructura destinadas a dotar un area determinada con riego, drenaje o proteccion contra
inundaciones, con el propésito de aumentar la productividad del sector agropecuario. La
adecuacion de tierras es un servicio pablico. (Articulo 3° - Ley 41 de 1993)

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

Asociacion 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
denominacién 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 Yy, por lo misme, le
obligan los reglamentos y deméas 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
optimas 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 produccién agropecuaria sin
deterioro.

Para efectos del calculo de tarifas establecido en el Acuerdo 193 de 2009 del INCODER, 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 ejecucién
resulta imprescindible para prevenir y/o corregir dafios 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 rehabilitacion o modernizacién (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 disefio original. A menudo incluye importantes
modificaciones al sistema de canales y estructuras como consecuencia de grandes cambios
(patron 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 una unidad de explotacion agropecuaria bajo el nombre de
Distrito de Adecuacion de Tierras. (Articulo 4° - Ley 41 de 1 993)

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 otorqa a quienes vavan a actuar como administradores.
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Operacién del distrito. Conjunto de actividades que tiene como objetivo 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 y/o autorizaciones ambientales: Son todas las autorizaciones ambientales adicionales
a la licencia ambiental y/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
exploraciéon 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 proyeccion 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
programacion y con metodologias de reconocido valor técnico, que contendra la estimacion 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.

Recuperacion de inversiones: Es el reintegro que se hace al FONAT de parte de los recursos
asignados a la ejecucion de un proyecto, después de que tal inversion haya sido objeto de los
incentivos y subsidios estipulados en la Ley 41 de 1993 y en el Acuerdo 191 de 2009 del
Incoder. Este se deriva de la cuota parte que deben pagar los beneficiarios de un proyecto por
las inversiones realizadas por los organismos-ejecutores en la construccion, rehabilitacion,
ampliacion, o complementacion de obras de adecuacion de tierras, de conformidad con lo
sefialado en las Actas de Compromiso suscritos entre estos y su respectiva asociacion de
usuarios, y de los pagarés.

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 jurisdiccion en cumplimiento
de la Ley 99 de 1993, de acuerdo al volumen de agua utilizado por esta en el desarrollo de sus
actividades de prestacién 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
4.1 AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento aplica para todos los distritos de propiedad del Estado, representado por la
Agencia de Desarrollo Rural, cuya administracion, 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, econémica o de gestion de la asociacién para realizar la
administracion del distrito.

4.2 CONDICIONES GENERALES

Adicional a las condiciones que a continuacién se numeran y describen, debe efectuarse la
entrega de informacion actualizada del distrito de adecuacién de tierras, conforme al F-ADT-026

“Informacion de distrito de adecuacion de tierras”.

4.2.1 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 financiero, pago
de servicios y demas obligaciones derivadas de las licencias, permisos concesiones y/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, dedicacion minima
requerida, para dar cumplimento a las labores que, en materia de administracion, operacion 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.

4.2 .2 Gestion administrativa

Administrar un distrito de adecuacion de tierras, es llevar a cabo el conjunto de actividades o
tareas necesarias que tienen como proposito 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, obtencién y almacenamiento de insumos,
asuntos legales y laborales, sueldos del personal administrativo, vigilancia y gastos varios.

Para el efecto, se deben tener en cuenta los siguientes lineamientos:
4.2 2 1 Formacion, actualizacion 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.

* Formacion 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

2) Carpeta individual de cada predio del Distrito, que contenga copia de los titulos que acreditan
el uso y goce del predio por parte del usuario, plano individual del predio con sus linderos,
correspondencia recibida y enviada al respectivo usuario

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

« Manejo del RGU

La relacion de usuarios del Distrito, formato F-ADT-021 - Registro General de Usuarios -RGU,
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 catastral del correspondiente predio. EI manejo,
mantenimiento y organizacion de las carpetas es responsabilidad del Ingeniero de Operacion y
Conservacion y el Director de la Unidad Técnica Territorial quien podra delegarlo por escrito, en
el profesional o Auxiliar de Registro y cartera.

Al igual que con la relacién 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 Operacion y Conservacion y el Director de la Unidad
Técnica Territorial.



+ Actualizacién del RGU

La persona interesada debe radicar en la Direccion de la Unidad Técnica Territorial solicitud
escrita, para cambio de los datos de su predio consignados en el RGU, adjuntando la
documentacion pertinente (escrituras, contratos de arrendamiento, certificados de libertad y
tradicion, certificacion de uso del suelo expedida por la secretaria de planeaciéon municipal, entre
otras), de acuerdo con la naturaleza de la actualizacion solicitada, para lo cual se tendran en
cuenta las siguientes:

» Cambio en el titular de los derechos de uso y goce
« Cambio en la condici6n juridica del predio

» Cambio en el uso del suelo de acuerdo con el POT
* Englobes y desenglobes de predios

Las maodificaciones al RGU, se adelantaran previo concepto juridico de un abogado de la
Direccion de Adecuacion de Tierras y autorizacion del Vicepresidente de Integracién Productiva
o del Director de Adecuacion de Tierras, quienes comunicaran al profesional o Auxiliar de
Registro y cartera para realizar los cambios pertinentes en el formato F-ADT-021 - Registro
General de Usuarios -RGU, archivar la documentacion 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) y comunica al peticionario la aceptacion de su solicitud y se le informa los datos con que
qgueda inscrito el predio en el RGU.

Cuando no se autorice la modificacion al RGU, el Ingeniero de Operacion y Conservacion o el
Director de la Unidad Técnica Territorial, comunicaran 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 peticidbn aceptada constituya un cambio en la configuracién de los
predios, el Profesional SIG de la Direccion 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 la Unidad Técnica Territorial, se
realizaran en las oficinas del Ingeniero de Operacién y Conservacion.

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

La elaboracion del proyecto de presupuesto debera realizarse anualmente,; para ser presentado
para aprobacion del Vicepresidente de Integracién 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 Planeacién y Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
(Formato ADT-27 “Presupuesto ordinario de egresos e ingresos”)

La elaboracion del presupuesto, para efectos de estimar los egresos debe tener en cuenta los
costos requeridos para la administracién, operacién y conservacién del distrito, de acuerdo con
los conceptos de costos que se describen en el articulo 5 del Acuerdo 193 de 2009 del
INCODER, adoptado por la Agencia, los cuales se resumen a continuacion:

* Costos de Administracién (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)
E}ostos t:fe ampliacién o complementacion (P.Ampl)



L0SI0S ae servicios complementaros (L.stomp)
Costos ambientales (C.Amb)

« Tasa por utilizacion del agua (TUA)

En relacion a los ingresos, estos corresponden a las tarifas por servicios y por reposicién de
magquinaria que fijara el Vicepresidente de Integracion Productiva (Formato F-ADT-028 - Calculo
de Tarifas), con base en lo establecido en el Acuerdo 193 de 2009 del INCODER, adoptado por
la Agencia.

4.2.2 3 Provision 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 administracion, operacion y
conservacion, 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 impresion

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, remitira
a la Vicepresidencia de Integracién productiva, la solicitud para su tramite ante la Secretaria
General de la Agencia.

4.2 2 4 Facturacion y recaudo de tarifas

La periodicidad de la facturacion se establecerd en la Resolucion por medio de la cual se
aprueban los presupuestos para la administracion, operacion y conservacion y se fijan las tarifas
para el distrito. Se debe tener en cuenta que, para un manejo sano de la cartera, es necesario
tomar medidas a tiempo, orientadas a la recuperacion de dineros o a Ia fijacion de politicas para
la suspension del servicio, imposicion de multas y demas que estipule la Agencia.

