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OBJETIVO

Establecer lineamientos que permitan la Administracion, controles y seguimiento para el
manejo adecuado a los Bienes con Actividades Agropecuarias o Forestales (BAAF); con el fin
de implementar las actividades de una manera efectiva y lograr una correcta gestién en la
administracion de estos bienes.

. ALCANCE

El procedimiento inicia con la inspeccidon y la recepcion de los bienes con actividades
Agropecuarias o Forestales (BAAF), se continla con la asignacion de una persona
responsable (Profesional, Técnico o Tecndélogo segun se requiera) para su administracion y
finaliza con los seguimientos realizados a la produccién de estos bienes.

DEFINICIONES

Alistamiento: El alistamiento de bienes consiste en el diagnostico y la preparacion fisica,
juridica, social y econémica de un bien ofrecido, entregado o denunciado por un postulado
al procedimiento penal especial de justicia y paz o aquellos que la Fiscalia General de la
Nacién haya identificado pese a que no se hayan ofrecido o denunciado por los postulados,
para su eventual recepcién, segln tenga o no vocacion de reparacion, de conformidad con
la decision del Magistrado con funciones de control de garantias en la audiencia en la que se
decida sobre la imposicién de medidas cautelares. La Unidad Administrativa Especial para la
Atencién y la Reparacién Integral a las Victimas Fondo para la Reparacion de las Victimas y
la fiscalia general de la Nacion, con las demas entidades que posean informacion relevante,
realizaran conjuntamente una actualizacion del alistamiento de los bienes. Para el efecto,
las mencionadas entidades, junto con la Sociedad de Activos Especiales, SAE, concertaran
un protocolo técnico detallando las responsabilidades de cada una.

AT: Accidente de trabajo, es todo suceso repentino que sobrevenga por causa 0 con
ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesidon organica, una perturbacion
funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Auditoria: Proceso sistematico y documentado para obtener evidencias y evaluarlas de
manera objetiva con el fin de determinar el grado en el que se cumplen los criterios de
auditoria.

BAAF: Bienes con Actividades Agropecuarias y Forestales.

Bienestar de trabajadores: Hace referencia al estado de satisfaccion que logra el
empleado en el ejercicio de sus funciones, producto de un ambiente laboral agradable y del
reconocimiento de su trabajo, lo cual repercute en un bienestar familiar y social.

Bienes sin vocacién reparadora: Bienes que no puedan ser identificados e
individualizados, asi como aquellos cuya administracion o saneamiento resulte en perjuicio
del derecho de las victimas a la reparacién integral.

Bienes que amenacen deterioro: Para efectos del articulo 11C de la Ley 975 de 2005, se
entenderd por bienes que amenacen deterioro aquellos que se agotan con su uso o
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consumo, asi como aquellos cuyo reemplazo admite legalmente otro de igual calidad, los
que por su misma naturaleza deben monetizarse inmediatamente al momento de su recibo.

BPA: Buenas practicas agricolas, son las practicas aplicadas en las unidades productivas
desde la planeacién del cultivo hasta la cosecha, el empaque y transporte del fruto,
enfocadas en la mejora continua, el bienestar social y el cuidado del medio ambiente.

Brigada de primeros auxilios: Es un equipo formado por empleados de las plantaciones,
cuyo objetivo primordial es brindar los primeros auxilios a personas lesionadas y/o en
situacion de crisis nerviosa y trasladarlas a un lugar seguro donde se les pueda brindar la
ayuda médica especializada.

Caracterizacion ambiental: Es fundamental para el analisis de los impactos ambientales
que resultan de los BAAF, al presentar en detalle las caracteristicas y condiciones
ambientales que mejor representan dichas afectaciones.

Centro de Costos: Un centro de costos representa un emplazamiento claramente
delimitado donde se producen costos, agrupando estos en unidades de decisién, control y
responsabilidad.

Comision: Situacion administrativa en la cual los funcionarios por disposicién de autoridad
competente ejercen temporalmente las funciones propias de su cargo en lugar diferente de
su sede habitual de trabajo.

Condiciones de trabajo: Se entiende como condiciones de trabajo cualquier aspecto del
trabajo con posibles consecuencias negativas para la salud de los trabajadores, incluyendo,
ademas de los aspectos ambientales y los tecnoldgicos, las cuestiones de organizacién y
ordenacion del trabajo.

Cosecha: Producto que se obtiene del aprovechamiento de un cultivo y que se recoge en
determinadas épocas del afio.

Cultivo: El cultivo es la practica de sembrar semillas en la tierra y realizar las labores
necesarias para obtener frutos de estas.

Cultivos perennes: Cultivos de ciclos de vida largos, generalmente de mas de 10 anos y
donde se obtienen muchas cosechas. Ejemplo: palma de aceite, café, caucho y mango.

Cultivos semiperennes: Son cultivos de ciclo transitorio productos tales como: algodon,
cebada, frijol, maiz, papa, soya, trigo y hortalizas como la cebolla el tomate y la zanahoria.

Diligencias de alistamiento: La Unidad Administrativa Especial para la Atencion y la
Reparacion Integral a las Victimas Fondo para la Reparacién de las Victimas, debera
participar en las diligencias de alistamiento de bienes ofrecidos, entregados, detectados
oficiosamente o denunciados, que provengan de los postulados al procedimiento penal
especial de justicia y paz o a miembros del bloque o frente con el fin de establecer las
condiciones fisicas, juridicas, sociales y econdmicas que permitan al Magistrado con
funciones de control de garantias determinar si el bien tiene vocacion reparadora. El deber
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de alistamiento se extiende a los bienes entregados a través de la Sociedad de Activos
Especiales, SAE, que debera garantizar la entrega del bien.

EPP: Elementos de proteccion personal para combatir los riesgos de accidentes y de
perjuicios para la salud.

Equipo de BAAF: Equipo multidisciplinario encargado de administrar y hacer seguimiento a
las distintas labores administrativas, técnicas, contables, de bienestar, ambientales y
agropecuarias de los BAAF.

Estado de cuenta: Balance que muestra la actividad o los movimientos que se han hecho
en la cuenta bancaria durante un determinado plazo, generalmente de 30 dias.

