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PROCEDIMIENTO g(?;hgo: PR-ADT-

CONTROL Y SUPERVISION ALAADMINISTRACION, | Version: 5

Age“c'a de OPERACION Y CONSERVACION DE DISTRITOS DE

4 Desarrollo Rurall ™ specuacion DE TIERRAS PROPIEDAD DEL | Fecha:
\= ESTADO, ENTREGADOS A LAS ASOCIACIONES DE | 22/Ago/2022
USUARIOS Y/O OPERADORES.

1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los distritos de adecuacioén de tierras de propiedad de Agencia de Desarrollo Rural entregados en
administracion, desde la definicion de los requisitos técnicos, hasta el seguimiento de la prestacion del servicio, durante la
ejecucion 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
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 concerniente 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 Cddigo 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 FONAT, Administracion, operacion y mantenimiento de distritos, por parte de las
asociaciones de usuarios, recuperacion de la inversion publica...)

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

- 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 Elaboracién de Estudios de Sector - Colombia Compra Eficiente.

- Ley 1955 de 2019 por medio de la cual se expide El Plan de Desarrollo Nacional 2018-2022 "Pacto por Colombia Pacto por la
Equidad"

4. DEFINICIONES

Adecuacion de Tierras: "El servicio publico de adecuacion de tierras (ADT) comprende la construccién de obras de
infraestructura destinadas a dotar a un area determinada con riego, drenaje, o proteccion contra inundaciones, reposicion de
magqui—naria; asi como las actividades complementarias de este servicio para mejorar la productividad agropecuaria. Esto ultimo
de acuerdo con la reglamentacion del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, de conformidad con lo dispuesto en el literal d)
sobre costos del articulo "Sistema y método para la determinacién de las tarifas” ( Articulo 3 Ley 41 de 1993).

Administracion del Distrito: La administracion 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 organizacion del manejo de agua pueda funcionar
facilmente, 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.

Asociacién 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 adecuacion de tierras adquiere por ese solo hecho la calidad de afiliado de la respectiva asociacion y, por lo mismo, le obligan
los reglamentos y demas disposiciones que se apliquen a dichos organismos y a sus miembros. (Articulo 20 - Ley 41 de 1993).

Conservacion del Distrito: la conservacion del distrito y el mantenimiento de este, es un conjunto de actividades tendientes a
sostener en condiciones Optimas de servicio y funcionamiento, la infraestructura, sus instalaciones, equipos y maquinaria para
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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.

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

Clasificacion de los distritos: Para los efectos de este reglamento, los distritos se clasifican de acuerdo con su tamafo en:
Distritos de pequefa escala: Area aprovechable entre 30 y 500 has; Distritos en mediana escala: Area aprovechable entre 501 y
5.000 has y Distritos en gran escala: Area aprovechable mayor a 5.000 has. ( articulo 31 Resolucién 1399 de 2005 expedida por
el extinto INCODER).

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; para los fines de gestién y manejo, se organizara en unidades
de explotacién agropecuaria bajo el nombre de Distritos de Adecuacion de Tierras. (Articulo 4° - Ley 41 de 1993)

Esquema de Ordenamiento Territorial (EOT), Plan de Ordenamiento Territorial (POT), Plan Basico de Ordenamiento Territorial (
PBOT): Son una herramienta de planeacion para el desarrollo fisico del territorio. Contiene el conjunto de objetivos, directrices,
politicas, estrategias, metas, programas, actuaciones y normas adoptadas para orientar y administrar el desarrollo fisico del
territorio y la utilizacion del suelo. Sefiala pues los derroteros de las diferentes acciones urbanisticas posibles que pueden
emprenderse. Las entidades territoriales formularan uno u otro segun su poblacion, de acuerdo con lo establecido en el articulo 9
de la Ley 388 de 1997, asi:

a) Planes de ordenamiento territorial: elaborados y adoptados por las autoridades de los distritos y municipios con poblacion
superior a los 100.000 habitantes;

b) Planes basicos de ordenamiento territorial: elaborados y adoptados por las autoridades de los municipios con poblacion entre
30.000 y 100.000 habitantes;

c) Esquemas de ordenamiento territorial: elaborados y adoptados por las autoridades de los municipios con poblacién inferior a
los 30.000 habitantes.

Operacion del Distrito: La operacion 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, las cuales 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, 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 programacién y con metodologias
de reconocido valor técnico, que contendra la estimacion de los ingresos corrientes como fuentes de financiacion de las
apropiaciones o gastos que tiene como fin atender la administracion, operacion, conservacién y mejoramiento del distrito, con el
propésito de hacerlos auto sostenibles.

