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REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA 
Y DESARROLLO TERRITORIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SISTEMA DE PARQUES
NACIONALES NATURALES ' 12 OCT. 2006, .

RESOLUCI6N nOmero

l! 0 14 7 )(

TOR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE SUPERVISION DE CONCESIONES DE
SERVICIOS ECOTURISTICOS"

La Directora General de la Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales, en ejercicio de sus facultades legales y en especial las establecidas en 
e! Capitulo III del Decreto - Ley 216 de 2003, la Resolucidn No. 0013 del 27 de enero de 
2005 y en el articulo 1 de la Resolucion No. 2061 del 13 de diciembre de 2005, y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 19 del Decreto - Ley 216 de 2003 la Unidad 
Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales, es una 
dependencia del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, con 
autonomia administrativa y financiera, en los terminos del literal j) del articulo 54 de la 
Ley 489 de 1998, encargada del manejo y administracidn del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales y de los asuntos que le seah asignados o delegados.

Que de conformidad con el articulo primero de la Resolucion No. 2061 del 13 de 
diciembre de 2005 el Ministro de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial delego en 
el Director General de la Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales la facultad de contratar, comprometer y ordehar el gasto sin 
limite de cuantia, a partir de la suma, cuya cuantia exceda de doscientos cincuenta 
(250)/salarios minimos legales vigentes por cada contrato individualmente celebrado 
con cargo al presupuesto Nacional asignado a la Unidad Administrativa Especial del 
S^tema de'Parques Nacionales Naturales.j<v
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Que de conformidad con el parcigrafo del articulo primero de la Resolucion No. 2061 
del 13 de diciembre de 2005 la delegacibn comprende la realizacidn de todas las 
actuaciones y la expedicidn de los actos administrativos que sean necesarios para 
adelantar el tramite pre y post contractual vigente, segun la Ley 80 de 1993 y sus 
decretos reglamentarios.

Que de conformidad con el articulo segundo de la Resolucion No. 236 del 17 de 
diciembre 2004, al Area de Contratos de la Unidad Administrativa Especial del “ 
Sistema de Parques Nacionales' Naturales le corresponde, entre otras funciones, la 
de adelantar los tr£mites inherentes a los procesqs de celebracion, ejecucidn y 
liquidacion de los contratos que deban ser suscritos por el Director General o por el 
Subdirector Administrative y Financiero, con el fin de garantizar que 6stos se ajusten 
al marco legal y a los planes, programas y proyectos de la entidad.

Que<el articulo 4 de la Ley 80 de 1993 establece una serie de derechos y . 
obligaciones a las entidades estatales con el objeto del cumplimiento de sus fines, en 
consecuencia, es necesario contar con procedimientos que, permitan el cabal 
desarrollo de tales obligaciones, para lo cual es necesario establecer un manual de 
supervision de los contratos de concesidn de servicios ecoturisticos que permita la 
ejecucion de los objetos de tales acuerdos, logrando que se adelanten las 
obligaciones de las partes.
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Que en el documento Conpes 3296 de 2004, se plantean los lineamientos para la 
participacion privada en la prestacion de servicios ecoturisticos en el Sistema de 
Parques Nacionales Naturales, estableciendose las directrices para el diseno e 
implementacion del programa de concesiones de servicios ecoturisticos.

Hoja No. 2

Que de conformidad con lo anterior, se

RESUELVE
v , -

ARTICULO PRIMERO.- Adoptase el Manual de Supervision de Concesiones de 
Servicios Ecoturisticos de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, 
con sus respectivos anexos (13), senalado en el articulo siguiente. En consecuencia, 
todos los funcionarios y contratistas que realicen supervision y las diferentes 
instancias de la Unidad, segOn sus competencias, que participen en el control y 
vigilancia de los contratos de concesion de servicios ecoturisticos suscritos por la 
Unidad Administrative Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales, lo 
deberan aplicar.

*■

*\*
ARTICULO SEGUNDO.- MANUAL DE SUPERVISION DE CONCESIONES DE 
SERVICIOS ECOTURISTICOS:

INTRODUCCION

Este manual describe las obligaciones y actividades que deben realizar quienes ban 
sido designados como supervisores de los contratos de concesion de servicios 
ecoturisticos, asi como las competencias de los diferentes niveles de Parques 
Nacionales Naturales de Colombia, para que se cumpla el objeto de estos contratos 
dentro del plazo previsto y las especificaciones convenidas.