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

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

« NIT de la ADR (Namero de identificacion tributaria expedido por el Departamento de
Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN)

+ Namero de la factura (el sistema de facturacion debera numerar en forma consecutiva las
facturas)

« Apellidos y nombres o razén social del Usuario.

* Numero del predio

» Fecha de expedicion de |a factura

* Periodo facturado

» Fecha limite de pago



* FeCna ae suspension ael servicia si No se regisua pago.

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

» Valor total de la factura

« Cuadro estadistico de consumos en los (ltimos cuatro periodos.

« Indicacion de la entidad o entidades en donde se puede cancelar la factura

+ Indicacién de que si va a cancelar su factura con cheque debe girarlo a: (colocar nombre
registrado de la Asociacion de Usuarios).

El Auxiliar de riego o canalero sera los encargados de suministrar al profesional o Auxiliar de
Registro y Cartera, con la periodicidad de facturacién que se determine, el Registro General de

Usuarios debidamente actualizado y la relacion del volumen de agua utilizada por cada uno de
los predios, en el periodo de facturacion.

Realizadas las verificaciones del caso, el profesional o Auxiliar de Registro y Cartera entregara
al Ingeniero de Operacion y Conservacion o el Director de la Unidad Técnica Territorial la
totalidad de las facturas emitidas y los listados de las mismas, proporcionado por el médulo de
facturacion del Programa Administrativo y Contable del Distrito. Los listados deberan contener
como minimo la identificacion del predio, nombre o razén social del usuario y el nimero de la
factura.

El Ingeniero de Operacion y Conservacion o el Director de la Unidad Técnica Termitorial
coordinara lo pertinente para que el personal de operacién del distrito, haga entrega directa al
Usuario; para ello hara firmar al mismo, en el listado suministrado por el profesional o Auxiliar de
Registro y Cartera, como evidencia de recibo.

4.2 2.5 Recaudo de cartera

Se adelantara de acuerdo con el procedimiento "Cobro de cartera en los distritos de adecuacion
de tierras”.

4226 Pago de la Tasa por utilizacién de aguas (TUA) y vigencia licencias, permisos y
concesiones ambientales

Para los distritos de adecuacion de tierras, que contemplan el componente de riego,
corresponde al valor a pagar a la Corporacion Auténoma Regional por concepto de los gastos
en que incurra para la proteccion y renovacion 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, de la Ley 99 de 1993.

El Decreto 155 de 2004, modificado en su Articulo 12 por el Decreto 4742 de 2005, reglamenta
la manera como debe calcularse la tarifa de la tasa por utilizacion de agua (TUA), la cual sera

establecida por cada autoridad ambiental competente para cada cuenca hidrogréafica (Articulo
7°).

Adicionalmente, se debe velar porque los permisos, concesiones y demas emitidos por las
Corporaciones, estén vigentes durante la administracion, operacioén y conservacion.

4.2 3 Operacion de las obras

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

- Planeacién 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 informacién relacionada con el uso del agua y
preparacion de los correspondientes informes)
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A conunuacion, se aelaian Ias conaiciones generaies para ia ejecucion Qe 1as mencionaqcas
actividades.

4.2.3.1 Planeacién 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 planeacién y programacion del riego de los predios del distrito, para
lo cual se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

a) Elaboracién del Programa de Siembras

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

Mediante circular emitida por el Vicepresidente de Integracion Productiva, se convocara a los
usuarios a inscribir los cultivos que tendran bajo riego durante la campafia que se va a inicar,
en la cual se deberan fijar las siguientes fechas: a) de iniciacion de la camparia; b) de
presentacion 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 y operadores de estaciones de bombeo,
dejando constancia en el desprendible de la misma debidamente firmado por el usuario o su
representante

El usuario debe diligenciar el Formato F-ADT-029 - Solicitud de inscripcion de cultivos para el
plan de riego y lo devolvera al Canalero o a los 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) Formulacion 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 informacién y revisar que los
cultivos propuestos por los usuarios correspondan a una utilizaciéon 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 Operacion y
Conservacién 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 distribucion es por tuberia, se realizara por cada ramal terciario de
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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 operacion de los sistemas de distribucion principal, los cuales deben operar
permanentemente.

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

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

La Agencia de Desarrolio Rural, a través del personal de Operacion, tiene a cargo la
operacion y control de los sistemas de conduccién y distribucién del agua para riego, incluida la
toma predial. El 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 distribucién adecuada y equitativa del agua dentro de sus predios.

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

F-ADT-031 "Autorizacion entrega de agua para nego

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 €l 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 comrespondiente 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:

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

b) Verificar la capacidad del sistema para la atencion 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 operacion del
sistema), de tal manera que se logre satisfacer oportunamente las demandas de agua, evitando
su desperdicio y costos excesivos de operacion.

« Distribucion y entrega del agua de riego a los predios

Este aspecto establece la manera de realizar la distribucién, control y entrega del agua captada
a los predios del distrito.

Para la operacién de la red de canales y/o tuberias de distribucion deberan tenerse en cuenta
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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 afio, 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 operacion de los canales y tuberias
de riego prncipales, 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 extremadamente importante, que tiene dos propésitos principales: (i) a
corto plazo: actuar como medio de control, comparando el modelo real de distribucion del agua
con el que debe haber sido y ayudando a identificar las razones de las divergencias; v (ii) a
largo plazo: recopilando informacion sobre el suministro de agua, la demanda y el
funcionamiento, etc., de las Gltimas temporadas como guia para la planeacion y puesta en
practica en las préximas temporadas.

Mensualmente, Canalero y los operadores de estaciones de bombeo deben proceder a leer los
contadores instalados en las tomas prediales, o en su defecto, estimar los volimenes de agua
entregados a cada predio y anotar el resultado en formato F-ADT- 038 - Comprobante de
suministro de agua para riego.

4.2 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 requenimientos 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
instructivos detallados de operacién para cada una de las obras y/o estructuras que componen
el sistema (bocatomas, desarenadores, embalses, estaciones de bombeo, pozos profundas,
canales, redes de tuberias, estructuras y valvulas de control y derivacién, 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 operacion de la bocatoma®

F-ADT-040 “Informe de operacién de canales de riego”
F-ADT-041 "Plan de operacién de canales de riego”
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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 Proteccion 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 y los
trabajadores, tienen la obligacion 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:

+ Elaboracién del panorama de riesgos ocupacionales y el mapa de riesgos donde se
identifiquen la ubicacién de los sitios que pueden ser foco de riesgo y el tipo de riesgo.

« Seleccion del personal idoneo, 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.

*» Realizacion de examenes médicos de ingreso, examenes periédicos de control y examenes de
retiro, relacionados al tipo de riesgo ocupacional que desemperie su trabajo.

« Elaboracién y ejecucion del Sistema 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
0 mas trabajadores, o nombrar un Vigia Ocupacional si se tienen menos de 10 trabajadores.

« Dotacién 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 toxicos, materiales inflamables y corrosivos, ruido excesivo y agentes
externos, para preservar la salud de los operadores.

4.2 4 Conservacion de las obras

El Servicio de Conservacion tiene a su cargo la responsabilidad de 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.