Registro General de Usuarios: Es una herramienta que contiene la identificacion y caracterizacion de los propietarios y/o
usuarios de los distritos de adecuacion de tierras, que facilita la planificacion del desarrollo rural y productivo en el area de
influencia del distrito. Esta herramienta hace parte del sistema de facturacion y cartera de la entidad, con el fin de realizar el
calculo de los cobros de las tasas y/o tarifas correspondientes.

Supervisiéon. La supervision consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico, sobre el
cumplimiento del contrato, siendo ejercida por la misma entidad estatal, de acuerdo con el manual de contratacion y supervision
de la Agencia, en el marco de la Ley 1474 de 2011.

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

5. CONDICIONES ESPECIALES
5.1 AVBITO DE APLICACION

Este procedimiento aplica para todos los distritos entregados por el Estado, hoy Agencia de Desarrollo Rural, para su
administracién a 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 la entrada en vigencia de la Ley 41 de 1993, en
cumplimiento de lo sefialado en el numeral 4) del articulo 22 de esta Ley.
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5.2 CONDICIONES GENERALES
5.2.1 Requisitos

Asociaciones de usuarios con personeria juridica vigente
Certificacion actualizada de la existencia y representacion legal expedida por la Vicepresidencia de Integracién Productiva - VIP,
de la Agencia de Desarrollo Rural.

5.2.2 Condiciones de entrega de los distritos para administracion

Para realizar esta entrega de los distritos de adecuacion de tierras de propiedad de la Agencia, a las asociaciones de usuarios
para la administracion, es necesario firmar un contrato y para ello se requieren los siguientes documentos:

Propuesta del Gerente de la Asociacion.

Autorizacion al gerente para celebrar contrato de Administracion Operacién y Conservacion - AOC expedida por la Junta
Directiva en caso de requerirse.

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, Registro Nacional de Medidas Correctivas - RNMC).

RUT actualizado.

Disponer de un equipo humano minimo, con la formacién académica, experiencia especifica y dedicacion requerida por parte de
la asociacion para la administracion, operacion y conservacion del distrito; teniendo en cuenta en cuenta lo establecido por la
asociacion, en el anexo 2 de los estudios previos de cada contrato.

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

. Registro General de Usuarios actualizado RGU (medio magnético CD) (ver formato F-ADT-021)

. 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, tomando como guia la Actualizacion del
Manual de Normas Técnicas Bésicas para proyectos de adecuacion de tierras de la UPRA y los que la Agencia considere
necesarios. Para el caso de los distritos de pequefia_escala, dicho manual de AOC, se adoptara conforme los parametros
establecidos por la Agencia, de acuerdo a las particularidades de cada distrito.

Socializacién 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 adecuacion de tierras, es necesario cumplir con el cobro de tarifas y/o tasas
a los usuarios establecidas en el Decreto 1071 de 2015, "ARTICULO 2.14.1.1.2. Tarifas. Se cobraran tarifas a los usuarios para
financiar los costos reales de administracion, operacion y mantenimiento de los Distritos, gastos de reposicion de maquinaria y
equipos y los de proteccion y conservacion de las respectivas cuencas, asi como el consumo de agua" para proveer los
recursos humanos, fisicos y financieros, 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
adecuacion de tierras, UPRA 2018", se describen las principales actividades que deberan realizarse para una adecuada
administracion, operacion y conservacion de las obras que conforman el distrito de adecuacion 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 publico: Administracion, Operacion y Conservacion (mantenimiento) y b) Manejo integral: Actividades ambientales, asi
como las actividades complementarias de este servicio para mejorar la productividad agropecuaria.

Para los distritos de pequefa escala se tendran en cuenta las actividades propias de cada distrito.

5.2.4.1 Organizacion para la administracion, operacion y conservacion

Se requiere una organizacion dedicada exclusivamente a la administracion, operacion y conservacion del distrito, dependiendo
del tamano del mismo (pequefia, mediana o gran escala) y las especificidades técnicas de cada distrito.

5.2.4.2 Prestacion del servicio publico: Manual para la Administracién, Operacion y Conservacion

La asociacion de usuarios debe elaborar el manual especifico para cada distrito, teniendo en cuenta los procedimientos para
labores administrativas, operativas y de conservacion, tomando como guia el numeral 8.1.1.4 del documento "Actualizacion del
manual de normas técnicas basicas para la realizacion de proyectos de adecuacion de tierras, UPRA 2018", para operacion en el
numeral 8.1.2 y para mantenimiento en el numeral 8.1.3.