Fiscalia General de la Nacidén - FGN: Es una entidad de la rama judicial del poder publico
con plena autonomia administrativa y presupuestal, cuya funcién esta orientada a brindar a
los ciudadanos una cumplida y eficaz administracién de justicia.

FONDO PARA LA REPARACION DE LAS VICTIMAS - FRV: Cuenta especial sin
personeria juridica, creada por el articulo 54 de la Ley 975 del 2005 y administrada por la
Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, de régimen privado. El FRV
estd compuesto por los bienes que a cualquier titulo entreguen los postulados con destino a
la reparacion de las victimas, Presupuesto General de la Nacién, donaciones, en dinero o en
especie, nacionales o extranjeras y fuentes de financiacion adicionadas por el articulo 177
de la Ley 1448 del 2011.

Fruto: Producto de las plantas y de la tierra que tiene una utilidad.

Informe de seguimiento: El documento de Informe de Seguimiento recoge, durante el
periodo al que se refiere, la situacion en que se encuentra el BAAF, reflejando el estado de
las tareas planificadas, los objetivos alcanzados, los riesgos y problemas detectados junto
con las acciones encaminadas a corregirlos y los objetivos que se prevén para el siguiente
periodo.

Informe de visita: Se debe realizar teniendo en cuenta el resultado de la visita
informando sobre los hallazgos encontrados y las posibles recomendaciones. se deberd
entregar para revision en un tiempo no superior a cinco (5) dias habiles.

Insumo: Bien que se emplea en la produccién de otros bienes.

Inventario de plantacion: El Inventario de plantacion es el procedimiento mediante el
cual se puede obtener informacién necesaria para conocer de manera confiable
caracteristicas cualitativas y cuantitativas de las plantaciones, tales como, densidad,
volumen vy tipo de arboles presentes en la masa forestal, entre otras.

Labores agricolas: Las labores agricolas son aquellas actividades que se realizan durante

el desarrollo del cultivo que son necesarias para obtener buenas cosechas y preservar el
estado fitosanitario y vegetativo de los cultivos.

710.14.15-21 V2




Cédigo: 401.08.08-13

Unidad para PROCESO REPARACION INTEGRAL Version: 02

<7 las Victimas )
4 PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION O MANEJO DE | Fecha: 12/11/2021

LOS BIENES CON ACTIVIDADES AGROPECUARIAS Y o
FORESTALES (BAAF) - FRV Pagina: 4 de 21

Latex: Sustancia de aspecto lechoso constituida por resinas, alcaloides, etc., que se
obtiene de los cortes hechos en el tronco de algunos arboles.

Lider de BAAF: Responsable de detectar las necesidades, gestionar los recursos
econdmicos, materiales y humanos, para obtener los resultados esperados en los plazos
previstos y con la calidad requerida.

Lider de plantacidén: Realiza todas las actividades relacionadas con la produccién vegetal
de acuerdo con las necesidades del servicio; cumple con tareas administrativas y de
registro relacionadas con el cargo.

Mantenimiento: Conservacion de una cosa en buen estado o en una situacion
determinada para evitar su degradacion.

Operador: Empresa externa contratada para que se haga cargo de parte de las actividades
designadas por el FRV para la administracion de los BAAF.

Plan de accién: Plan que prioriza las iniciativas mas importantes para cumplir con ciertos
objetivos y metas. De esta manera, un plan de accidén se constituye como una especie de
guia que brinda un marco o una estructura a la hora de llevar a cabo un BAAF.

Plan de manejo ambiental: Plan que, de manera detallada, establece las acciones que se
requieren para prevenir, mitigar, controlar, compensar y corregir los posibles efectos o
impactos ambientales negativos causados en desarrollo de un proyecto, obra o actividad.

Plan de Manejo Integrado de Plagas y Enfermedades - MIPE: Es una estrategia que
utiliza diferentes técnicas de control (bioldgicas, culturales, etoldgicas, fisicas y/o quimicas)
gue se complementan entre si, para evitar o reducir el dano que ocasionan una o
mas plagas (insectos- enfermedades) en un determinado cultivo.

Plan de nutricién animal: Es la suma de los procesos mediante los cuales un animal
ingiere y utiliza todas las sustancias requeridas para su mantenimiento, crecimiento,
produccion o reproduccion.

Plantacion: Espacio natural o extension de tierra que ha sido modificado y adecuado por el
ser humano para sembrar y cosechar un tipo particular de vegetacion.

Revision documental: La revision documental permite hacerse una idea del desarrollo y
las caracteristicas de los cultivos y también de disponer de informacion histérica de los
mismos para la toma de decisiones.

SST: El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) abarca una
disciplina que trata de prevenir las lesiones y las enfermedades causadas por las
condiciones de trabajo, ademas de la proteccion y promocién de la salud de los empleados.

Semovientes: Animales en produccion econdémica.

Suministro: Abastecimiento de productos o bienes necesarios para desarrollar las labores.
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Trabajo en alturas: El trabajo en altura se define como cualquier actividad o
desplazamiento que realice un trabajador mientras este expuesto a un riesgo de caida de
distinto nivel, cuya diferencia de cota sea aproximadamente igual o mayor a 1.5 metros con
respecto del plano horizontal inferior mas préximo.

Trabajador en mision: Trabajadores en misién son aquellos que la Empresa de Servicios
Temporales envia a las dependencias de sus usuarios a cumplir la tarea o servicio
contratado por estos.

Visita de inspeccion: Visita para realizar controles continuos de tiempo, costos, aspectos
técnicos, equipos, herramientas, insumos, infraestructura y personal.

Vocacion reparadora: De conformidad con el articulo 7° de la Ley 1592 de 2012 y el Auto
AP-4671 del 13 de agosto 2014, se entiende por vocacidon reparadora la aptitud que deben
tener todos los bienes entregados, ofrecidos denunciados por los postulados en el marco de
la presente ley para reparar de manera efectiva a las victimas.

Vocacion social reparadora: Es la transformacién simbdlica del bien y la dignificacion de
la poblacién sujeto de la misidén estratégica e institucional, contribuyendo a su reparacion
integral y aportando las garantias de no repeticidon de los hechos violentos que acontecieron
directa o indirectamente en el activo a través de acciones que promuevan el
restablecimiento de la confianza entre la ciudadania y el Estado.