1. OBJETIVO

Establecer el esquema organizativo, administrative, legal y tecnico en La Unidad de 
Parques Nacionales Naturales de Colombia para el seguimiento y supervision del 
cumplimiento de los objetivos y obligaciones de los contratos de concesion de los 
servicios eco turisticos, definiendo las responsabilidades de las diferentes instancias 
de la Unidad.

2. ALCANCE

Presentar las responsabilidades y las actividades que deben realizar las diferentes 
instancias de La Unidad en el seguimiento y supervision de los contratos de 
concesion de servicios ecoturisticos.

Establecer las instancias de coordinacion y comunicacion al interior de la Unidad y 
con los concesionarios de los servicios ecoturisticos.

Definir los procedimientos e indicadores para el control del desarrollo y ejecucion 
de los contratos de concesion de los servicios ecoturisticos

Armonizar la interaccion de las partes de la concesion, para favorecer el objetivo 
comun de obtener un resultado adecuado, funcional y beneficioso para ambas 
partes.
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3. ANTECEDENTES
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3.1 Que es un Contrato de Concesion?

Segun el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, el contrato de concesion es aquel que 
celebra la administracion con el objeto de otorgar a una persona llamada 
concesionario, la prestacion, operacion, explotacion, organizacion o gestion, total o 
parcial, de un servicio publico, o la construccion, explotacion o conservacion total o 
parcial de una obra o bien destinados al servicio o uso publico, asi como todas 
aquellas actividades necesarias para la adecuada prestacion o funcionamiento de la 
obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo la vigilancia y control de 
la entidad concedente, a cambio de una remuneracion que puede consistir en 
derechos, tarifas, tasas, valorizacion, o en la participacion que se le otorgue en la 
explotacion del bien, o en una suma periodica, unica o porcentual, y en general, en 
cualquier otra modalidad de contraprestacion que las partes acuerden.

3.2 Que se busca con la concesion de los servicios ecotunsticos1?

Las directrices para el desarrollo de las concesiones de los servicios ecotunsticos se 
establecen en el documento CONPES 3296 de 2004 - Lineamientos para promover 
la participacion privada en la prestacion de servicios ecotunsticos en el Sistema de 
Parques Nacionales Naturales en donde se fija que el proposito de la concesion se 
orienta a:

Promover el desarrollo sostenible de la region, con especial entasis en las 
comunidades y organizaciones de base.

Optimizar la asignacion de recursos tecnicos, operatives y administrativos de 
Parques Nacionales Naturales de Colombia, hacia actividades de conservacion.

Mejorar la eficiencia y calidad en la prestacion de los servicios ecotunsticos 
existentes.

Impulsar la competitividad en las actividades ecotunsticas.

Fortalecer la presencia estatal.

Contribuir con la sostenibilidad financiera para el manejo y conservacion.

3.3 Que se esta concesionando?

Se concesiona la infraestructura existente y la prestacion de servicios ecotunsticos 
como el alojamiento, restaurante, cafeteria, reservas hoteleras, manejo de la taquilla 
y ecotienda, y actividades recreativas.

i3.4 Sustento Juridico

El sustento juridico se enfoca en tres aspectos: i) El sustento de la participacion 
privada; ii) El sustento de la habilidad para prestar servicios ecotunsticos en las areas 
del Sistema de Parques Nacionales Naturales y iii) El sustento para el tipo de 
contrato.

V

I) Participacion privada: De acuerdo con la Carta Politica, articulos 8° y 95 numeral 
8°, la participacion en la conservacion no solamente implica el compartir los 
beneficios que se derivan del aprovechamiento de los recursos naturales, tambien

1Los servicios ecotunsticos son todas aquellas actividades controladas que generan un minimo impacto en el 
ecosistema y que buscan brindar esparcimiento y sensibilizar y educar a los visitantes para la conservacibn de los 
recursos naturales, las culturas y tradiciones

* '
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implica el compartir responsabilidades en la ejecucion de acciones de conservacion y 
manejo de las areas y la financiacion de dichas acciones.
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II) Servicios Ecotunsticos: La actividad eco turfstica encuentra su sustento en la 
legislacion nacional, en el articulo 332 del Decreto Ley 2811 de 1.974, que define las 
actividades recreativas que pueden adelantarse dentro de los Parques Nacionales 
Naturales y de las vlas parques, ademas de la Ley 300 de 1996. Igualmente el 
Decreto 622 de 1.977 regula la funcion de la adfninistracion para proveer a los 
visitantes recreacion compatible con los objetivos de las areas del Sistema de 
Parques Nacionales Naturales (Art. 3° Num. 11),