PR-ADT-005 Control y supervision a la administracién, operacién y conservacion de distritos de adecuacion de tierras propiedad del
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5.2.4.3 Actualizaciéon y manejo del Registro General de Usuarios - RGU

Hace referencia a la manera como se debe actualizar, manejar y publicar el Registro General de Usuarios -RGU del distrito,
teniendo en cuenta que esta herramienta es dinamica, y debe ser actualizada constantemente de tal manera que permita el
cobro de tarifas y/o tasas, a los usuarios del distrito realmente beneficiados con el servicio.

EI RGU esta compuesto por los siguientes documentos:
1) Relacién de usuarios del Distrito, en el formato F-ADT-021 - Registro General de Usuarios -RGU

2) Plano de distribucion predial del distrito con los linderos y cédigo catastral de cada predio, canales, redes de tuberia y sectores
de riego, vias y demas informacion que se considere necesaria

3) 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. El manejo,
mantenimiento y organizacién de las carpetas es responsabilidad del Jefe de Operacién y Conservacion quien podra delegarlo
por escrito, en el profesional o Auxiliar de Registro y cartera. Para los distritos de pequefia escala, el responsable sera el
fontanero o quien haga sus veces.

Manejo del RGU.

La relacion de usuarios del distrito, inmersa en el formato F-ADT-021 - Registro General de Usuarios -RGU, debera ser incluida
en la herramienta de cobro de cartera, teniendo en cuenta que es un insumo para la facturacion a los usuarios de los distritos por
la prestacion del servicio publico ordenado en la Ley 41 de 1993 . Para los distritos de pequefia escala, al no contar con un
programa de facturacion y cartera se hace necesario establecer la metodologia para el cobro de las tarifas y/o tasas, la cual
estara incluida en el procedimiento ADT-006.

Dependiendo de la necesidad de la informacién, inmersa en el Registro General de Usuarios -RGU que se encuentra en el
formato F- ADT-021 y/o en la herramienta del cobro de cartera, es pertinente precisar que si esta informacién se requiere para
datos estadisticos se presentara el formato F-ADT-021, si es requerido para el control y cobro de cartera el entregable sera el
que contiene la herramienta propia del cobro, por lo tanto se consultara al peticionario cual es la finalidad de la solicitud. La
entrega de la informacioén se hara respetando la ley de proteccién de datos (habeas data) vigente.

El soporte del formato F-ADT-021 reposara en las carpetas individuales de los predios, que estaran debidamente identificadas y
contendran la informacion relacionada con el predio y el usuario. El'manejo, mantenimiento y organizacién de las carpetas es
responsabilidad del Jefe de Operacién y Conservacion quien podra delegarlo por escrito, en el profesional o Auxiliar de Registro y
cartera. Para los distritos de pequefia escala el responsable sera el fontanero o quien haga sus veces.

Actualizacién del RGU.

La actualizacién del RGU sera realizada por la asociacion de usuarios que administre el distrito, la cual se podra realizar de dos
maneras:

1. De oficio: cuando la asociacién de usuarios identifique situaciones del predio usuario del distrito como:
Cambio en el titular de los derechos de uso 'y goce.
Englobes y desenglobes de predios

2. Apeticion de partes: La persona interesada debe radicar en la asociacion de usuarios solicitud escrita dirigida al Representante
Legal de la Asociacion (Presidente de Junta Directiva o Gerente, segin sean las delegaciones de este ultimo), 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 Planeacion Municipal, entre otras),
de acuerdo con la naturaleza de la actualizacion para los siguientes casos:

Cambio en la condicion juridica del predio

Cambio en el titular de los derechos de uso y goce.

Englobes y desenglobes de predios

Modificaciones en el area beneficiada

Cambio en el uso del suelo de acuerdo con el POT, EOT, PBOT

En los casos de cambio en el uso del suelo de acuerdo con el POT, EOT, O PBOT, la asociacién podra adelantar unilateralmente
la actualizacion del RGU, dejando claridad sobre los predios que hayan pasado a ser urbanos o de expansion urbana, con la
certificacion del ente territorial respectivo, de acuerdo con los limites del perimetro urbano del municipio.

Para el cobro de cartera de estos predios que perdieron su vocaciéon agropecuaria debe incluirse en la herramienta de cartera
area beneficiada cero (0), toda vez que no se puede retirar del Registro General de Usuarios - RGU hasta que la agencia
realindere el distrito. De esta actuacion se le informara al usuario la decisiéon tomada, manifestando ademas que la asociacion de
usuarios como administradora del distrito y la Agencia, quedan excentos de responsabilidad por casos fortuitos o fuerza mayor
por el cambio de la condicién del usuario; asi como tampoco se hara responsable de las consecuencias que conlleve el uso del
recurso hidrico del distrito para el consumo humano.