Un servicio de conservacién requiere de datos para una buena planeacion, los cuales se
pueden obtener de la supervisién 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”



4.2.4.1 Inspeccién de las obras de infraestructura del distrito

Dependiendo del tipo y caracteristicas de las obras de cada distrito, este procedimiento debe
cubrir las 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 y sus estructuras

Canales secundarios y terciarios de riego 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 inspeccién de las obras

Yo deotei Periodicidad n"'linima r.ecumendada de las
inspecciones

Captaciones en quebradas y rios 6 meses

Estructuras en concreto 6 meses |
Presas en tierra 3 meses

Tuberias de conduccién y distribucién 3 meses

Canales de riego 3 meses

Equipos electromecanicos 6 meses

Sistema de comunicaciones 6 meses

Lineas de transmisién eléctrica 1 afio

Canales y cauces de drenaje 6 meses

La inspeccién debe programarse teniendo en cuenta las condiciones de operacion que se
esperan en el momento de su realizacién, de tal forma que se facilite |a 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 inspeccién

Tipo de obra i Aspectos a comprobar en la inspeccion

Nivel de agua en el embalse
Borde libre observado
Presencia de malezas acuaticas en el espejo de agua |

Talud humedo o de aguas arriba

Presencia de grietas: forma y direccion de estas
Erosien superficial

Deslizamientos del talud

Hundimientos

| Desplazamientes del enrocado

Mzlezas

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

Erasion, carcavas
Rezumaderos, filtraciones
Lodazales

' Malezas




Corona de I3 presa

|

| | Hundimientos
[ . Sefiales de erosion
| Presa en tierra Grietas
‘ Malezas
|
i-'\reg adyacente al talud seco (hasta una distancia de 40 metros del pie y zona
| de union entre los taludes y la ladera)
| Erosién
Agujeros
Rezumaderos
Hundimientos
Aliviadero
Grietas en la estructura
Destruccién rapida de alguna parte de la estructura
Grietas en el area adyacente
| Rezumaderos en dreas adyacentes
Hundimiento de la estructura
Arrastre de la proteccidn en el sitio de entrega al cauce
Volcamiento de las paredes de la estructura
Estructura de toma
Pardida de capacidad
Filtraciones en zona adyacente a la descarga
Empantanamiento en area vecina a la descarga
| e
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, orificios
Basuras y desechos en o alrededor de la estructura
Estado de operacion de partes mecanicas
Presencia de malezas acuaticas 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, tableros,
pernos, volantes, anclajes y demas elementos constitutivos [
Obstaculos en el recorrido de la compuerta
Corrosidn y estado de pintura de partes metalicas
Lubricacién de partes mecanicas
Sistemas de seguridad: presencia y estado
Presiones de descarga
Equipo de Bombisa Vibraciones o estabilidad en el funcionamiento del equipo y de condiciones
generales de trabajo
Fugas de agua: deteccion visual o mediante medicion de presiones en los sitios |
dispuestos a lo large de la red para tal fin.
Pérdida de capacidad de la tuberia
Erosiones o deslizamientos que amenacen la estabilidad de la tuberia y sus
estructuras
Sistema de conduccidony | Estado de conservacion y operacidn de las valvulas de la red
distribucién presurizado | Estado de conservacion y operacion de las valvulas prediales, incluido el
(tuberias) contador

Cajas para valvulas: estado de conservacion y de seguridad

Estado de las protecciones de la tuberia en pasos de cafios y corrientes de
agua.

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

Presencia de malezas acuaticas 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 la seccion

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

Sedimentos: porcentaje obstruido de la seccidn

Juntas de dilatacion del revestimiento: estado del material de sellado
Revestimiento: presencia de grietas, oquedades y fracturas de placas
Estado de las valvulas de alivio de subpresiones

Sefializacidn de niveles de agua, de ahscisadg v de identificacién del canal
Zona del canal: condicion de las cercas delimitadoras, ocupacidn por terceros |

Canales de riego

Equipos Estado de conservacion de cada elemento, su funcionamiento, nimero de

electromecanicos (Nota | horas trabajadas, tension en lineas, amperajes, conexiones, aislamientos,

1) : | recalentamientos de cables y equipos

| Sistema de telemetria y | Revision sensores de monitoreo y alarma
comunicaciones Verificar correcto funcionamiento
(Nota 1) Estado de conservacion estacion repetidora
E{ Tipo de obra Aspectos a comprobar en la inspeccion
Funcionamiento de radios fijos y mdviles '
: ' e Presencias de malezas aéreas y terrestres =
Lineas de transmision y 0
5 2 Estabilidad de postes

subestaciones eléctricas Niveles de aceite transformadores

ol Estado crucetas y aisladeres
Presencia de malezas en bermas y cunetas, tamafio, tipo y porcentaje de area
cubierta
Cunetas: continuidad y descoles |

Carreteras Espesor del afirmado
Baches y depresiones: ubicacion, tamafio y cantidad por kilémetro de via
Zona del canal: condicion de las cercas delimitadoras, ocupacién por terceros
Sefalizacion i
Presencia de malezas acuaticas flotantes, determinando el tipo de malezay el |
porcentaje del espejo de agua cubierto i
Presencia de malezas acuaticas ancladas, determinando tipo de maleza y '

Canales y cauces de estimando porcentaje obstruido de la seccion

drenaje Presencia de malezas terrestres en taludes y bermas, tamaio, tipo y
porcentaje de area cubierta '
Sedimentos y presencia de elementos arrastrados por la corriente (troncos, !
ramas, desechos), determinando porcentaje obstruido de la seccion |

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”

4.2.4.2 Ejecucion y control de actividades de mantenimiento

Al igual que para la operacién, se debe contar con un instructivo detallado para ejecutar y
controlar las labores de mantenimiento de las obras de infraestructura del distrito. FEl
mantenimiento sera ejecutado por administracion directa o contratado segin sea la
disponibilidad de recursos y la complejidad de la labor.

No obstante los instructivos particulares con que debe contar cada distrito, 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

Labor

Presa en tierra

Aliviadero

- Remaocidn de basuras y desperdicios

- Reparacion de grietas o roturas de losa o paredes
- Reparacién de enrocado en entrega al cauce

- Recuperacidn erosiones en terrenos adyacentes

Talud humedo

- Reparacion enrocado

- Control de malezas terrestres
- Reparaddn de hundimientos

Talud seco

- Control de malezas terrestres

- Recuperacion de erosiones en la capa de revestimiento (tierra
vegetal)
Nota: Baio ninguna circunstancia se permite taponar los
rezumnaderos o salidas de agua en el talud seco, puesto que en
lugar de solucionar el problema, se agrava mas debido al que al
tapar una salida |a presion en este punto se iguala a la del nivel
de agua en el embalse. Esto hace que la siguiente rotura agrande
el orificio. Todos los problemas de infiltracion, deslizamientos,
hundimientos y grietas profundas observadas en la inspeccién,
deberdn ser estudiadas répidamente por un ingeniero
especializado para darle solutién urgente.

- Reconformacion del prisma de drenaje

Corona de la presa

- Control de malezas terrestres

- Renovacidn afirmado

Obra de toma

- Remocién de malezas y basuras de la rejilla
- Limpieza y pintura de partes metdlicas

- Extraccién sedimentos de la tuberia

- Mantenimiento valvula de control

Embalse
- Control de malezas acudticas

- Control de sedimentos

Estructuras en concreto

Control de malezas acudticas

Control de malezas terrestres
Extraccion de sedimentos (desazolve)
Reparacion de enrocados

Construccion de obras de proteccion
Lubricacion de equipos mecanicos
Limpieza y pintura de partes metalicas
Conservacion de cercas de cerramiento

Estacion de bombeo

Chequeo de prensaestopa, ajuste y cambio de empaquetadura de ser
necesario
Control externo y lubricacion de cojinetes y rodamientos por aceite y

Obra

Labor

grasa segun el tipd

Cambiar la grasa de los rodamientos

Cambio de aceite

Alineamiento de la unidad bomba-motor y ajuste de los pernos de
anclaje

Desmontaje completo de la bomba

Lavado y limpieza completa de todas las partes

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

Cheq de impulsores, bujes, rodamientos, anillos, empaques, y
demnds elementos sujetos a desgaste, reparaciones o cambios de las
partes dafiadas si fuese necesario

Mentaje, alineamiento y prueba completa de la unidad

Pintura

Control de valvulas y reparaciones si fuese necesario

Mantenimiento general de la edificacion: resanes, pintura, etc.