La prestacion de servicios ecotunsticos ofrecidos por las areas del sistema se soporta 
en el articulo 13, numerales 14, 15 y 16 del Decreto 622 de 1.977, que facultan a la 
administracion para prestar dichos servicios, de acuerdo con los planes maestros o 
de manejo, y establecer las tarifas correspondientes, asi como autorizar y vender 
productos dentro de las areas, definiendo sus precios. De otra parte, el numeral 17 
del mismo Decreto, faculta a la administracion" del Sistema, para establecer 
mecanismos en cada una de las areas, tendientes a obtener recursos destinados a 
los programas del mismo sistema, siempre y cuando no atenten contra su integridad.

De lo anterior, se establece que el Decreto 622 de 1.977 contempla la posibilidad de 
adelantar actividades ecoturisticas y recreativas en las areas del Sistema, y faculta a 
la Unidad para autorizar a terceros particulares que adelanten dichas actividades.

Ill) El contrato de concesion: La participacibn privada en la prestacion de servicios 
ecotunsticos, a traves del contrato de concesion, ehcuentra sustento en los articulos 
21 y 22 del Decreto 622 de 1.977, que faculta a la administracion para celebrar 
contratos con los particulares para que presten los servicios relacionados con el uso 
de las diferentes areas del sistema.

Estas actividades estan a cargo de la Unidad, pero mediante contratos de concesion 
y operacion se pueden entregar a los particulares, quienes en los terminos del citado 
articulo 22, pueden incluso construir la infraestructura necesaria para la prestacion de 
dichos servicios, previo concepto de la Unidad.

La Ley 80 de 1993, junto con el Decreto 2170 de 2002, reglamentan los procesos de 
contratacion con el Estado, proceso que se adelanto y adelanta en las concesiones 
de servicios eco turisticos en el Sistema de Parques Nacionales Naturales.

4. COMITES DE SEGUIMIENTO

Para el desarrollo del seguimiento de los contratos de concesion de los servicios 
ecotunsticos en implementacion, se establecen los siguientes comites de 
seguimiento:

4.1 Comite Directive de las Concesiones de los Servicios Ecotunsticos (CODICO)

4.1.1 Objetivo

Definir conjuntamente los instrumentos, criterios y acciones a implementar en la 
Unidad de Parques Nacionales Naturales de Colombia para la adecuada supervision 
e implementacion de las concesiones de los servicios ecotunsticos en las areas 
protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, evaluar el avance en su 
implementacion, y resolver situaciones relacionadas con su desarrollo, respaldando 
las acciones de los supervisores de los contratos.
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4.1.2 Miembros del Comite

Director (a) General
Subdirector (a) Administrative (a) y Financiero (a)
Subdirector (a) Tecnico (a)
Coordinador Grupo Juridico
Coordinador (a) del Area de Sostenibilidad y Servicios Ambientales
Los Supervisores de los Contratos de Concesion de servicios ecoturisticos en
desarrollo

Podran participar invitados definidos de mutuo acuerdo por las partes.

4.1.3 Frecuencia de Reuniones

Las reuniones del CODICO se realizaran mensualmente y se elaborara el acta de 
reuniones segun modelo establecido (Ver Anexo No. 1), que seran enviadas a los 
supervisores de los contratos sucritos, y el representante del Area de Sostenibilidad y 
Servicios Ambientales ejercera la secretaria tecnica del Comite. Los miembros del 
CODICO podran proponer y adoptar mediante acta del Comite, una periodicidad 
diferente para las reuniones, de acuerdo con la evaluacion en los avances de las 
concesiones de servicios eco tunsticos.

Tambien se puede realizar reuniones extraordinarias, cuando alguno de los miembros 
lo solicite a la secretaria tecnica del Comite.

4.2 Comite Unidad de Parques y Concesionarios para el Seguimiento a las 
Concesiones de los Servicios Ecoturisticos

4.2.1 Objetivo

Evaluar periodicamente el avance de las obligaciones establecidas en el respective 
contrato de concesion de los servicios ecoturisticos, y ser un espacio para solucionar 
los problemas u obsteculos que se presenten en su implementacion.