CRITERIOS DE OPERACION:

— La normatividad aplicable se encuentra en el Normograma de la Unidad para la Atencién
y Reparacion Integral a las Victimas.

— Articulo 79, Ley 1592 de 2012. "Por medio de la cual se introducen modificaciones a la
ley 975 de 2005 "por la cual se dictan disposiciones para la reincorporacion de
miembros de grupos armados organizados al margen de la ley, que contribuyan de
manera efectiva a consecucion de la paz nacional y se dictan otras disposiciones para
acuerdos humanitarios" y se dictan otras disposiciones"

- ElI Equipo de BAAF debe realizar visitas a las distintas plantaciones y sedes
administrativas; para determinar las condiciones de seguridad y salud en el trabajo del
personal que labora alli. Dando cumplimiento del Decreto 1072 de 2015, por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo y la Resolucién 0312
de 2019, por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

— El Equipo de BAAF debe realizar una justificacion técnica de la necesidad de contratacién
para los proveedores teniendo los parametros establecidos en el manual de contratacion
del Fondo para la Reparacion de las Victimas.

— Las evidencias de las gestiones administrativas que se deban conservar se archivaran de
manera fisica y digital en los expedientes de los bienes que compongan el BAAF
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Las personas a cargo de los BAAF deben contar con formacién y experiencia en temas
agricolas, administrativos, contables, manejo de personal y comercializacion.

Cada BAAF debe contar con informacién financiera actualizada y real suministrada por el
equipo contable y financiero del FRV.

El Equipo de BAAF debe generar los reportes periddicos del estado de la plantacién.

El Equipo de BAAF debe elaborar el cronograma de visitas de acuerdo con las
necesidades de cada BAAF y darse a conocer de acuerdo con las indicaciones de la
Coordinacién del FRV.

El Equipo de BAAF debe garantizar el bienestar de los animales presentes en las
plantaciones.

Los elementos de proteccion personal seran proporcionados por el Fondo para la
Reparacion a las Victimas por medio de la empresa de servicios temporales u operador y
se dejara registro en el formato de entrega de EPP y dotaciéon de equipo BAAF. De
acuerdo con el articulo 2.2.4.2.4.2. del decreto 1072 de 2015.

Una vez entregados los elementos de proteccion personal el Fondo para la Reparacién a
las Victimas realizara las sensibilizaciones de uso adecuado de los mimos al trabajador
en mision y dejara registro de esta entrega, asi como las sensibilizaciones realizadas.

El Fondo para la Reparacion a las Victimas por medio de la empresa de servicios
temporales u operador, debe realizar reposicién de los elementos de proteccion personal
por dafio o deterioro que impida el desarrollo de su finalidad. Se dejara registro en el
formato reposicion de EPP del trabajador en mision del FRV - bienes BAAF.

Una vez realizada la entrega de los elementos de proteccion personal, el trabajador en
mision debe cumplir con las recomendaciones de uso y cuidado dadas por el Fondo para
la Reparacién a las Victimas, este compromiso esta descrito en el formato de entrega de
EPP y dotacion de equipo BAAF y su aceptacion se da cuando este es firmado por el
trabajador en misién.

El trabajador en misidon del FRV debera informar a su supervisor o jefe inmediato las
anomalias o inconformidades relacionadas con los elementos de proteccién personal
entregados con el objetivo de tomar las medidas correctivas y tener en cuenta estos
aspectos en futuras adquisiciones.

La adquisicion de los elementos de proteccion personal para el trabajador en misién se
realizard acorde a los lineamientos establecidos en el manual de contratacidn vigente
del FRV.

Se utilizard el formato de seguimiento de la SST en bienes BAAF y trabajadores en

mision del FRV para realizar gestién de apoyo y seguimiento a la seguridad y salud en el
trabajo de los trabajadores en mision.
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- El Fondo para la Reparacion a las Victimas establecera las normas de uso, manipulacion
y almacenamiento de los elementos de proteccion personal requeridos en cada una de
las actividades a desarrollar por el trabajador en misidn, el cual se debe tener en cuenta
el Protocolo de Seleccion, uso y mantenimiento de los EPP para el personal en misién
del FRV - bienes BAAF.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Descripcion

Realizar comision interinstitucional
conjunta de inspeccién al predio:
Fiscalia - FRV (Administracién bienes,
gestién Juridica y BAAF a fin de
caracterizar el bien, determinar
atributo de "vocacidon reparadora" y

posibilidad de aprovechamiento como
Bienes con Actividades Agropecuarias
o Forestales (BAAF).

Entrada

Alistamiento,
documentacion
del predio.

Responsable

Equipo
interdisciplinario
e
interinstitucional
(Fiscalia-FRV).

Salidas

Informe de
alistamiento.

REGISTRAR , .
CONCEPTO Lider equipo [Concepto de no
NEGATIVO Registrar el concepto de no viabilidad BAAF/Contratist viabilidad
. X Concepto de . X
3 del bien como BAAF en el informe de o a vinculado al [registrado en el
- . viabilidad. ) -
alistamiento. equipo BAAF y informe de
comisionados. alistamiento.
C FN D
Lider equipo
BAAF/
DESIGNAR AL / LOS Designar al/los responsables para| Informe de Qontrat|sta Asignacion del
. " ) L. - . vinculado al personal
4 RESPONSABLES realizar la diligencia de recepcién del| alistamiento, ino BAAF ble d
PARA RECIBIR BAAF bi BAAF plan de trabajo. eCIL{IF_’O ; | responsa _? e
len como . comisionados y | la recepcidn.
lider equipo
juridico.
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RECIBIR BAAF

SUSCRIBIR ACTA DE
6 RECEPCION DE
BIENES

7 ENVIAR ACTA DE
RECEPCION AL

EQUIPO DE GESTION

DE LA INFORMACION

REALIZAR VISITA DE
8 INSPECCION

Realizar una evaluaciéon preliminar
para identificar especie, conocer la
densidad de siembra, hectareas ) ) Lider equipo
sembradas, estimar el didmetro de las AI'S.tam'entIO’ BAAF,
especies cuando aplique, evaluar Obii:? idéen a Contratista Informe de
estado agrondmico actual, potencial doccumesntaclién vinculado al recepcion.
de produccion y condicion fitosanitaria del BAAF. equipo BAAFy
del cultivo que integra el PP y los equipo juridico.
demas aspectos ambientales que
afecten el proyecto.