Las modificaciones al RGU, relacionadas con el cambio del uso del suelo, condicion juridica del predio y area beneficiada,
requiere de un informe técnico - juridico, que cuando la asociacién no esté en condiciones de realizarlo, la agencia apoyara con
los profesionales que adelanten esa actividad emitiendo la autorizacién por parte del Vicepresidente de Integracion Productiva,
quien comunicara al Representante Legal de la Asociacion para realizar los cambios pertinentes en el formato F-ADT-021 -
Registro General de Usuarios - RGU, archivar la documentacién aportada en la (s) carpeta (s) del (los) predio (s) segun sea el
caso, quien informara al peticionario la aceptacion de su solicitud y se le informa los datos con que queda inscrito el predio en el
RGU. Esta actualizaciéon también se debera llevar a cabo en la herramienta del cobro de cartera.
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Cuando no se autorice la modificacion al RGU, la Agencia le comunicara al Representante Legal de la Asociacién, quien notificara
y comunicara por escrito al peticionario explicando las razones que se tuvieron en cuenta para ello y devolviendo la
documentacion aportada por el mismo.

Publicidad del RGU.

Las consultas del RGU por usuarios y terceros que hayan sido aprobadas por el Representante Legal de la Asociacién, o por la
Vicepresidencia de Integracion Productiva, segun sea el caso, , se realizaran en las oficinas del Departamento de Operacion.
Para los distritos de pequefia escala, ante la inexistencia de departamento de operacion, se hara unicamente mediante
notificacién al usuario interesado.

5.3 ASPECTOS PARACONTROL Y SUPERVISION
5.3.1 LAORGANIZACION Y LO SOCIAL

En el aspecto organizacién, 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
adecuacion de tierras y prestar el servicio publico ordenado en la Ley 41 de 1993.

El componente a revisar es dentro de la funcidon administrativa que comprende la organizacion, estructuracién e integracion de
las unidades organicas y los recursos (materiales, financieros, humanos y tecnolégicos) 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 asociaciones de usuarios, se deben vigilar aspectos
como los siguientes:

Organigrama - organizacioén de la asociacion.

Conformacién de la planta de personal.

Manual de procedimientos (administracién, operacion y conservacion) teniendo en cuenta si estos cumplen con el tipo de
organizacion y el objeto a desarrollar, conforme a las necesidades de acuerdo a los lineamientos de la UPRA. Para los distritos
de pequefia escala, se tendran en cuenta estos lineamientos, los cuales quedan sujetos al tipo de distrito, por su area, nimero de
usuarios y a la existencia de recursos administrativos.y financieros.

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 Integraciéon Productiva y la UTT.

5.3.2.1 Aspectos Financieros:

El analisis financiero permite identificar la situacion econdmica 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 Yy financieros que genere la prestacion del servicio de adecuacién de tierras, con el fin de tomar decisiones
gerenciales oportunas.

De otra parte, se tomaran indicadores financieros y de gestion, a fin de realizar un adecuado seguimiento y control de la gestion
gerencial, por parte del ente administrador y/o asociaciones de usuarios, a fin de hacer eficiente la administracién del distrito de
adecuacion de tierras, y lograr que este sea autosostenible.

Los aspectos sujetos a verificacion durante el seguimiento a la ejecucion contractual son:

Ejecucion presupuestal (por item administracion, operacion, 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.
Verificacién de ingresos (por tarifas).

Verificaciéon de gastos (por conceptos de administracion, operacion y conservacion).

Referente a los distritos de adecuacion de tierras de pequefia escala, en caso de contar con los Estados Financieros basicos,
generados para cada periodo (Balance General o Estado de Situacion Financiera: Estado de Resultados; Estado de Flujo de
Efectivo; y Estado de Cambios en el Patrimonio Neto), se debe realizar seguimiento mediante utilizacién de indicadores o
razones financieras que permitan verificar, controlar y comparar la gestion por parte del ente administrador y/o asociacion de
usuarios, a fin de hacer eficiente la administracion del distrito de adecuacion de tierras, y lograr que este sea autosostenible.

En la eventualidad de no contar con los Estados Financieros mencionados, se recurrira a la verificacion de los Libros de
Contabilidad principales, que en su momento sean utilizados por la asociacién de usuarios, y entre los cuales se podrian
encontrar:

estado, entregados a las asociaciones de usuarios y/o operadores. V5
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Libro Mayor y de Balance.
Libro de Inventarios.