Reparacion de fugas




— Reparacion de protecciones a la tuberia en cruces de cafios vy
corrientes de agua

— Mantenimiento de valvulas de |a red
—  Mantenimiento de valvulas predizles
— Control de malezas a_cuén:zs
= Control de malezas terrestras
—  Extraccion de sedimentos (desazolve}
—  Reparacion de placas de revestimiento
— Mantenimiento de valvulas de alivio de subpresiones
— Sellado de juntas de dilatacion
— Reconformacién de taludes y bermas
— Conservacion de cercas de lindero de la zona
—  Reposidén y mantenimiento sefalizacion
— Empradizado de taludes

Sistemna de distribucion
presurizado

Canales de riego

—  Control de malezas terrestres en bermas
— Limpieza y conformacion de cunetas

— Bacheo

= Perfilado de rasante

— Afirmado

— Limpieza de alcantarillas y descoles

— Conservacion de cercas de limite de la zona
— Reposicien y mantenimiento sefializacion
— Control de malezas acusticas

= Control de malezas terrestres

—  Extraccion de sedimentos (desazolve)

Carreteras y sus estructuras

Canales y cauces de drenaje

comunicacion |—  Reparacion de fallas

| Equipos electromecanicos |~ Ajuste y calibracion

|
Sistema de telemetria y — Ajustey calibracién 1
|
|

|~ Reparaciondefallas
Uine. ., |= Control de malezas aéreas
ai - t'ran.smrsmn ge | = Mantenimiento general
energia eléctrica | i
= Reparaciones

4.2.4.3 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 buldécer, retroexcavadora,
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 otra 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”.

6. DESARROLLO



N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
De acuerdo a la
informacion Formato F-ADT-
" estadistica 027
Eﬁggﬁriﬂgﬂ, dde; presentada por el _ “Presupuesto
s WA distrito, se elabora el| Profesional de la| J ot -
1 332:';‘::%:‘:'0”‘ v presupuesto para el| Direccion de egresos =
e i igui I| Adecuacion de Tierras| . B
conservacion y plan aflo sigwente y € ec ingresos

de trabajo

Plan de trabajo a
desarrollar por cada
distrito de adecuacion
de tierras.

Plan de Trabajo

Aprobacion del

presupuesto

Aprueban el
presupuesto

presentado para la
AOC del distrito y del
Plan de trabajo para

el afio siguiente.

Director Direcciéon
Adecuacion de Tierras
Vicepresidente de
Integracion Productiva

Caorreo
electrénico 0]
Memorando
aprobando el
presupuesto

Solicitud de recursos
para la AOC

Se elabora en correo
o memorando desde
la VIP a la Oficina de
Planeacion para que
adelanten la solicitud
de presupuesto a
través del proyecto de
inversion al DNP

Director Direccién
Adecuacion de Tierras
Vicepresidente de
Integracién Productiva
Oficina de Planeacion

Correo
electronico o
Memorando

Revision y aprobacion
de presupuesto

Se hace revisién en 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 DNP.

PREGUNTA: En caso
de ser aprobado el
presupuesto solicitado
se pasa al actividad 5
En caso de no ser
aprobado el
presupuesto

solicitado, se
devuelve a la
actividad 1.

Oficina de Planeacion

Correo
electrénico 0
Memorando

Resolucion por la cual
se asigna el
presupuesto de AOC
para el distrito y se
establecen las tarifas

Se elabora la
resolucion y se
publica (en carteleras
de la UTT, de la sede
del distritc y en la
pagina web de la
Agencia) en la cual se
establecen y fijan las
tarifas fijas y
volumétricas, que
deben pagar los
usuarios por el

Director Direccion
Adecuacion de Tierras
Vicepresidente de
Integracion Productiva

Resolucion
Numerada,
Notificada y
Ejecutoriada




servicio recibido.

Las tarifas se calculan
para cada distrito.
Con esto se busca
recoger el recurso
para el presupuesto
de AOC.

Hacer ajuste al Plan
de Trabajo de

acuerdo a los
recursos aprobados

El Profesional debe
ajustar el Plan de
trabajo 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

Plan de Trabajo

ajustado

Definir el Operador de
la AOC del distrito

Si los recursos que se
solicitan son
suficientes se puede
administrar a través
de un operador, en
caso contrario se
debe establecer
directamente por Ia
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
Mantenimiento
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
adecuacién de tierras
administrados por las
asociaciones o por un
operador, en caso
contrario pasamos a
la actividad 9

de
del

Director Direccion
Adecuacién de Tierras
Profesional

responsable Direccion
Adecuacion de Tierras
Vicepresidente de
Integracion Productiva

Plan de riego
Plan

de

Operacion de las

obras
Plan
Mantenimiento

de

Se  elaboran los
estudios previos,
alcance técnico, plan
y cargas de trabajo
para Administracion,
operacién y
conservacion de

distritos  teniendn en




Preparar informacion
para contratar
operador de AOC

cuenta el alcance
establecido en el
documento

*Actualizacion del

manual de normas
técnicas basicas para
la realizacibn 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
adecuacién de tierras
administrados por las
asociaciones 0 por un
operador

Director de
Adecuacion de Tierras
Gestion contractual
Profesional de la
Direccion de
Adecuacion de Tierras
Unidad Técnica
Territorial

Memorando
documento

y
de

estudios previos

Vincular al personal

Se adelanta el
proceso de gestion
contractual al
personal gue 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 cargo en el
‘Documento de
requisitos y labores
para AOC de distritos”

Gestion contractual
Director de
Adecuacion de Tierras
Unidad Técnica
Territonal

Oficio y/o correo

electronico
Contrato

10

Adelantar la gestion
administrativa

Se adelanta la gestion
administrativa que
garantice la
implementacion de los
planes de operacion y
mantenimiento de los
distritos

Ingeniero contratado
para cada distrito
Unidad Técnica
Territorial

Secretaria General
Direccion de
Adecuacién de Tierras

Informe
gestion
administrativa

de

1

Puesta en marcha del
Plan de Operacion de
las Obras

Se realiza la
implementacion  del
Plan de Operacion y
paralelamente se va
recopilando la
informacion,
estadisticas de la
prestacion del servicio
que es el insumo para
calcular las tarifas.

Personal Contratado
para cada distrito
Unidad Técnica
Territorial

Plan
Operaciones

de

De acuerdo a la
informacion del
suministro de aqua




s 5 asignada a cada| Técnico y/o ingeniero
12 fix dpedlcpn de usuario, se expide la| contratado para| Factura
B respectiva factura. distrito
Se pasa al
procedimiento de
cartera
Se realiza una| Técnico y/o ingeniero
evaluacion al| contratado para
cumplimiento de los| distrito
13 Evaluacién Planes de riego,| Profesional Informe
cumplimiento planes | Operacion de las| responsable Direccién seguimiento
obras y de| Adecuacion de Tierras
Mantenimiento del| Unidad Técnica
distrito Territorial
Se reciben las
facturas en la VIP de
los servicios publicos
tanto para las sedes
Pagos servicios de los ?lstntos - Vicepresidencia  de| Factura
14 | publicos y concesion gggtromgiénic%?smpos Integracién Productiva| Documentos  de
de aguas tasa por utilizacion de Secretaria General pago
agua, se revisan y se
pasan para pago a
tesoreria de la
Agencia
Ingeniero  contratado| Ingeniero contratado
para cada distrito para cada distrito
Formulacion del Plan| Profesional Profesional oz
15 | de uso eficiente del| responsable Direccion| responsable Direccion Resoluc_ign de
agua Adecuacion de Tierras| Adecuacion de Tierras| 2Probacion
Unidad Técnica| Unidad Técnica
Territorial Territorial
Se adelanta la Tecplcto dw i Registro de
implementacién y el g%?ra%a - e Inspeccién de la
Implementacién y| Seguimiento al Plan P : infraestructura
iy oy rofesional :
16 | seguimiento al Plan| de Conservacion de ble Dirarcitn Registro de
de conservacion toda la infraestructura ;s: gfﬁsgén S Mantenimiento
del distrito, bombas, Unidad Tienicn Manual o de
canales S normas técnicas
Territorial
De acuerdo a Ila| Técnico y/o ingeniero| Formato F-ADT-
informacion revisada,| contratado para| 027
17 Elaboracion se elabora el| distrito “Presupuesto
presupuesto presupuesto por| Profesional ordinario de
distrito para la] responsable Direccion| egresos e
vigencia siguiente Adecuacion de Tierras| ingresos”