4.2.2 Miembros

Por cada una de las concesiones de servicios ecoturisticos otorgada se establecera 
un Comite de Seguimiento, conformado de la siguiente manera:

Por la Unidad de Parques: El (la) Subdirector(a) Administrative (a) y Financiero (a), el 
(la) Coordinador(a) del Area de Sostenibilidad y Servicios Ambientales, el Director 
Territorial y el supervisor del contrato respective.

Por el concesionario: Dos representantes elegidos oficialmente por el concesionario 
que incluye el Gerente de la Concesion.
Podran participar invitados definidos conjuntamente por las partes.

4.2.3 Frecuencia de Reuniones

Las reuniones se realizaran mensualmente y se elaboraran las respectivas actas de 
reuniones segun el modelo establecido en el Anexo No. 1 y entre los miembros del 
Comite se elegira quien realiza la coordinacion. Los miembros del Comite podran 
proponer y adoptar mediante acta del Comite, una periodicidad diferente para las 
reuniones, de acuerdo con la evaluacion en los avances de las concesiones de 
servicios eco tunsticos.

Tambien se puede realizar reuniones extraordinarias, cuando alguno de los miembros 
lo solicite a la coordinacion del Comite.
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5. COMPETENCIAS DE LOS DIFERENTES NIVELES DE LA UNIDAD DE 
PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

1 2 OCT. 2006 Hoja No. 6

5.1 Director(a) General.

• Establecer las directrices de La Unidad de Parques Nacionales Naturales de 
Colombia para el desarrollo de las concesiones de los servicios ecoturisticos.

• Presidir el Comite Directive de las Concesiones de Servicios Ecoturisticos 
(CODICO).

• Evaluar el cumplimiento de las funciones, responsabilidades y obligaciones de los 
miembros de este Comite.

• Suscribir las modificaciones a los contratos de concesion
• Autorizar las noches/cama a funcionarios y/o parientes en primer grado de 

consaguinidad con descuento del 50% y alimentacion con un descuento del 30%; 
para actividades que organice la Unidad; y para ecoturismo social, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos en el Anexo 2.

5.2 Subdirector(a) Tecnico(a)

• Servir como canal de comunicacion de su area con el CODICO, para el desarrollo 
y seguimiento de los contratos de concesion de servicios eco turisticos.

• Garantizar que las decisiones y documentos aprobados por el CODICO sean 
socializados a los miembros de la Subdireccion, responsables del tema.

• Responder oportunamente a los conceptos, procedimientos y oficios que se 
definan en el seno del CODICO y sean de su competencia

• Definir conjuntamente con el coordinador del Area de Sostenibilidad y Servicios 
Ambientales, los criterios tecnicos, procedimientos y metodologias requeridas 
para el seguimiento de las obligaciones de los contratos.

• Revisar y dar visto bueno a los conceptos tecnicos, elaborados conjuntamente 
entre la Subdireccion Tecnica y el Equipo de apoyo, sobre los requerimientos o 
situaciones relacionados con las concesiones de los servicios ecoturisticos, 
especialmente lo relacionado con autorizaciones cuando el supervisor del contrato 
lo solicite.

• Evaluar conjuntamente con el supervisor del contrato y el Area de Sostenibilidad y 
Servicios Ambientales los respectivos planes de manejo ambiental y de 
emergencias y apoyar al supervisor, cuando lo solicite segun su criterio, para 
realizar el seguimiento a su implementacion.

5.3 Subdirector (a) Administrativo (a) y Financiero (a)

i

• Servir como canal de comunicacion de su area con el CODICO, para el desarrollo 
y seguimiento de las concesiones de servicios ecoturisticos.

• Garantizar que las decisiones y documentos aprobados por el CODICO, sean 
socializados a los miembros de la Subdireccion.

• Definir conjuntamente con el Area de Sostenibilidad y Servicios Ambientales los 
criterios administrativos y financieros, los procedimientos y las respectivas 
metodologias requeridas para el seguimiento de las obligaciones de los contratos.

• Apoyar al supervisor del contrato, cuando lo solicite, en la emision de los 
conceptos sobre los requerimientos o situaciones relacionadas con las 
concesiones de los servicios ecoturisticos, especialmente lo referente a 
construcciones, adecuaciones, mantenimientos y dotaciones presentadas por los 
concesionarios.