Libro de Usuarios.

Libro de Actas.

Y los Libros de Contabilidad auxiliares:

Libro de Caja y Bancos.
Libro de Deudores

5.3.2.2 Seguimiento y Control de Cartera (Deudores)

En relacion a la cartera bajo la responsabilidad de la asociacién de usuarios por concepto de la prestacion del servicio publico
ordenado en la Ley 41, se debe aplicar lo dispuesto en el Decreto compilatorio 1071 de 2015, con el objeto de hacer
autosostenible el distrito de adecuacion de tierras que amerita un seguimiento detallado, para el proceso del cobro persuasivo
delegado a las asociaciones y posterior cobro coactivo de conformidad con lo estatuido en el Decreto 2364 de 2015.

Referente a los distritos de adecuacion de tierras de pequefia escala, es importante sefialar frente al seguimiento y control de
cartera lo siguiente:

Si existe una herramienta para la generacién de facturacién por concepto de la prestacion del servicio publico de adecuacion de
tierras, se realizara verificacion de los reportes que esta pueda emitir, y que contenga informacién relacionada con valores
facturados, recaudos presentados en el periodo, edades de cartera (opcional), saldos totales de cartera.

En la eventualidad que la Asociacion de Usuarios no cuente con la herramienta para la generacién de facturacién por concepto de
la prestacion del servicio publico de adecuacién de tierras, se recurrira a la verificacion del Libro de Contabilidad auxiliar:

Libro de Clientes o Cartera

Lo anterior debera contener la informacion minima para una adecuada evaluacién, a saber: valor adeudado y recaudos
presentados en el periodo, segun las fechas de cobro de las tasas y/o tarifas establecidas.

Las asociaciones de usuarios que administran distritos de adecuacion de tierras deben acceder a una herramienta moderna de
cartera que sea avalada por la agencia. Esto es de obligatorio cumplimiento, para las asociaciones que administran distritos de
mediana y gran escala.

Para las asociaciones que administran distritos de pequefia-escala, si la capacidad financiera, tecnolégica, administrativa y
humana de las mismas, permiten que se cuente con la herramienta moderna de cartera, se exigira el cumplimiento de lo dicho
en el parrafo anterior; de lo contrario se llevaran los libros‘que se mencionan en la parte especifica para estos distritos. Esta
situacion la verificara la agencia.

Lo exigido anteriormente sera de estricto cumplimiento hasta tanto la agencia haga entrega a las asociaciones de la herramienta
propia para el cobro de cartera.

5.3.3 Técnicos

El seguimiento y verificacion a las obras de infraestructura del distrito en cuanto a su mantenimiento, conservacion y operatividad,
con el fin de prestar un servicio publico, 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 Conservacion 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 inspecciéon 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 operacién 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 operacion 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:

estado, entregados a las asociaciones de usuarios y/o operadores. V5
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Estatutos vigentes.

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

Afiliaciones al Sistema de Seguridad Social Integral.

Seguridad industrial

Uso de la maquinaria y equipo, permisos de circulacion, seguros pélizas.
Seguimiento a procesos judiciales y administrativos.

5.4 GESTION Y ALMACENAMIENTO DE LAINFORMACION

La informacién generada durante la implementacion del presente procedimiento, por todos los actores (nivel central y territorial)
involucrados en el desarrollo de las actividades del mismo, especialmente los registros indicados en el numeral 5 sobre el
desarrollo, deben ser almacenados y conservados en el repositorio de informacién del Proceso del Servicio Publico de
Adecuacion de Tierras creado por la Direccion de Adecuacion de Tierras en la herramienta SharePoint en la Nube o en la
herramienta que disponga la Oficina de Tecnologias de la informacion de la Agencia para tal fin.

5.5 SUPERVISION
Los supervisores y apoyos a la supervision en ocasion a las actividades de control y seguimiento tendran derecho a exigir el
pleno cumplimiento del contrato de administracion, operacién 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 asociacion 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 revisién, el equipo supervisor dejara en un informe las recomendaciones y sugerencias sobre las actividades
adelantadas diligenciando los formados establecidos para este procedimiento y de ser pertinente hacer un plan de mejora.

La supervisiéon debera cefiirse a lo dispuesto en la Ley 1474 de 2011, asi como el Manual de Contratacion y Supervision de la
Agencia de Desarrollo Rural.

Una vez elaborado el informe por parte de la supervision, ésta lo socializara con la asociacion para que por su parte, acate las
sugerencias, recomendaciones y acciones de mejora impartidas por. el-equipo supervisor.