FGN (Grupo
Suscribir acta de recepcidon de bienes Intemolde
conjuntamente la Fiscalia General de Persecucion de
la Nacion-FGN (Grupo Interno de y Bienes-Fiscalia
Persecucién de Bienes). En esta acta Eva!ua_uon gener_all de la Acta de
de secuestro se deberd dejar preliminar, Na_C|on) / secuestro o

. X . e Informe de Sociedad de acta

E:or;sFanaa dg la |dent|f|caC|on fisica y recepcién. Activos de recepcion.
juridica del bien y demas aspectos Especiales
que afecten la administracion que el (SAE). /
Fondo pueda ejercer sobre este. Entidad

competente.
Enviar acta de recepcién al equipo de Acta de brofesional elecfrg:isg on
gestidn de la informacién, para secuestro o equipo juridico acta de
in,greso a los inventarios y asignar acta Qg designado. recepcién
codigo interno. recepcion. escaneada.

Informe de

Realizar visita de inspeccién para Vvisita de
determinar el estado del BAAF, se Lider equipo inspeccion,
evallan los aspectos generales de los| Informe de |BAAF/Contratist térgr:?:c:sarde
individuos que conforman la recepcion. a vinculado al referencia para
plantacion y se evalla la posibilidad equipo BAAF.

de un plan de intervencion.

Plan de Manejo
e intervencion
del BAAF.
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REALIZAR
INVENTARIO DEL
BAAF

Realizar inventario del BAAF segun
sea el caso:

En el caso de Forestales:

Si la plantacion tiene un drea menor a
50 hectdreas se realiza censo uno a
uno evaluando el estado fitosanitario,
fisioldgico y maderable de cada arbol.
Si es superior a 50 hectareas se debe
hacer un muestreo sistematico
aleatorio donde se trazan parcelas y
los arboles que queden dentro de la
parcela se evallan.

En el caso de palma de aceite:

se realiza censo uno a uno evaluando
el estado agronomico, fitosanitario y
fisioldgico de cada palma.

Para el caso de otros cultivos
perennes o semiperennes se
procederda segun lo determinan las
metodologias especificas.

Informe de
visita, acta de
recepcion,
plano
topografico
actualizado,
formato de
inventario.

Lider equipo
BAAF/Contratist
a vinculado al
equipo BAAF.

Informe de
inventario de
plantacién.

10

11

REALIZAR REVISION

DOCUMENTAL

REALIZAR PLAN DE
MANEJO

Realizar solicitud de informacién (fisica
y digital) sobre las labores realizadas
y aprovechamiento del cultivo, si este
estuvo en funcionamiento bajo Ila
administracion de un tercero.

Informe de
recepcion,
inventario de
plantacion.

Lider equipo
BAAF/Contratist
a vinculado al
equipo BAAF.

Oficio con
solicitud de
informacion del
cultivo al
anterior
administrador,
ocupante o
encargado.

Realizar documento con la
programacion de actividades, plan de
compras, requerimiento de personal,
insumos, maquinaria, cronograma de
actividades y programacion de visitas
de inspeccidon y/o seguimiento.

Documentacién
del BAAF.

Lider equipo
BAAF/Contratist
a vinculado al
equipo BAAF

Plan de manejo
propuesto.

12
PC

VERIFICAR PLAN DE

MANEJO

NO

EL PLAN DE
MANEJO
CUMPLE?

Sl

Revisar y aprobar el plan de manejo
propuesto y determinar su viabilidad
para ejecucion en campo.

¢El plan de manejo cumple con la
viabilidad para ejecuciéon en campo?

Si cumple con la Vviabilidad para
ejecucidon en campo continua con la
actividad 13.
No cumple con la viabilidad para
ejecuciéon en campo se devuelve a la
actividad 11.

Plan de manejo
propuesto.

Lider equipo
BAAF/Contratist
a vinculado al
equipo BAAF.

Correo con
aprobacion u
observaciones

al plan de

manejo.
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Establecer las especificaciones
técnicas para la adquisicion de Lider equipo
13 ESPEE%T@%AE\(&FORNES Zgzri?)rglznetaaschg:—zgngossé zrssqigér;?:;c[)an z Solicitud de BAAE/Contratist Espegifiqacione
TECNICAS ! P - compra. a vinculado al s técnicas.
alcance, caracteristicas, funciones vy equipo BAAF.
cualidades que debe cumplir el bien
requerido.
DILIGENCIAR Diligenciar formato de cotizaciéon para Lider equipo Solicitud de
14 FC%RT':AZA;\TS(IJDNE enviar a proveedores, segun el bien o| Especificacione | BAAF/Contratist |cotizacidn, Lista
servicio requerido y la disponibilidad| s técnicas. a vinculado al de
del mismo. equipo BAAF proveedores.
Realizar estudio de mercado para Listado de Lider equipo )
15 REALIZAR ESTUDIO determinar la oferta y la demanda del| proveedores, BAA!:/Contratlst Estudio de
DE MERCADO bien o servicio. cotizaciones. | 2 vm_culado al mercado.
equipo BAAF
Lider equipo
Realizar los estudios previos, en BAAF/Contratist
conjunto con el equipo juridico y|Especificacione | a vinculado al
16 REALIZAR ESTUDIOS finapciero del F_RV.,EI _equipo d,e BAAF| s técr_1icas, el equipo_ Estud_ios
PREVIOS realiza el estudio técnico y envia a los objeto a BAAF,equipo previos.
demas equipos para el analisis contratar. juridico,Profesio
juridico y financiero. ?_al equipo
Inanciero
Realizar analisis de sector para i )
establecer el proceso de contratacién,| Estadisticas, B:flsztiittggst Andlisis del
17 REALIZAR ANALISIS identificar algunos riesgos, requisitos| fuentes de .
DEL SECTOR habilitantes y la forma de evaluar las| informacien. | & vinculado al sector.
Y equipo BAAF.
ofertas.
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Especificacione

registro de profesional responsable.