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

* Actualizacion del manual de normas técnicas basicas para la realizacion de proyectos de
adecuacion de tierras, UPRA 2015

* Manual de Contratacion y Supervision

*'Documento de requisitos y labores para Administracion, Operacion y Conservacién de
distritos”

+ Formato F-ADT-021 — “Registro General de Usuarios -RGU"




« Formato F-ADT-026 “Informacion de distrito de adecuacion 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 inscripcion 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 riegos 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 “Inscripcion 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 operacién de canales de riego”

+ Formato F-ADT-041 “Plan de operacion de canales de riego”

» Formato F-ADT-042 “Informe de operacion de estaciones de bombeo”

« Formato F-ADT-043 “Programa anual de conservacién 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 reparacién de equipo”
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PROCEDIMIENTO

— CONTROL Y SUPERVISION A LA
1] ADMINISTRACION, OPERACION Y
e et CONSERVACION DE DISTRITOS DE
ADECUACION DE TIERRAS PROPIEDAD DEL | Fecha:
ESTADO, ENTREGADOS A LAS ASOCIACIONES | 11/0ct/2017
DE USUARIOS Y/O OPERADORES.

1. OBJETIVO

Describir las actividades para el seguimiento y control de la adecuada prestacion del servicio
publico de adecuaciéon de tierras, en los distritos entregados en Administracion, para la
administracién a las asociaciones de usuarios en los aspectos de administraciéon operacion y
conservacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los distritos Adecuacion de Tierras de propiedad del Estado,
entregados en administracion, desde la definicion de los requisitos técnicos para la entrega en
Administracion, hasta el seguimiento de la prestacion del servicio, durante la ejecucién del
contrato de administracion respectivo.

3. BASE LEGAL

Constitucion Politica de Colombia, Articulos 65 y 365.

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

Ley 80 de 1993 y sus Decretos Reglamentarios por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Pablica.

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 — SINA y 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 adquisicion 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 concemiente a la Ley de Ordenamiento y
Planificacion Territorial. "

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

Ley 1753 del 9 de junio de 2015 por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2014 -2018
“Todos Por un Nuevo Pais”

Decreto 2811 del 18 de diciembre de 1974. Por la cual se dicta el Codigo 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 parciaimente por el Decreto 4742 de 2005. Reglamenta el
articulo 43 de la Ley 99 de 1993 sobre tasas por utilizacion de aguas.

Decreto 1071 del 26 de mayo de 2015. (Parte 14 Titulo 1) 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 tramite 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, Administracién, operacién y mantenimiento de distritos, por parte de las asociaciones
de usuarios, recuperacion de la inversién publica...)

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

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

Pl oul o B o Ta N VDS JPERERRPR lee Ml cee =22 e Foa. . oo Ao Mo oda o . T P BN o S



B-EED-UZ LUIA para 1a E1aD0oracion ae ESwalos ae Secior — uolomoia Lompra encienie

4. DEFINICIONES

Adecuacion de Tierras: Se entiende por adecuacion de tierras, la construccién de obras de
infraestructura destinadas a dotar un area determinada con riego, drenaje o proteccion contra
inundaciones, con el proposito de aumentar la productividad del sector agropecuario. La
adecuacion de tierras es un servicio publico. (Articulo 3° - Ley 41 de 1993)

Administracion del Distrito: La administracién de un distrito es el conjunto de actividades que
tienen como propésito principal proporcionar apoyo a los servicios técnicos para que la totalidad
de la organizacién del manejo de agua pueda funcionar facilimente, comprende los siguientes
aspectos: control contable, financiero y cartera, obtencién y mantenimiento de insumos, asuntos
legales y laborales, sueldos y prestaciones sociales de personal administrativo, vigilancia,
arrendamiento y gastos varios.

Asociacion de Usuarios: Los usuarios de un Distrito de Adecuacion de Tierras estaran
organizados, para efectos de la representacion, manejo y administracion del Distrito, bajo la
denominacion de Asociacion de Usuarios. Todo usuario de un distrito de adecuacién 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: la conservacion del distrito hl mantenimiento de esté y es un conjunto
de actividades tendientes a sostener en condiciones dptimas 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 control contra inundaciones, con la finalidad de
sostener e incrementar la produccion agropecuaria sin menoscabo

Control. Es la atribucién del ente ejecutor, para ordenar las acciones necesarias con el fin de
prevenir, mitigar o corregir la alteracién de la prestacion del servicio publico de adecuacién de
tierras, ya sea por circunstancias de indole juridica, financiera, técnica, administrativa y/o
ambiental, cuando asi se determine.

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 proteccion contra
inundaciones, se organizara en una unidad de explotacién agropecuaria bajo el nombre de
Distrito de Adecuacion de Tierras. (Articulo 4° - Ley 41 de 1993)

Operacion del Distrito: La operacién del distrito se define como el conjunto de actividades que
tiene como su principal objetivo, el manejo racional del recurso hidrico para el desarrollo de los
cultivos comprende los siguientes costos: sueldos, prestaciones sociales, horas extras, viaticos
y gasto de viaje y dotaciones para canaleros y fontaneros, energia eléctrica para bombeo, costo
de operacion y mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo, movilizacién de personal de
operacion del distrito.

Organo de Vigilancia y Control: La Agencia de Desarrollo Rural - ADR, es la entidad encargada
de adelantar la vigilancia y control de las asociaciones de usuarios en la prestacion del servicio
publico de adecuacion de tierras, en virtud del numeral 8 del articulo 15 de la Ley 41 de 1993
Permisos y/o autorizaciones ambientales: Son todas las autorizaciones ambientales adicionales
a la licencia ambiental y/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, ocupacién 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.
Presupuesto: Es el instrumento administrativo elaborado de conformidad con principios de
programacion 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 administracién, operacion, conservacion y
mejoramiento del distrito, con el propésito de hacerlos auto sostenibles.

Supervision. La supervision consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma
entidad estatal cuando no requiere conocimientos especializados

Usuario del Distrito: Es usuario de un Distrito de Adecuacion de Tierras toda persona naturzl 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 entregados por el Estado, hoy Agencia de
Desarrollo Rural, para su administracion por parte de las Asociaciones de Usuarios o terceros,
de conformidad con lo establecido en el articulo 37 de la Ley 41 de 1993, el cual reza
“TRASPASO DE LOS DISTRITOS DEL INCORA. Los Distritos de Adecuacion de Tierras
construidos o adquiridos por el Instituto Colombiano de la Reforma Agraria INCORA, o recibidos
por este instituto de la Caja de Crédito Agrario Industrial y Minero CAJA AGRARIA o del Instituto
de Fomento Eléctrico y de Aguas ELECTROAGUAS pasaran a ser patrimonio del HIMAT y su
administracion podra ser entregada a las respectivas asociaciones de usuarios’.