• Realizar, a traves de los profesionales de arquitectura, la interventoria a las 
construcciones y adecuaciones de obras de infraestructura.

• Dar visto a los informes administrativos y financieros aprobados por el supervisor 
del contrato, y revisado por el Area de Sostenibilidad y Servicios Ambientales.
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• Responder oportunamente a los conceptos, procedimientos y oficios que se 
definan en el seno del CODICO y sean de su competencia;

• Evaluar conjuntamente con el supervisor del contrato y el Area de Sostenibilidad y 
Servicios Ambientales los respectivos planes de Higiene, Emergencias, Seguridad 
Industrial y Salud Ocupacional, y Dotaciones y Mantenimiento.

• Garantizar que se cumpla el tramite de modificacion de los contratos de 
concesion.

• Informar oportunamente sobre los plazos y requerimientos contractuales propios 
de su area.

• Dar visto bueno a los procedimientos y formatos para la evaluacion de los 
informes financieros, asi como el manejo de boleteria, reportes y registro 
estadistico de actividades de visitantes, informe de ventas, estadistica de 
visitantes extranjeros, informe de alojamiento, registro estadistico de edades y 
consolidado de ingresos diarios del mes, elaborados por el Area de Sostenibilidad 
y Servicios Ambientales (Ver Anexo No. 3).

• Elaborar, con base en la informacion enviada por los supervisofes de los 
contratos, y para firma del (la) Director (a) las diferentes actas requeridas 
(iniciacion, liquidacion, y suspension, entre otras) cuando haya lugar.
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5.4 Area de Sostenibilidad y Servicios Ambientales

• Revisar los planes operacionales entregados por el concesionario, conjuntamente 
con los respectivos supervisores de los contratos y las respectivas dependences 
de la Unidad.

• Organizar y realizar periodicamente, con el supervisor de contrato 
representantes de otras dependences de la Unidad, visitas de seguimiento para 
verificar el cumplimiento de lo establecido en los planes operacionales.

• Ejercer la Secretaria Tecnica del Comite Directive de las Concesiones de 
Servicios Ecoturisticos (CODICO).

• Elaborar las herramientas de seguimiento:embiental, financiero, administrative y 
de compromises de trabajo con la comunidad para cada una de las concesiones 
de los servicios ecoturisticos, para ser revisadas por el supervisor del contrato, y 
las Subdirecciones Tecnica y Administrativa y Financiera y ser adoptadas en el 
seguimiento a los contratos de concesion de servicios ecoturisticos.

• Revisar los informes de cumplimiento ambiental, financiero, registro de visitantes y 
los demas establecidos en los planes operacionales, y evaluados por el respective 
supervisor del contrato.

• Elaborar los conceptos requeridos para cambios en el alcance de los contratos de 
concesion, cuando aplique, para ser revisados por los respectivos subdirectores o 
el (la) Director(a) General.

• Elaborar informes trimestrales de avance de las concesiones de los servicios 
ecoturisticos, conjuntamente con los supervisores, para ser divulgados y 
socializados por la Unidad, de acuerdo con el contenido presentado en el Anexo 
No. 1.

• Gestionar la adquisicion de productos institucionales y artesanales en las tiendas 
de los parques por parte del Concesionario, asi como tambien el cumplimiento de 
las directrices de diseno establecidas por el Area de Comunicaciones de la 
Unidad.

• Elaborar conceptos tecnicos ambientales y administrativos y financieros para visto 
bueno o firma del respective Subdirector (a).

• Elaborar, para revision de la Subdireccion Administrativa y Financiera, los 
procedimientos y formatos para la evaluacion de los informes financieros, asi 
como el manejo de boleteria, reportes y registro estadistico de actividades de 
visitantes, informe de ventas, estadistica de visitantes extranjeros, informe de 
alojamiento, registro estadistico de edades y consolidado de ingresos diarios del 
mes.

y
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• Elaborar, conjuntamente con la Subdireccion Tecnica, los criterios tecnicos y 
metodologias requeridas desde el punto de vista tecnico para el seguimiento a los 
contratos.

• Divulgar las directrices sobre el manejo de la imagen de las concesiones de los 
servicios eco turisticos y de las Tiendas de Parques, definida por el Area de 
Comunicaciones de la Unidad.