Elaborar matriz para identificar los Sttecc'l‘,'cads' Lid )
riesgos asociados al proceso de ?:eurcgodoe BAIAISE:f:?]ltJrlzgst Matriz de
18 ELABORAR MATRIZ compra de bienes y servicios, ! . :
DE RIESGOS necesarios ara el correcto estudios a vinculado al riesgos.
b - , pd | BAAF previos, equipo BAAF.
uncionamiento de los . analisis del
sector.
. Correo
) ) C Estudio de electrénico con
Enviar al equipo juridico, mercado, Lider equipo la
documentacion del proceso para la estudios BAAF/Contratist .
19 ENVIAR de bi . d ; inculado al documentacién
DOCUMENTACION A compra de bienes y servicios y de previos, a vinculado a del proceso
EQUIPO JURIDICO esta forma estructurar el proceso| analisis del equipo BAAF, para la compra
contractual. sector, matriz | equipo juridico. .
] de bienes y
de riesgos. -
servicios.
Lista de
personal
e . Lider equipo requerido para
Identificar talento humano necesario . quip a p
20 IDENTIFICAR EL ara la ejecucidon de las labores en la Plan de manejo BAAF y desarrollar las
TALENTOHUMANO P _,J aprobado. coordinador labores en la
NECESARIO plantacion. FRV. plantacion en el
Plan de manejo
aprobado.
Correo
Realizar solicitud de contratacion del electrénico de
talento humano a la temporal o Acta de Lider equipo solicitud de
21 REALIZAR SOLICITUD . . L ot
DE CONTRATACION contratista, acorde al tipo de reunion. BAAF. contratacion del
vinculacién requerida. Talento
Humano.
Lider equipo Acta de
Realizar induccion al personal| Informacion auipo reunion, listado
L. X e BAAF/Contratist . .
22 REALIZAR contratado sobre la misionalidad del| misional del ) de asistencia y
INDUCCION a vinculado al .
FRV FRV. R registro
' equipo BAAF. e
fotografico.
. L P . Correo
Asignar el seguimiento técnico vy Listado de , . L
23 ASIGNAR LIDERES financiero del BAAF a un ofesional ersonal Lider equipo electrénico de
DE BAAF ! iero idor do ol un proresi cc?ntratado BAAF. asignacion de
en Bogota y lider de plantacion. . lideres BAAF.
Solicitar certificado para los cultivos y
semovientes de las plantaciones
SOLICITAR antes los entes de control segun la Profesional a Documentos
CERTIFICADO PARA necesidad , dando cumplimiento al[ Normatividad |cargo del BAAF | con registro
24 LOS CULTIVOS ¥ ti i t teri vigente en Bogota ante la
SEMOVIENTES DE marco normativo vigente en materia g Bog y _
LAS PLANTACIONES de plan de manejo fitosanitario,| pertinente. lider de autoridad
ANTE LA AUTORIDAD itaci lantacion. competente.
COMPETENTE capaC|ta_cI|ones, _ protocolo de p p
prevencion, monitoreo de plagas,
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REALIZAR

IMPLEMENTACION Y Implementar y capacitar a los lideres Lider equipo
CAPACITACION DE de las plantaciones de palma sobre el BAAF,
SOFTWARE EN . Software e ) Actas de
PLANTACIONES DE software para registro y control de|. 9 profesional o
25 PALMA tareas y actividades de sanidad y| formacionde . o nsable en | capacitacion
Y ) Y| cultivos palma. ponsabie y/o registros de
labores de estos cultivos cada vez Bogota y lider o
L. capacitacion.
que se requiera. de plantacién.
SOLICITAR Solicitar a la temporal o contratista ) . A_‘Fta (_je
EVIDENCIA . . s Listado de Profesional a |reunidn, listado
CAPACITACION SST evidencias de la capacitacion sobre . .
26 Erp SST-EPP a los trabaiadores personal cargo del BAAF | de asistencia y
tratad ] contratado. en Bogota. registro
contratados. fotografico.
SOLICITAR Solicitar a la temporal o contratista Acta de
EVIDENCIA evidencias de capacitacion sobre Correo con Profesional a |reunidn, listado
27 o TacioN trabajo en alturas dependiendo de| .G o cargo del BAAF | de asistencia y
ALTURAS las labores a realizar por el empleado en Bogota. registro
(nivel basico - avanzado). fotografico.
Solicitar a la temporal o contratista las Acta d
evidendias de la conformacion de la Listado de Profesional a confgr?na?:io'n
SOLICITAR brigada de primeros auxilios, contra h
28 EVIDENCIA BRIGADA incendios v evacuacién escate po personal cargo del BAAF |[de brigadas con
DE EMERGENCIAS ! : y evacuaci yr POTl  contratado. en Bogota. los listados de
cada centro de costos conforme a la : :
L. asistencia.
Resolucién 0312 de 2019.
Realizar las capacitaciones en buenas )
P , L . Profesionales Acta de
REALIZAR practicas agricolas y actividades de|Plan de manejo ; AR
29 CAPACITACION BPA manejo de cultivo para el personal de| aprobado | 4¢Signados del jreunion, listado
los BAJAF P P P equipo BAAF. de asistencia.
REALIZAR Realizar solicitud de las evidencias de Infprmamon .
SEGUIMIENTO A seguimiento de la ejecucion de las registrada en | Profesional a Informe
30 LABORES DE L los formatos de | cargo del BAAF
MANTENIMIENTO Y labores de mantenimiento y mensual.

CONSERVACION

conservacion del cultivo.

seguimiento y
en el software.

en Bogota.
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31

32

33
PC

REALIZAR
SEGUIMIENTO
EJECUCION
CONTRATOS DE
INVITACION PUBLICA,
CERRADAY DIRECTA

ELABORAR INFORME
DE EJECUCION
MENSUAL

¢EL INFORME
DEL

CONTRATISTA

REQUIERE

SI AJUSTES?

NO

Realizar seguimiento a la ejecucion de
los contratos de invitacion publica,

Documento de

cerrada y directa relacionados con Contrato, Profesional a .
s . ) X seguimiento

adquisiciones y suministros para los| evidencias de | cargo del BAAF con el

respectivos BAAF. ejecucion. en Bogota. resultado

Nota: Este seguimiento se archiva en

el expediente del contrato.