Asimismo, aplica para los distritos construidos con recursos publicos después de |a entrada en
vigencia de la Ley 41 de 1993, en cumplimiento de lo sefialado en el numeral 4) del articulo 22
de esta Ley.

5.2 CONDICIONES GENERALES
5.2.1 Requisitos

Asociaciones de usuarios con personeria juridica vigente
Contrato de administracion vigente

5.2.2 Condiciones de entrega de los distritos para administracion

Para realizar esta entrega de los Distritos de Adecuacién de Tierras de propiedad de la Agencia,
a las asociaciones de usuarios para la administracién, es necesario firmar un contrato de
administracién para ello se requieren los siguientes documentos:

» Propuesta del Gerente de la Asociacion.

« Autorizacion al Gerente para celebrar contrato de AOM expedida por la Junta Directiva en
caso de requerirse

« Personeria Juridica

+ Certificacién actualizada de la existencia y representacion legal expedida por Ia
Vicepresidencia de Integracion Productiva de la Junta Directiva segun los estatutos, para lo cual
es necesario que la asociacion remita los siguientes documentos:

« Formato Hoja de Vida de la Funcion Publica personas juridicas con sus soportes, documento
que se obtiene de la pagina web. (convenios - contratos suscritos).

+ Documentos del gerente y/o representante legal (fotocopia de la cédula de ciudadania,
antecedentes judiciales, disciplinarios y penales).

» RUT actualizado

« Certificacién de la Revisora Fiscal respecto al pago de seguridad social y parafiscal.

« Registro General de Usuarios actualizado RGU (medio magnético CD) (ver formato)

+ Estado Cartera a la fecha de firma del contrato

« Estudios previos

« Minuta y firma del contrato

* Acta de inicio

+ Pélizas y aprobacion de estas

» Designacion del supervisor

« Entrega fisica y material del distrito que incluye los inventarios de los bienes muebles e
inmuebles y obras de infraestructura y su estado.

« Entrega del manual de AOC, maximo dos meses después de la firma del contrato, segin lo
establecido en la Actualizacion del Manual de Normas Técnicas Basicas para proyectos de
adecuacion de tierras de la UPRA y los que la Agencia considere necesarios.

« Socializacion con los usuarios de la entrega del distrito para la administracion, operacion y
conservacion a la asociacion o a un operador.

5.2.3 Recursos requeridos

Para la adecuada prestacion del servicio publico de adecuacién de tierras, es necesario
garantizar los recursos necesarios para proveer los recursos humanos, fisicos y financiero, pago



de servicios y demas obligaciones derivadas de las licencias, permisos, concesiones y/o
autorizaciones ambientales que se hayan otorgado para la operacion del distrito.

Para el efecto, la Asociacion o el Tercero debe disponer de un equipo humano minimo, con la
formacion académica, experiencia especifica, dedicacién minima requerida, para dar
cumplimento a las labores que, en materia de administracion, operacion 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.

5.2.4 Condiciones para la administracion, operacion y conservacion por parte de las
Asociaciones

En el capitulo 8, del documento “Actualizacion del manual de normas técnicas basicas para la
realizacion de proyectos de adecuaciéon de tierras, UPRA 20157, se describen las principales
actividades que deberan realizarse para una adecuada administracion, operacion y
conservacion de las obras que conforman el distrito de adecuacién de tierras, bajo un enfoque
de manejo integral, con la finalidad de prevenir su deterioro y garantizar su sostenibilidad, las
cuales se resumen en: a) Prestacion del servicio puablico:  Administracién, Operacion y
conservacion (mantenimiento) y b) Manejo integral: Actividades ambientales y desarollo
empresarial del proyecto.

5.2.4.1 Organizacién para la administracion, operacion y conservacion

Se requiere una organizacion dedicada exclusivamente a la administracién, operacion y
conservacion del distrito, dependiendo del tamafio del mismo (pequena, mediana o gran escala)
y las especificidades técnicas de cada distrito, en concordancia con lo establecido en el numeral
8.1.1.1. del documento ‘Actualizacién del manual.de normas técnicas basicas para la
realizacion de proyectos de adecuacién de tierras: UPRA 2015”.

9.2.4.2 Prestacion del servicio publico: Manual para la Administracion, Operacion y
Conservacion

Se debe elaborar el Manual especifico para cada Distrito, teniendo en cuenta los
procedimientos para labores administrativas que se enuncian en el numeral 811 4 del
documento “Actualizacion. del manual de normas técnicas basicas para la realizacion de
proyectos de adecuacion de tierras, UPRA 2015", para operacién en el numeral 8.1.2 y para
mantenimiento en el numeral 8.1.3, del mencionado Manual.

5.2.4.3 Manejo Integral

El manejo integral de los proyectos de adecuacion de tierras, se concibe como un sistema de
produccién social, econémica y ambientalmente sostenible, donde se integran y combinan todos
los elementos y componentes presente en una unidad de manejo para lograr una mayor
eficiencia en la produccion tanto a nivel finca como a nivel proyecto. Este manejo incluye:
actividades ambientales y desarrollo empresarial del proyecto. El alcance se establece en el
documento “Actualizacion del manual de normas técnicas basicas para la realizacion de
proyectos de adecuacion de tierras, UPRA 2015".

5.3 ASPECTOS PARA CONTROL Y SUPERVISION
5.3.1 LA ORGANIZACION Y LO SOCIAL

En el aspecto organizacion, es importante verificar si los entes administradores y o las
asociaciones de usuarios, estan debidamente constituidas y en uso de sus funciones, para
ejercer la administracion, operacion y conservacion de los distritos de adecuacién de tierras y
prestar el servicio publico de adecuacién de tierras adecuado.

El componente a revisar es dentro de Ia funcién administrativa que comprende la organizacion,
estructuracion e integracion de las unidades organicas y los recursos (materiales, financieros,
humanos y tecnologicos) de una empresa, asi como el establecimiento de sus atribuciones y las
relaciones entre estos.



En el aspecto social, se debe Analizar la situacién de la comunidad y distrito, teniendo en
cuenta la continua interaccion y la influencia reciproca entre las personas y las organizaciones
en este caso los entes administradores y/o las Asociaciones de Usuarios. Con el fin de
identificar el clima organizacional y solicitar una mejora de ser necesaria.

5.3.2 ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

En lo atinente a la parte administrativa de los entes administradores y/o asaociaciones de
usuarios, se deben vigilar aspectos como los siguientes:

Organigrama - organizacion de la asociacion

Conformacion de la planta de personal

Manual de procedimientos (administracion, operacion y conservacion) teniendo en cuenta si
estos cumplen con el tipo de organizacién y el objeto a desarrollar, conforme a las necesidades
de acuerdo a los lineamientos de la UPRA

Cumplimiento contractual

Cumplimiento de estatutos

Concesiones de aguas

Licencias o permisos ambientales donde existan

Inventarios (incluyendo los que la asociacion haya adquirido con recursos del distrito)
actividad que estard a cargo de la Secretaria General la Vicepresidencia de Integracion
productiva y la UTT.

5.3.2.1 Aspectos Financieros:

El analisis financiero permite identificar la situacion econoémica de los entes administradores y/o
asociaciones de usuarios, en lo referente al distrito de adecuacion de tierras, toda vez que la
asociacion debe llevar la contabilidad de los movimientos econdmicos y financieros que genere
la prestacion del servicio de adecuacion de tierras, con el fin de tomar decisiones gerenciales
oportunas.

De otra parte, se tomaran indicadores financieros y de gestién, a fin de realizar un adecuado
seguimiento y control de la gestiébn gerencial, por parte del ente administrador y/o asociaciones
de usuarios a fin de hacer eficiente la administracion del distrito de adecuacion de tierras, y
lograr que este sea autosostenible. Los aspectos verificar y a realizar el seguimiento son:

Ejecucién presupuestal (por item administracion, operacién, conservacion)
Ejecucion presupuestal en los Planes de inversion (el plan de inversiones quinquenal)
Estados financieros del distrito
Cumplimiento de las normas contables vigentes y aplicables al ente administrador y/o
asociaciones de usuarios.
Verificacion de ingresos (por tarifas)
Verificacién de gastos (por conceptos de administracion, operacion y conservacion).