• Establecer conjuntamente con la Subdireccion Tecnica, los terminos de referenda 
para los Planes de Manejo Ambiental y el Plan de Emergencias.

5.5 Grupo Juridico

• Servir como canal de comunicacion de su area, con el CODICO para el desarrollo 
y seguimiento de las concesiones de servicios ecoturisticos.

• Garantizar que las decisiones y documentos aprobados por el CODICO, sean 
socializados a los miembros del Grupo.

• Desarrollar la reglamentacion necesaria y los conceptos solicitados para la 
implementacion de la Concesion.

• Sustanciar los procesos sancionatorios por incumplimiento ambiental, cuando 
haya lugar.

5.6 Area de Comunicaciones

• Definir los criterios para el manejo de la imagen de las concesiones de los 
servicios eco turisticos (publicaciones, senalizacion), senalizacion y de la Tienda 
de Parques, manejada por el concesionario (uniformes, papeleria, manejo de 
logos, entre otros) (Ver Anexo No. 4)

• Elaborar los conceptos tecnicos relacionados con los permisos de filmaciones y 
fotografias.

5.7 Direcciones Territoriales

Informar oportunamente al Area de Sostenibilidad y Servicios Ambientales sobre 
los incumplimientos o eventos anomalos que observe en la prestacion de los 
servicios eco turisticos en los Parques de su Jurisdiccion
Realizar visitas al Parque y reuniones periodicas con el Jefe de Programa 
respective para evaluar la situacion de la implementacion del respectivo contrato. 
Revisar y dar visto bueno a los informes de supervision mensuales y de avance 
trimestrales de las concesiones de servicios ecoturisticos, elaborados por los 
respectivos supervisores.
Revisar y hacer certificar del contador de la Direccion Territorial, la evaluacion de 
los informes financieros para aprobar el pago periodico que el concesionario debe 
hacer a la Unidad, realizados por el supervisor.
Dar visto bueno o firmar, en caso de ser de su competencia, los conceptos 
tecnicos para el otorgamiento de las autorizaciones que gestionen las 
concesiones de los servicios ecoturisticos y que sea evaluado por el Jefe del 
Programa.
Establecer las acciones para divulgar el respectivo programa de ecoturismo social 
y evaluar y aprobar las solicitudes presentadas.
Dar visto bueno a las observaciones hechas por el supervisor para la aprobacion 
de los planes operatives entregados por el concesionario.
Sellar la boleteria de ingreso de los visitantes.
Informar al Subdirector (a) Administrative (a) y Financiero (a) cuando el supervisor 
de un contrato de concesion renuncie a la entidad, o por vacaciones o licencias no 
ejercera temporalmente la supervision del mencionado contrato
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5.8 Supervisores de los Contratos de Concesion

La labor de supervision se refiere a la responsabilidad tecnica, ambiental, financiera y 
administrativa de vigilar, supervisar y controlar el cumplimiento de las obligaciones 
establecidas en un contrato de concesion de servicios ecoturisticos, de manera que 
se cumpla su objeto dentro del plazo previsto, las especificaciones convenidas y el 
presupuesto asignado.

Para oficializar la designacion de un funcionario de Parques Nacionales Naturales de 
Colombia como supervisor, la Direccion General o la instancia que esta delegue o 
este expresamente establecida en el contrato de concesion, realizaran una 
comunicacion dirigida al supervisor en la cual se indica su designacion como tal y las 
funciones especificas que debera cumplir en desarrollo de dicha labor, las cuales 
deberan estar consignadas en el respective contrato de concesion.

Hoja No. 9

Las actividades de supervision deben estar dirigidas a verificar el cumplimiento de las 
obligaciones y a identificar los posibles problemas que se puedan presentar (tecnicos, 
ambientales, administrativos, financieros, con las comunidades u otro), con el objeto 
de solucionarlos oportunamente sin afectar el objeto de la concesion, emitiendo 
ademas los conceptos tecnicos que se le soliciten, con el proposito de realizar las 
actividades y resultados acordados en el plazo previsto pbr las partes.

Ademas, el supervisor debe revisar los planes operacionales respectivos, con el 
apoyo del Area de Sostenibilidad y Servicios Ambientales y los responsables de 
temas de las Subdirecciones Administrativa y Financiera y Tecnica, y hacer 
seguimiento a su implementacion.