Por ultimo, copia del informe de control y seguimiento, se remitira a la Vicepresidencia de Gestion Contractual para que repose
en la carpeta del contrato, con copia la Vicepresidencia de Integracion Productiva.

6. DESARROLLO

DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Verifica el cumplimento de
los requisitos para la
entrega de la AOC del
distrito a la asociacion
relacionados en el numeral
5.2.1y5.2.2 del presente
procedimiento.

N° ACTIVIDAD

Elabora estudios previos y Memorando con el

Preparar la documentacion
basica para la suscripcion
del contrato de AOC.

alcance técnico, teniendo en
cuenta lo establecido enla
"Actualizacion del manual de
normas técnicas basicas
para la realizacion de
proyectos de adecuacion de
tierras, UPRA 2018", el
Manual de Contratacion y
Supervisiony el proceso de
gestion contractual, con
base en la propuesta
presentada por la
asociacion.

Profesional de la Direccion
de Adecuacion de Tierras

cual se envian los
Estudios previos a la
Vicepresidencia de
Gestion Contractual.

2

PR-ADT-005 Control y supervision a la administracién, operacién y conservacion de distritos de adecuacion de tierras propiedad del

Suscripcion del contrato de
AQOC con las asociaciones
de usuarios y/o a un

Una vez entregados los
documentos por parte de la
asociacion de usuarios, la
Vicepresidencia de Gestion

estado, entregados a las asociaciones de usuarios y/o operadores. V5

Profesional responsable
Vicepresidencia de Gestion

Contrato de
administracion,
Operaciony
Conservacion, el cual
sera publicado a
través de la
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operador.

Contractual elabora el
Contrato de Administracion.

Contractual.

plataforma del
SECOP dentro de los
términos establecidos
en el Decreto 1082 de
2015.

Designacién de supervision.

El Vicepresidente de
Gestion Contractual designa
el supervisor del contrato de
AOC, conbase enla

Vicepresidentes de
Integracién Productiva y de

Memorando de
designacion de

) . . . Gestion Contractual. supervisor.
directrizdel Vicepresidente P
de Integracién Productiva.
Una vez la asociacion aporta| Asociacién
las garantias establecidas
o L en el contrato, la Supervision Podlizas
Constitucién y aprobacion . . . - :
; Vicepresidencia de Gestion | Profesional responsable Memorando de
de las garantias . <
Contractual procedera a su aprobacion

contractuales.

aprobacion o solicitud de
modificacion en caso de ser
necesario.

Vicepresidencia de Gestion
Contractual
Secretaria General

Suscripcion del acta de
inicio.

Una vez aprobadas las
polizas, se suscribira el acta
de inicio del contrato.

Supervisor del contrato de
AOC

Representante Legal de la
Asociacién de Usuarios u
operador

Acta de Inicio.

Inventario de obras y bienes
del distrito.

Una vez suscrita el acta de
inicio, se adelantara visita al
distrito para hacer el
levantamiento del inventario
de las obras, bienes,
equipos y maquinaria y la
verificacion del estado de
operacion del distrito.

Asociacion de Usuarios u
operador

Secretaria General

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

Inventario bienes.

Entrega del distrito a la
asociacion de usuarios o a
un operador.

Realizado el inventario de
obras yrevisado el estado
de lainfraestructura, la
supervision concertara visita
para al distrito para la
entrega de los bienes del
mismo.

UTT, Asociaciénde
Usuarios y/u operador
Secretaria General

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

Acta de entrega

Socializacién del contrato de
Administracion, Operaciony
Conservacion con los
usuarios del distrito.

Conelfinde dar a conocer a
los usuarios del distrito el
alcance del contratado de
AQC, se realizara reunién
(es) en la cual se presente
formalmente a la asociacion
de usuarios u operador que
administrard, operara 'y
conservara el distrito.

Unidad Técnica Territorial,
Asociaciéon de usuarios u
operador

Acta de reunion
Listado de Asistencia

Presentar el Manual de
Administracion, Operaciony
Conservacion del distrito -
AOC.

Dentro de los dos meses
siguientes a la suscripcion
del contrato, se debera
presentar para aprobacion
de la Agencia, el Manual de
Administracion, Operaciony
Conservacion 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 -2018,
conforme la propuesta
presentada por la

Asociacion de usuarios u
operador.

PR-ADT-005 Control y supervision a la administracién, operacién y conservacion de distritos de adecuacion de tierras propiedad del
estado, entregados a las asociaciones de usuarios y/o operadores. V5
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asociacion.