Solicitar al contratista o temporal, los Formato

informes mensuales de ejecucion de Informe de

acuerdo con la periodicidad pactada| 1nforme de Actividades y

en el contrato y adjuntar documentos

Actividades y

Supervisidn a

requeridos para tramite de pago.
a P pag Supe-rV|S|c‘)|:1 a Contratista y . la L,
la Ejecucion . Ejecucion
Supervisor de
Contractual Contractual
Contrato
NOTA: Para aquellos contratos que Formato Formato
requieran la presentacién de factura,| Cuentade Cuenta de
la factura fisica debe cumplir los Cobro. Cobro
requisitos definidos en la SOF’PO"teS de
normatividad vigente. ago.
Revisar el informe de actividades del
contratista, de los bienes, servicios o
productos contratados, y demas
soportes de gestion incluyendo las Formato
evidencias que soportan la ejecucién, Informe de
de tal manera que correspondan a lo I':format% Actividades y
realmente pactado en el contrato y ntorme de SR &)
. Iy Actividades y . la
generar el informe de supervision. S Supervisor de . L
Supervision Ejecucion
Contrato
SEl inf del . . Contractual y Contractual y
:._ in o:me el contratista requiere Soportes de Formato
ajustes? Pago. Cuenta de
Cobro
Si el informe requiere ajustes se Firmadas.
devuelve actividad 32.
NO requiere ajustes el informe

Continlia actividad 34.
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Realizar los procesos de cotizacion,

Cotizaciones,

seleccién y compra de bienes vy Lider de certificacion
suministros. ) lantacion bancaria, Rut
Necesidad de P - ! '
REALIZAR PROCESO bienes Profesional a proveedor,
34 DE COMPRAS Nota: Aplica para casos en los que no servicios,y cargo del BAAF orden de
se tiene un contrato celebrado para| ¢ ministros. | €M Bogota, lider compra,
tal fin y que surgen por fuera de la equipo BAAF, facturas de
planeacion anual. coordinador FRV compra, _acta
de recibido.
Visitar el BAAF minimo una vez cada
dos meses y generar|Documentos de
recomendaciones (revisar Iabores;jlaréas
documentos de labores diarias To;elii)dogrgz dZ Informe de
agricolas y posterior verificacion en i Profesional a L
) L. plantacion. visita con
35 REALIZAR VISITA A campo de la realizacion de estas cargo del BAAF | o endacion
ivi L en Bogota.
actividades). . . Informacién 9 es.
Para el caso de los predios que tienen| phistérica del
plantauones, pero son de dificill predioy el
administracion, la visita se realiza una cultivo.
vez al afo.
Informe de
Informe de . L
. . Profesional a visita con
GENERAR Generar propuestas de mejora vy visita con
36 PROPUESTA DE seguimiento al BAAF recomendacion | €@"9° del BAAF anexo
MEJORA g ' es en Bogota. propuesta de
' mejora
. Propuesta de .
REALIZAR Mensualmente hacer seguimiento a : Profesional a
. L mejora, Informe de
37 SEGUIMIENTO A las recomendaciones de las visitas " cargo del BAAF .
PROPUESTAS lizad Informacién de en Bogota seguimiento.
realizadas. los BAAF. gota.
Formatos con Informes
Solicitar al lider de plantacién los i:]ig:_sr‘:r:(:%en Profesional a E:Q::aclﬁ
SOLICITAR INFORME informes mensuales de seguimiento cargo del BAAF -
38 MENSUAL . ! sobre control P Actividades
(ejecucidon de labores, control de en Bogota, Lider A
| f dad d ) de plagas, de plantacion Agropecuarias
plagas, enfermedades, produccion). enfermedades, P ’ y Forestales
entre otras. BAAF.
Revisar el informe mensual enviado
SEL por el lider de plantacion.
R Informe Profesional a
WMIENEIUAL &El informe requiere ajustes? ) Informe
39 REQUIERE enviado por | cargo del BAAF revisado
PC| SI AJUSTES? Si el inf . st lider de en Bogota, Lider aprobadoy
i el informe requiere ajustes se| antacion. equipo BAAF. .

NO

devuelve a la actividad 38.
NO requiere ajustes el
continua con las actividad 40.

informe
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40

41

42

43

44
PC

45

SI

SOLICITAR REPORTE
DE INVENTARIOS

Solicitar reporte de inventarios
mensual al lider de plantacién.

Informacion
formato Excel.

Equipo de
contabilidad
BAAF.

Informe
mensual de
inventarios por
plantacion.

REALIZAR
CONTRATO
COMPRAVENTA DE
LA PRODUCCION

Realizar documento con la necesidad
para celebrar contrato de compra y
venta para las plantaciones que

Documento con
la necesidad

REALIZAR ENTREGA
DE LA PRODUCCION

REALIZAR CUENTA
DE COBRO

(LA CUENTA
REQUIERE
AJUSTES?

NO

SOLICITAR ESTADO
DE CUENTA

tienen algun tipo de produccidén Datos de Profesional a entregado al
9 P P ' produccion cargo del BAAF o uigo de
) mensual. en Bogota. quip
Nota: Para las plantaciones que no contratos del
tienen algun tipo de produccién no se FRV.
celebra contrato de compraventa.
Entregar la produccién a la empresa
compradora en los voliumenes vy
calidades acordadas.
Liquidacion de
Nota: Para las plantaciones de palma L Lider de los productos
L L. : Produccion. = L
la liquidacion que se realice con los plantacién. |comercializados
descuentos pertinentes, debe
enviarse a contabilidad como soporte
(tiquete de bascula de la planta
extractora).
Liquidacion de Profesmnal
. designado
Realizar cuenta de cobro mensual por productos . bl Cuenta de
ncepto de venta de produccion comercializados | SUiPO contable cobro.
co ' y financiero del
en el mes.
FRV.
Revisar la cuenta de cobro mensual.
. = - Cuenta de
éLa cuenta requiere ajustes? .
cobro realizada o ; Cuenta de
L. . por el técnico Lieer eallpe cobro revisada
Slltlene_ a_Justes la cuenta se devuelve - BAAF. 3 aeld.
ala _actmdgd 43. _ equipo BAAF.
No tiene ajustes a la cuenta continua
con las actividad 45.
Solicitar a la empresa compradora Prof_esmnal Estado de
designado

estado de cuenta por venta de la
produccion para realizar conciliacion
de los pagos realizados al FRV.