La expedicion de permisos y autorizaciones solicitados por el concesionario y el 
desarrollo de acciones establecidas en el marco de los planes operacionales, debe 
ser realizada por el supervisor del contrato o jefe del programa, con el apoyo del Area 
de Sostenibilidad y Servicios Ambientales y de la respectiva subdireccion, si el 
supervisor lo solicita, de acuerdo con las competencias presentadas en este Manual 
para las diferentes dependencias, que se resumen en el Anexo No. 5

De igual manera los supervisores son encargados de divulgar el programa de 
ecoturismo social para que sea implementado y llevar registro de las noches/cama 
otorgadas, informando mensualmente al Area de Sostenibilidad y Servicios 
Ambientales el consolidado de las noches/cama otorgadas. Para el caso de predios 
privados al interior del Parque y que para su ingreso se requiera pasar por la taquilla, 
el jefe del programa entregara al concesionario un censo de los propietarios y 
familiares que habitan y cuando se tengan invitados, el propietario debe avisar con 
mmimo dos (2) dfas de anticipacion para informar en la taquilla del Parque.

A continuacion se presenta el alcance de las actividades de supervision:

A. CONTRACTUALES
: s'

El Supervisor debe tener claridad acerca del contenido del contrato de concesion, con 
el fin de desarrollar y recomendar criterios para controlar su cumplimiento. En todos 
los casos, para el control contractual se contara con el apoyo de la Subdireccion 
Administrativa y Financiera de la Unidad de Parques Nacionales Maturates de 
Colombia y deberan seguirse sus lineamientos para ejercerlo.

y..
F__
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El control contractual debe verificar que:
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En el alcance de la Concesion.

Esten definidas las obligaciones para el cumplimiento del objeto de la concesion. 
No se realicen actividades fuera del alcance contractual.
Se cumplan las obligaciones derivadas del contrato de concesion.
Se comunique a las partes el incumplimiento de alguna de las obligaciones a 
cargo de ellas.

En el plazo.

Se cumplan los plazos establecidos para: la ejecucion de las obligaciones del 
contrato de concesion, la realizacion de las actividades y resultados pactados, 
entrega e implementacion de los planes operacionales, y el pago de la 
remuneracion a la Unidad.
Se solicite la formalizacion de una prorroga para cualquier modificacion del plazo 
convenido.

En las obligaciones contractuales y aportes.

Se cumplan las obligaciones establecidas y se efectCien los aportes pactados.
Se formalice con una modificacion, adicion y/o otrosi cualquier modificacion y/o 
adicion al alcance, obligaciones, actividades, condiciones o aportes de un 
contrato de concesion.
Se soliciten cambios y colaborar en lbs tramites requeridos para suscribir la 
modificacion, adicion y/o otrosi y se realice su perfeccionamiento y legalizacion.
Se aporte la informacion necesaria para elaborar las actas de suspension y 
terminacion por parte de la Subdireccion Administrativa y Financiera, en caso de 
requerirse.

Revision de documentacion y archive.

Se deben revisar permanentemente la correspondencia, actas y demas, velando 
porque todos los actos de la supervision tengan los soportes documentales 
pertinentes y se archiven en el expediente de la concesion

Imposicion de Sanciones y/o Multa.

El supervisor del contrato enviara a la Subdireccion Administrativa y Financiera de la 
Unidad un informe escrito sobre los hechos que puedan contractualmente constituir 
un incumplimiento contractual, como fundamento para la aplicacion de una sancion 
y/o multa.

En la elaboracion del acta de liquidacion.

El supervisor del contrato enviara a la Subdireccion Administrativa y Financiera de la 
Unidad un informe escrito sobre los hechos que puedan constituir fundamento para la 
suspension o liquidacion del contrato, y la informacion solicitada por 
Subdireccion.

esta

B. ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

Se refiere al control de los recursos y al manejo de las comunicaciones en el ejercicio 
de la funcion de supervision; asi como el control y manejo de la informacion 
financiera, constatando la autenticidad y legalidad de los recursos, operaciones, 
programas y en general las actividades que lo fundamentan.
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En todos los casos, para el control administrativo y financiero el Area de 
Sostenibilidad de Servicios Ambientales de la Unidad de Parques Nacionales 
Naturales revisara los informes del supervisor del contrato, antes de ser entregada a 
la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Control de los recursos.