10

Aprobacién del Manual de
Administracion, Operaciény
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 30 dias, o ensu
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 del contrato de
AOC.

Oficio de aprobacion
del Manual de AOC.

1

Control y supervisién a la
AOC del distrito.

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

El supervisor y el equipo de
apoyo adelantara visitas de
seguimiento al distrito, por lo
menos cada dos meses (
para los distritos de
pequena escala esta
actividad debera llevarse a
cabo cada 6 meses 0 1 vez
al afo dependiendo de.la
cantidad de distritos a
supervisar) y presentara el
respectivo informe de
supervision, que contenga
ademas del reporte de la
situacién encontrada, las
recomendaciones sobre
acciones de mejoramiento a
seguir, en caso de
requerirse.

La Asociacion debe
presentar al supervisor
informe en los periodos
establecidos en el contrato
de administracion,
operacion y conservacion,
quien lo revisara y elaborara
un plan de trabajo para
realizar el seguimiento que
sera con la misma
periodicidad a la
presentacion de los
informes, en los aspectos
administrativos, financieros,
de cartera, técnicos,
ambientales y juridicos.

Equipo supervisor.

Informe de supervision

Plan de trabajo para
seguimiento
elaborado por el
Supervisor.

PR-ADT-005 Control y supervision a la administracién, operacién y conservacion de distritos de adecuacion de tierras propiedad del

La asociacion de usuarios
y/u operador presentara a
mas tardar el 30 de mayo de
cada anualidad, el proyecto
del presupuesto al
supervisor.

Para los distritos de

estado, entregados a las asociaciones de usuarios y/o operadores. V5
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de presupuesto y
propuesta de
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12

Presentar el presupuesto de
AOC para aprobacién.

pequena escala, esta
obligacién entrara en
vigencia una vez se
suscriban los contratos de
AOC y se capacite por parte
de la ADR a la Asociacién
sobre el tema general de
administracion, operaciony
conservacion.

El proyecto de presupuesto
debe ir acompanado de los
siguientes documentos:

-Plan anual de
administracion

-Plan anual de operacion
-Plan anual de conservacion
-Plan quinquenal de
inversiones ( este requisito
no aplica para los distritos
de pequeiia escala).

Asociacién de usuario y/u
operador.

elaboracion de
presupuestos

F-ADT-027
"Presupuesto
ordinario de egresos
e ingresos"

Para distritos de
pequena escala se
aplicara el formato F-
ADT-072
"Presupuesto
ordinario anual de
egresos e ingresos de
distritos de pequefa
escala".

13

Aprobacién de presupuesto.

El supervisor revisa el
presupuesto y en caso de
requerirse, solicita los
ajustes correspondientes.

Una vezrevisado y
aprobado el proyecto de
presupuesto por parte del
supervisor, lo enviarala
Vicepresidencia de
Integracion Productiva, para
la elaboraciénde la
resolucién de aprobacion de
presupuesto.

Vicepresidencia de
Integracién Productiva.

Resolucion que
aprueba los
presupuestos y fija las
tarifas.

14

Ajuste y/o renovacion de
polizas

Una vez expedida la
resolucién de presupuesto el
supervisor notificara a la
asociacion de usuarios
correspondiente para que se
ajuste y/o renueve la pdliza
respectiva.

Supervision
Vicepresidencia de Gestion
Contractual

Secretaria General
Asociacién de usuarios y
operador

Poliza renovada y/o
ajustada

Memorando de
aprobacion de la
poliza por parte de la
Vicepresidencia de
Gestién Contractual.

15

Asesoria y acompafiamiento
para la administracion,
operacion y conservacion de
los distritos de adecuacion
de tierras.

Con el fin de propender por
una adecuada prestacion
del servicio publico de
adecuacion de tierras, se
adelantaran jornadas de
asesoria y acompafamiento
a las Asociaciones de
Usuarios en aspectos
administrativos, financieros,
de cartera, técnicos,
ambientales y juridicos.

Vicepresidencia de
Integracién Productiva

Direccién de Adecuacién de
Tierras

Listados de asistencia

Actas de reunién

Memorias técnicas

PR-ADT-005 Control y supervision a la administracién, operacién y conservacion de distritos de adecuacion de tierras propiedad del

Cuando la Asociacion o el
operador adquieran bienes
con recursos del distrito,
debera remitir al supervisor
los documentos que
acrediten la adquisiciéony
propiedad de los bienes.