5.3.2.2 Seguimiento y Control de Cartera (Deudores)
La cartera de los distritos de adecuacion de tierras esta clasificada en tres conceptos a saber:
Recuperacion de la Inversion
Cartera por concepto de recuperacion de inversiones. Se entiende por crédito por concepto
de recuperacion de inversiones, el que se deriva de la cuota parte que deben pagar los
beneficiarios de un distrito, por las inversiones realizadas por los organismos ejecutores en la
construccion, rehabilitacion, ampliacién, o complementacion de obras de adecuacion de tierras,
que se les debe hacer el seguimiento cuando la funcién de recaudos por este concepto si esta
se encuentra delegada a la asociacién de usuarios.
5.3.3 Técnicos

El seguimiento y verificacién a las obras de infraestructura del distrito en cuento a su



mantenimiento, conservacion y operatividad, con el fin de prestar un servicio pablico, eficaz y
oportuno, se debe verificar el cumplimiento de los siguientes aspectos:

Existencia de un plan para la prestacion del servicio, que debe contemplar como minimo:
Programa de Siembras, plan de cultivos, plan de riego, los cuales se deben formular, ajustar e
implementar, teniendo en cuenta lo establecido en el Manual de Administracion, Operacion y
Conservacién del distrito.

Vigencia y existencia de un manual de operacion de cada una de las obras del distrito.

Andlisis de indicadores sobre el suministro de agua, la demanda y el funcionamiento de las
obras y equipos, areas con prestacion del servicio, aspectos productivos, etc.

Existencia de un plan anual de mantenimiento de las obras, que debe contener programa
anual de inspeccion de obras (periodicidad y aspectos a inspeccionar).

Instructivo detallado para ejecutar y controlar las labores de mantenimiento de las obras de
infraestructura del distrito.

Cumplimiento del plan anual de mantenimiento de las obras.

Cumplimiento del plan de mantenimiento rutinario y correctivo de los equipos y maquinaria
para la operacion y conservacion de las obras.

Estado actual de conservacion de las obras

5.3.4 Ambientales

Vigencia de licencias, permisos concesiones y/o autorizaciones ambientales requeridos para
la operacién del proyecto, de acuerdo con los requerimientos de la legislacion ambiental
vigente.

Cumplimiento de las obligaciones impuestas en los actos administrativos mediante los cuales
se otorgaron las licencias, permisos concesiones y/o autorizaciones ambientales requeridos
para la operacion del proyecto.

Existencia e implementacion de un plan de ahorro y uso eficiente del agua.

Estar al dia en el pago por concepto de tasas ambientales que se requieran para la
operacion del distrito.

5.3.5 Juridicos
Se debe hacer seguimiento a las asociaciones de usuarios en los siguientes aspectos juridicos:

Estatutos vigentes

Certificacion de existencia y representacion legal, que este vigente.
Contratos de vinculacién por nomina o por prestacion de servicios.
Pdlizas y seguros vigentes (contractuales, vehiculos)

Afiliaciones a seguridad social.

Seguros en riesgos laborales

Seguridad industrial

Uso de la maquinaria y equipo, permisos de circulacion, seguros polizas

Los supervisores y apoyos a la supervisién en ocasion a las actividades de control y
seguimiento tendrén derecho a exigir el pleno cumplimiento del contrato de Administracion,
Operacion y Conservacion con la observancia de la Leyes, Decretos y Actos Administrativos
vigentes, sobre el tema.

Para lograr el control y la supervision el equipo supervisor tiene derecho a solicitar a la
asociacién de usuarios y ésta a entregar todos los documentos inherentes para la revision del
control y seguimiento a la administracion, operacion y conservacion.

Luego de la revision, el equipo supervisor dejara en un informe las recomendaciones y
sugerencias sobre la actividad adelantadas diligenciando los formados establecidos para este
procedimiento y de ser pertinente hacer un plan de mejora.

La asociacion por su parte, acatara las sugerencias, recomendaciones y acciones de mejoras
impartidas por el equipo supervisor.

Por Gltimo, copia del informe de control y seguimiento, se remitira a la Vicepresidencia de



Gestion Contractual para que repose en la carpeta del contrato.

6. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Preparar

contrato de AOC

la

1 documentacién basica
para la suscripcion del

Verifica el
cumplimento de los
requisitos para la
entrega de la AOC del
distrito a la asociacion
relacionados en el
numeral 521y 522
del presente
procedimiento.

Elabora estudios
previos y alcance
técnico, teniendo en
cuenta el alcance
establecido en el
documento

“Actualizacion del
manual de normas
técnicas basicas para
la realizacibn de
proyectos de
adecuacion de tierras,
UPRA 2015" .y el
Manual de
Contratacién y
Supervision y el
proceso- de gestion
contractual.

Profesional de |la
Direccion de
adecuacion de tierras

Memorando con
el cual se envian
los Estudios
previos a VGC

Suscripcidon

operador

del

contrato de AOC con
2 | las Asociaciones de
Usuarios y/o a un

Una vez entregados
los documentos por
parte de la asociacion
de usuarios La
Vicepresidencia de
Gestion Contractual
elabora el Contrato de
Administracion

Profesional
responsable
Vicepresidencia
Contractual

Contrato de
administracion,
Operacion y
Conservacion

Designacion
supervision

de

El vicepresidente de
Gestion  contractual
designa el supervisor
del contrato de AOC,
con base en Ia
recomendacion  del
Vicepresidente de
Integracién Productiva

Vicepresidentes  de
Integracion Productiva
y de Gestion
contractual

de
de

Memorando
designacion
supervisor

bienes del distrito

4 Inventario de obras y

Una vez firmado el
contrato para la AOC
y designado el
supervisor, se
adelantara visita al
distrito para hacer el
levantamiento del
inventario de las
obras, bienes,
equipos y maquinaria

Supervisor del
contrato, Direccion
Adecuacion de Tierras
— UTT, Asociacién de
Usuarios u operador
Operador

Formato F- ADT-
026 “Informacion
de distrito de
adecuacion de
tierras e
Inventario”




y'lé verificacion del
estado de operacién
del distrito.

INVENano nienes

Suscripcion del acta
de inicio

Una vez adelantado el
inventario de las
obras, bienes,
equipos y maquinaria
del distrito, se
suscribird el Acta de
inicio del contrato y se
hara entrega de los

mismaos a la
Asociacion u
Operador

Supervisor del
contrato de AOQC,
Asociacion de

Usuarios u operador
Operador

Acta de Inicio

Entrega del distrito a
la asociacion de
usuarios © a un
operador

Una vez firmado el
contrato y designado
el supervisor de este
para la
administracion, este
concertara visita al
distrito para hacer el
levantamiento del
inventario de obras y
la verificacion de
operacion del distrito.
Entrega de inventario
de obras, equipos y
condiciones de
operacion, Inventario
de obras civiles de
equipos,  maquinaria
del distrito en
funcionamiento y
verificar el estado de
operacion del distrito.