Facturas de
venta.

equipo contable
y financiero del
FRV.

cuenta enviado
por la empresa
compradora.

710.14.15-21 V2




Unidad para
las Victimas

Cédigo: 401.08.08-13

PROCESO REPARACION INTEGRAL

Version: 02

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION O MANEJO DE
LOS BIENES CON ACTIVIDADES AGROPECUARIAS Y
FORESTALES (BAAF) - FRV

Fecha: 12/11/2021

Pagina: 17 de 21

Profesional Excel o
REALIZAR . . Informacién ign ftwar n
SEGUIMIENTO Realizar seguimiento mensual a los ormacio d.esg ado .SOt are co
46 contable de |equipo contable | informacion de
COSTOS Y GASTOS costos y gastos de cada BAAF. - : .
DE LOS BAAF cada BAAF. y financiero del | seguimiento
FRV. mensual.
Solicitar a la temporal reporte de Profesional
ausencias, incapacidades, control de| Listado de drgsfsr:ggi Novedades
47 SOLICITAR REPORTE asistencia diario, numero de personas equipogsalud y presentadas
DE NOVEDADES DE : :
PERSONAL accidentes de trabajo presentados|contratadas por seguridad del [durante el mes.
durante el mes, reporte de| latemporal. trabajo FRV.
bonificacion por rendimientos.
Profesional
Némina designado Correo
REVISAR NOMINA Revisar ndémina enviada por la ; Equipo BAAF y | electrénico con
48 PERSONAL temporal mensualmente enviada porla | .0 ing contable némina
CONTRATADO POR por u ) Temporal. quipo c .
LA TEMPORAL y financiero del revisada.
FRV.
‘m Revisar la ndémina enviada por la
temporal.
P Profesional
. . o . - ‘- ign rr n
49 ¢LANOMINA éLa nomina requiere ajustes? Némina E %?sogBaAioF C%é;c;nca‘o
PC REQUIERE e e | eqquip% contablye revisada y
AJUSTES? i i - 2 o
Si  requiere aJu_s_tes la nomina se temporal. y financiero del aprobada.
devuelve a la actividad 48. FRV.
No requiere ajustes continda con
actividad 50.
NO
Datos de Profesional
REALIZAR ANALISIS . . T . ..
50 TRIMESTRAL DE Realizar informe de analisis trimestral| produccién des%izsdoor del tririqnef(s)trrn;Iede
PRODUCCION de la produccidon de todos los BAAF. mensual de los equipo BAAF a produccién
BAAF. :

cada plantacion
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Informe visita
evaluacién de

Realizar inspecciones o visitas de recii:Z?\ZaZion
REALIZAR campo minimo una vez por semestre . - -
51 INSPECCION A ara evaluar el estado de los Semovientes Veterinario €s a seguir
SEMOVIENTES P . de BAAF. equipo BAAF. para el
semow.entes que se encuentran en bienestar de
los cultivos. semovientes a
través de un
plan de accion.
Informe visita
evaluacién de
estado y
ACCIONES A SEGUIR recomendacion
PARA BIENESTAR Eiecut | ol q , | €s a seguir Lider de Inf de |
SEMOVIENTES jecutar el plan de accién para e para el plantacién y nforme de las
52 bienestar de los semovientes de| bienestar de Veterinario acciones
i i isi i . realizadas.
acuerdo a lo evidenciado en la visita. semoy|entes a | equipo BAAF.
través de un
plan de accion
Realizar seguimiento a los inventarios
y condiciones de trabajo en los bienes
BAAF.
REALIZAR
SEGUIMIENTO ALOS Profesi I
BAAF Nota: El reporte del seguimiento a los go ?S'O”da es
inventarios se realizard de manera Informacién dezsslgenauiozs
anual por parte del equipo financiero quip Informe
53 general de los | SSTy equipo .
y contable del FRV. BAAF contable y seguimiento
o financiero del
El reporte del seguimiento de las FRV.
condiciones de trabajo se realizara de
manera trimestral por parte del
equipo se salud y seguridad en el
trabajo del FRV.
Formato de
. . . . Profesional imien
REALIZAR VISITAS Realizar visitas para verificar el Listado de desic;:;d% zor selgttj)oree; ctiz a
54 DE BIENESTAR PARA blenes.tar de ~los .tra F)a]adores trabajsgzges el lider de mantenimiento
TRABAJADORES (manejo de RRHH , capacitaciones). por . BAAF. y conservacion
de cultivo.
Plan de
. ien r
Profesionales e?af)o?:zlao
Definir y ejecutar anualmente el plan . designados . !
55 GENERAR Y . Y €] . P Plan de trabajo eslg ejecutado y con
EJECUTAR PLAN DE de bienestar de los trabajadores. equipos SST del ol sequimiento
BIENESTAR FRV gu