El supervisor remitira la

estado, entregados a las asociaciones de usuarios y/o operadores. V5
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16

Actualizacién de bienes del
distrito.

documentaciéon mencionada
a Secretaria General, con el
fin de ingresar los bienes
que haya adquirido la
asociacion o el operador,
con recursos del distrito, al
almacén e inventario de la
Agencia.

Aquellos bienes sometidos
a registro, que hayan sido
adquiridos por la asociacion
u operador con recursos de
tarifas deberan ser
transferidos a la Agencia de
Desarrollo Rural, en los
términos establecidos por
Secretaria General.

La Asociacioén de usuarios u
operador, Secretaria
General, UTT.

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

Inventario de bienes
actualizado

Reporte de los nuevos
ingresos al almaceén.

17

Evaluacién sobre la
capacidad de la Asociacién
de usuarios o el operador
para adelantar la AOC.

De acuerdo con el
seguimiento de la ejecucion
contractual, el supervisory
su grupo de apoyo
adelantaran la evaluacion,
con el fin de determinar si la
asociacion de usuarios
cuenta con la capacidad
para administrar, operary
conservar el distrito.

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

Sl Ir a la.actividad 18.

NO:Ir a la actividad 11

Supervisor y grupo de
apoyo.

Informe justificativo de
la incapacidad
juridica, econdmica o
de gestion de la
asociacion para
realizar la
administracion del
distrito.

18

Decidir y ordenar que un
Distrito de Adecuacion de
Tierras, vuelva a ser

administrado por la Agencia.

Si el informe del supervisor
indica que la asociacion de
usuarios y/o el operador, no
es capacitado para
administrar, operar y
conservar el distrito, se debe
proceder a intervenir el
distrito y adelantar la
administracion compartida
hasta que se subsanen las
no conformidades
encontradas (o terminar
anticipadamente el contrato
de AOC yretomarla
administracion del distrito.

Vicepresidente de
Integracién Productiva

Vicepresidente de Gestion
Contractual

Supervision

Resolucion por la cual
se ordena la
intervencion del
distrito

Acta de terminacion
anticipada y
liquidacion del
contrato (en caso de
requerirse).

19

Gestionar y almacenar
informacion.

Almacena los registros
generados en el desarrollo
de estas actividades en el
repositorio de informacién
de la Direccién de
Adecuacion de Tierras enla
herramienta SharePoint en
la Nube o en la herramienta
que disponga la Oficina de
Tecnologias

de la informacién de la
Agencia para tal fin.

Profesionales Direccion de
Adecuacioén de Tierras.

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

PR-ADT-005 Control y supervision a la administracién, operacién y conservacion de distritos de adecuacion de tierras propiedad del

estado, entregados a las asociaciones de usuarios y/o operadores. V5
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS
* Actualizacion del manual de normas técnicas basicas para la realizacion de proyectos de adecuacion de tierras, UPRA 2018.

» Manual de Contratacion y Supervisiéon

* Formato F-ADT-021 "Registro General de Usuarios - RGU"

» Formato F-ADT-026 "Informacion de distrito de adecuacion de tierras e Inventario”
* Formato F-ADT-027 "Presupuesto ordinario de egresos e ingresos"

Otro documentos:

Formato F-ADT-028 " Calculo de tarifas"

Formato F-ADT-072 "presupuesto ordinario anual de egresos e ingresos de distritos de pequefia escala
Contrato de administracién, operacion y conservacion

Inventario de bienes

Memorando de designacion de supervisor

Memorando de aprobacion de pdlizas

Acta de Inicio

Informes de supervision

Proyecto de presupuesto y propuesta de elaboracién de presupuestos
Resolucién que aprueba los presupuestos vy fija las tarifas.

Memorias técnicas

Reporte de la actualizacién de los inventarios

VERSION FECHA RAZON DE LAACTUALIZACION

. Se genera una nueva version del procedimiento en cumplimiento al plan de
4 09/Dic/2020 mejoramiento de la No Conformidad No.129.
Se realizé modificacion del procedimiento para hacer ajustes en cuanto a la
actualizacion del Registro General de Usuarios, dandole algunas facultades a las
5 22/Ago/2022 asociaciones de usuarios para este tema y facilitar la administracion, operacion vy
conservacion de los distritos de pequefia escala de acuerdo con su capacidad vy
organizacion.

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Lyda Claudia Miena Medina Nomlra/Hector F?blo Cordero Hoyos | Nombre: JCesar.” Augusto  Castafio
Ombre: Zarate Cargo: \Vicepresidente aramillo

Cargo: Contratista Fecha:  05/Sep/2022 Cargo:  Presidente Encargado
Fecha: 05/Sep/2022 Fecha: 05/Sep/2022
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