Direccion Adecuacion
de Tierras - UTT,
Asociacion de
Usuarios y/o operador
Operador

Formato F- ADT-
026 “Informacion
distrito
adecuacion

de

tierras

Inventario”

Acta de Inicio

de
de
e

Socializacion del
contrato de AOC con
los usuarios del
distrito

Con el fin de dar a
conocer a los usuarios
del distrito el alcance
del contratadoe de
AQOC, se realizara
reunién (es) en la cual
se presente
formalmente a la
Asaociacion de
Usuarios u Operador
que administrara,
operara y conservara
el distrito

Unidad
Territorial,
Asociacion de
usuarios u operador

Técnica

Acta de reunion

Listado

Asistencia

de

Presentar el Manual
de Administracion

1
- .
MrAraciAn e

Dentro de los dos
meses siguientes a la
suscripcion del
contrato, se debera
presentar para
aprobacibn de la
AGENCIA: el Manual
de  Administracion,
Operacidn y
Conservacion  para

aprobacion de la

Asociacion de

Oficio

Aal

remisorio
A




UPCI aLiunl
Conservacion
distrito

del

Y| AGENCIA,

teniendo
en cuenta el alcance
establecido en el
documento de
"Actualizacion del
Manual de Normas
Técnicas Basicas
para la realizacion de
proyectos de
Adecuacion de
Tierras. UPRA -2015".

usuarios u operador

uc

AOC

wiarliuai

uc

del
de

Aprobacion
Manual
Administracion,
Operacion y
Conservacion del
distrito

El supervisor, revisa
el Manual para la
AOC y en caso de
requerirse, solicita
ajustes, los cuales
deberan efectuarse en
un plazo maximo de
15 dias, o en su
defecto, aprobara el
Manual presentado.

Una vez aprobado por
la Agencia el manual
sera de obligatorio
cumplimiento para la
Asociacion de
usuarios o el
Operador.

Supervisor
contrato de AOC

del

Oficio
aprobacion

de
del

Manual de AOC

10

Control y supervision
a la AOC al distrito

Revisar la informacion
del contrato y del
distrito y organizar
carpeta para el
seguimiento de Ia
ejecucion del contrato
de AOC.

El supervisor y el
equipo de  apoyo
adelantara visitas de
seguimiento al distrito,
por lo menos cada
dos meses y
presentara el
respectivo informe de
supervision, que
contenga ademas del
reporte de la situacion
encontrada, las
recomendaciones
sobre acciones de
mejoramiento a
seguir, en caso de
requerirse.

La Asociacién debe
presentar al
supervisor informe en
los periodos
establecidos en el

Equipo supervisor

Informe
supervision

Elaboracion
informe

de

de




contrato de
administracion,
operacion y

conservaciéon quien lo
revisara y elaborara
un plan de trabajo
para realizar el
seguimiento que sera
con la misma
periodicidad a |Ia

presentacion de los
informes, en los
aspectos
administrativos,
financieros, de
cartera, técnicos,
ambientales y
Juridicos

La asociacion de
usuarios y/o operador
presentara al

supervisor el proyecto
de presupuesto a mas

tardar el 30 de
octubre de cada Rrim:c't%" -::ie;
anualidad. iy
presupuesto  y
El proyecto de piroggestia' ge
Presentar el| presupuesto debe ir 5 .| A GE <
= Asociacion de usuario| presupuestos
11 | presupuesto de AOC| acompafiado de los /o Operador
para aprobacion siguientes y F-ADT.027
docunieeds: ‘Presupuesto
ordinario de
;dm]?ri?sf:rac?ﬁ;uai o SOPEI0S €
- Plan Anual de e
Operacion
- Plan anual de
conservacion
- Plan quinquenal de
inversiones
El supervisor revisa el
presupuesto y en
caso de requerirse
solicita los ajustes
correspondientes.
Una vez revisado y
aprobado el proyecto Expedicion de la
- de presupuesto por : : resoluciébn  que
12 Aprobacion de parte del supervisor Vicepresidencia de aprieba e

presupuesto

lo enviara la
Vicepresidencia de
Integracion

Productiva, para Ia
elaboracion de Ia
resolucion de
aprobacién de

presupuesto y fijacion
de tarifas

Integracién Productiva

presupuestos y
fija las tarifas.




Con el fin de
propender por una
adecuada prestacion
del servicio plblico de

Asesoria adecuacion de tierras, | Listados de
acompafiamiento para " e se adelantaran| asistencia
la administragién, 'LI'ngqtaodﬁal Tecnica jomadas de asesoria
13 | operacién y Dirglcci o del ¥ acompariamiento a| Actas de reunién
conservacion de los Ad i5n de Ti las Asociaciones de
distritos de RcRRer. et Usuarios en aspectos| Memorias
adecuacion de tierras administrativos, técnicas
financieros, de
cartera, técnicos,
ambientales y
juridicos.
Cuando la Asociacion
o} el operador
adquieran bienes con
recursos del distrito,
debera remitir al
supervisor los Formato
documentos que F-ADT-026:
acrediten la Informacion  de
adquisicion y distrito de
propiedad de los| La. Asociacion de| adecuacion de
bienes. usuarios u operador,| tierras e
14 Actualizacion ' de ) : Secreiari_a General, | Inventario
bienes del distrito El supervisor remitira| Vicepresidencia  de
la documentacion| Integracion productival| Inventario de
mencionada alylauTT bienes
Secretaria ' General,
con. el fin de ingresar Reporte de los

los bienes que haya
adquirido la
Asaciacion el
operador, con
recursos del distrito, al
almacén e inventario
de la Agencia.

8]

nuevos ingresos

al almacén

15

Evaluacion anual de
la  Asociacion de
usuarios o el operador
para adelantar la AOC

En el mes de
diciembre de cada
anualidad, el
supervisor y su grupo
de apoyo adelantaran
la evaluacion, con el
fin de determinar si la
asociacion de
usuarios cuenta con la
capacidad para
administrar, operar y
conservar el distrito.

{Se  demuestra la
incapacidad juridica,
economica o de
gestion de la
asociacion para
realizar la
administracion del
Distrito?

Supervisor y grupo de
apoyo

Informe

justificativo de la

incapacidad
juridica,
economica o
gestibn de

de
la

asociacién para

realizar
administracion
del Distrito

la




Sl: Ir a la actividad 16

NO: Ir a la actividad
10

Decidir y ordenar que

Si el informe del
supervisor indica que
la asociacion de
usuarios ylo el
operador, no €s
capacitado para

administrar, operar y
conservar el distrito se
debe proceder a
intervenir el distrito y

Resolucién por la
cual se ordena la
intervencion del

un Distrito de| adelantar la| Vicepresidente de| distrito
16 Adecuacion de| administracion Integracion Productiva
Tierras, vuelva a ser| compartida hasta que| Vicepresidente de| Acta de
administrado por la| se subsanen las no| Gestion Contractual terminacion
Agencia conformidades anticipada y
encontradas (para liquidacion  del
faltas leves) 0 contrato.
terminar
anticipadamente el
contrato de
administracion y
retomar la
administracion del
distrito

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

« Actualizacién del manual de normas técnicas basicas para la realizacion de proyectos de
adecuacion de tierras, UPRA 2015

« Manual de Contratacion y Supervision
« Formato F-ADT-021 “Registro General de Usuarios - RGU”

« Formato F-ADT-026 “Informacién de distrito de adecuacién de tierras e Inventario”
« Formato F-ADT-027 “Presupuesto ordinario de egresos e ingresos”

Otro documentos:

Contrato de administracion, Operacion y Conservacion

Inventario de bienes

Memorando de designacion de supervisor

Acta de Inicio

Informe de supervision

Informe

Proyecto de presupuesto y propuesta de elaboracion de presupuestos

Resolucion que aprueba los presupuestos y fija las tarifas.

Memorias técnicas

Reporte de los nuevos ingresos al almacén

Informe justificativo de la incapacidad juridica, econdémica o de gestion de la asociacion para
realizar la administracién del Distrito

Resolucién por la cual se ordena la intervencion del distrito

Acta de terminacion anticipada y liquidacion del contrato
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