correspondient
e.
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Caracterizacion
y diagndstico
Generar insumos para la Informe de ambiental
GENERAR INSUMOS caracterizacion y diagnéstico visita Profesional Matriz de
56 CARACTERIZACION Y ambiental y posterior seguimiento de ’ ambiental impacto
. - . Planes de - :
DIAGNOSTICO los mismos para las plantaciones que mejora equipo de BAAF.| ambiental y
AMBIENTAL lo requieran. Plan de manejo
ambiental.
Documento
DEFINIR E o _ |Caracterizacion| oo Plan de.mane]o
IMPLEMENTAR PLAN Definir e implementar plan de manejo| y diagndstico . ambiental
57 DE MANEJO . i ; ambiental o
ambiental por plantacion. ambiental por - definidos,
AMBIENTAL POR BAAF equipo de BAAF. socializados e
PLANTACION : .
implementados.
Profesional
i ambiental L
REALIZAR TRAMITE . . . - Documentacién
DE PERMISOS Y Realizar el tramite de permisos vy . equipo de BAAF, L
LICENCIAS . ; . Informacion del ) : del tramite de
58 licencias ambientales para los BAAF Lider equipo )
AMBIENTALES , - BAAF. permisos y
segun la necesidad. BAAF y licencias
Lider de ’
plantacion.
Formato de
REALIZAR Planes de Profesional seguimiento a
SEGUIMIENTO A Realizar seguimiento a los planes de manejo i labores de
59 PLANES DE MANEJO . : bi | ambiental S
AMBIENTAL POR manejo ambiental por BAAF. ) ambienta equipo de BAAF. mantenlmlel.'l’to
PROYECTO implementados. y conservacion
ﬁ de cultivo.
ELABORAR PLAN E!aborar Plan anual de adquisicién
ANUAL DE bienes BAAF que debe entregarse a Plan anual de
ADQU'S'BCA(A?L“ BIENES finales de cada vigencia para el adquisicién
réxim flo. Programacion Plan de manej . ienes BAAF
60 préximo  afo ogramacion de|Plan de manejo Equipo de BAAF. b_e_es
labores (Insumos requeridos, aprobado definido para la
personal, plan de manejo de plagas y D_rOXirTja
Y enfermedades, planes de nutricién vigencia.
@ animal).

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Descripcion del Producto y/o Servicio

Producto y/o Servicio Generado

Son todas las acciones o actividades que permitan el
manejo adecuado de los Bienes con Actividades
Agropecuarias o Forestales (BAAF) y de esta forma
lograr una correcta gestién en la administraciéon de
estos bienes.

ADMINISTRACION DE LOS
BIENES CON ACTIVIDADES
AGROPECUARIAS Y
FORESTALES (BAAF)

6. ANEXOS
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Anexo 1: Formato seguimiento a labores de mantenimiento y conservacion de cultivo.
Anexo 2. Informe mensual Bienes con actividades Agropecuarias y Forestales (BAAF).
Anexo 3. Protocolo de Seleccion, uso y mantenimiento de los EPP para el personal en misién

del FRV - bienes BAAF.

Anexo 4: Formato Reposicion de EPP del trabajador en mision del FRV - bienes BAAF.

Anexo 5: Formato de seguimiento de la SST en bienes BAAF y trabajadores en misién del FRV.
Anexo 6: Matriz de EPP por cargos.

Anexo 7: Formato de entrega de EPP y dotacién de contratista y trabajador en mision.

7. CONTROL DE CAMBIOS

V1

14/05/2020

Creacion del procedimiento

V2

12/11/2021

Se incluye en numeral 4. CRITERIOS DE OPERACION los siguientes lineamientos
relacionados con aspectos de seguridad y salud en el trabajo del trabajador en
mision del FRV:

Los elementos de proteccién personal seran proporcionados por el Fondo
para la Reparacion a las Victimas por medio de la empresa de servicios
temporales u operador y se dejara registro en el formato de entrega de
EPP y dotacion de equipo BAAF. De acuerdo con el articulo 2.2.4.2.4.2. del
decreto 1072 de 2015.

Una vez entregados los elementos de proteccion personal el fondo para la
reparacion a las victimas realizara las sensibilizaciones de uso adecuado de|
los mimos al trabajador en misién y dejara registro de esta entrega, asi
como las sensibilizaciones realizadas.

El Fondo para la Reparacion a las Victimas por medio de la empresa de
servicios temporales u operador, debe realizar reposicién de los elementos
de proteccion personal por dafno o deterioro que impida el desarrollo de su
finalidad. Se dejara registro en el formato reposicion de EPP del trabajador
en mision del FRV - bienes BAAF.

Una vez realizada la entrega de los elementos de proteccion personal el
trabajador en misién debe cumplir con las recomendaciones de uso vy
cuidado dadas por el Fondo para la Reparacion a las Victimas, este
compromiso esta descrito en el formato de entrega de EPP y dotacion de
equipo BAAF y su aceptacidn se da cuando este es firmado por el
trabajador en mision.

El trabajador en mision del FRV debera informar a su supervisor o jefe
inmediato las anomalias o inconformidades relacionadas con los elementos
de proteccion personal entregados con el objetivo de tomar las medidas
correctivas y tener en cuenta estos aspectos en futuras adquisiciones.

La adquisicion de los elementos de proteccion personal para el trabajador
en misidn se realizard acorde a los lineamientos establecidos en el manual
de contratacion vigente del FRV.

Se utilizara el formato de seguimiento de la SST en bienes BAAF |
trabajadores en misidon del FRV para realizar gestion de apoyo vy
seguimiento a la seguridad y salud en el trabajo de los trabajadores en
mision.
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Descripcion de la modificacion

e El Fondo para la Reparaciéon a las Victimas establecera las normas de uso,
manipulacion y almacenamiento de los elementos de proteccién personal
requeridos en cada una de las actividades a desarrollar por el trabajador en
mision se debe tener en cuenta el Protocolo de Seleccidon, uso VY|
mantenimiento de los EPP para el personal en misién del FRV - bienes
BAAF.

Se elimina en numeral 4. CRITERIOS DE OPERACION el siguiente criterio:

e Cada BAAF debe contar con expediente fisico o digital segun sea el caso
para llevar la trazabilidad desde la recepcidn hasta las Ultimas actuaciones
realizadas en cuanto a personal, mantenimiento, ventas, labores agricolas
y administrativas.

Se realiza actualizacion en el numeral 5. Descripcion de actividades en los
siguientes numerales:
e 14,20, 24, 25, 29, 31, 36, 43, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 52, 53, 55, 56, 57 y
60.

Se incluye en el numeral 3. DEFONICIONES, los siguientes conceptos:

Se incluyen en el numeral 6. Anexos:

e Anexo 3: Protocolo de Seleccion, uso y mantenimiento de los EPP para el
personal en mision del FRV - bienes BAAF.

e Anexo 4: Formato Reposicion de EPP del trabajador en mision del FRV -
bienes BAAF

e Anexo 5: Formato de seguimiento de la SST en bienes BAAF y trabajadores
en mision del FRV.

e Anexo 6: Matriz de EPP por cargos.

e Anexo7: Formato de entrega de EPP y dotacion de contratista y trabajador
en mision.
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