• El Supervisor debera verificar que se cumpla lo establecido en cuanto a los 
recursos tecnicos, humanos, logisticos y financieros, y que correspondan a lo 
acordado en el respective contrato de concesion.

• Debera supervisar el avance y cumplimiento en el mantenimiento (Ver Anexo No. 
6), relacionado en el contrato de concesion, revisando el informe de 
construcciones y mantenimientos.

• Debe realizar las revisiones, evaluaciones, 
necesarias sobre las operaciones, transacciones, recaudos, documentos, 
registros, informes y demas aspectos relacionados con el manejo administrativo y 
financiero.

• Debe revisar permanentemente los registros diarios, velando porque todos los 
actos de la supervision tengan los soportes documentales pertinentes y se 
archiven adecuadamente.

• Debe velar porque se cumplan los plazos establecidos para la presentacion de 
los informes y estadisticas acordadas durante la concesion.

• Se debe verificar que se cumpla con el pago de los impuestos, tasas y 
contribuciones.

• Se debe elaborar un informe trimestral, presentando los resultados de la 
supervision con base en los criterios, condiciones, causas y efectos sobre los 
hallazgos hechos y sus recomendaciones.

• Debe presentar, para visto bueno del Director Territorial y con la certificacion del 
Contador de la Direccion Territorial, el informe financiero revisado para el pago de 
las respectivas cuotas periodicas del Concesionario a la Unidad teniendo en 
cuenta que mensualmente el supervisor y el Area de Sostenibilidad y Servicios 
Ambientales revisan los informes financieros entregados por el concesionario, el 
informe financiero para el pago de la cuota periodica del concesionario a la 
Unidad revisado, certificado y con visto bueno del Director (a) Territorial debe ser 
presentado veinte (20) dlas despues que el concesionario lo entregue. Cada ano 
de iniciado el contrato, el supervisor en los veinte (20) dlas relacionados, evaluara 
y entregara at Subdirector (a) Administrativo (a) y Financiero (a) el respective 
porcentaje de los ingresos brutos establecido en el contrato para ser comparado 
con el pago anual, certificado por el contador, con visto bueno del (a) Director (a) 
Territorial y revisado por el Area de Sostenibilidad y Servicios Ambientales

• Debe hacer cumplir con lo establecido en los planes de Higiene, Emergencias, 
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

Para lo anterior, en el Anexo No. 7 se presentan los siguientes procedimientos:
Entrada de visitantes a las areas protegidas y reportes de ingresos economicos,
Manejo de Polizas de Garantias, y Pago de remuneracion economica a Parques
Nacionales Naturales de Colombia.

diagnosticos e indagaciones

Manejo de las Comunicaciones durante el desarrollo de la Concesion.

Todas las ordenes, requerimientos, instrucciones y observaciones de la Supervision, 
se impartiran por escrito, y si por circunstancias especiales se ban dado verbalmente 
y no se cumplen, deberan confirmarse por escrito a la mayor brevedad. Dentro de los 
tipos de comunicaciones se incluyen

Cartas, comunicaciones via fax, correo eiectronico: Deberan estar foliadas y 
contener: ciudad, fecha, consecutivo, oficina de destine, nombre del destinatario, 
asunto (limitarse a tratar un solo asunto preferiblemente).
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Los oficios del supervisor del contrato dirigido al Gerente de la Concesion, deben ser 
enviados con copia al Coordinador del Area de Sostenibilidad de 
Ambientales.

Servicios

Actas de reuniones: Para los comites de seguimiento entre el Concesionario y la 
Unidad de Parques Nacionales Naturales las reuniones se realizaran con la 
periodicidad indicada o la oportunidad establecida en el contrato de concesion, para 
revisar el avance de las actividades y obligaciones pactadas, impartir ordenes y 
coordinar todos los aspectos relevantes de las labores. Las actas se realizaran segun 
modelo presentado en el Anexo No 1.

Informes de la concesion: El supervisor debera presentar informes trimestrales y final 
de actividades, segun el contenido presentado en el Anexo No. 8.

Cambio de supervisor de la Concesion: Cuando el Supervisor se retire de la entidad, 
sea traslado y/o designado en cargo diferente al que determine su calidad de 
supervisor o se ausente por periodo de vacaciones o de comision, la respectiva 
Direccion Territorial debera informar a la Subdireccion Administrativa y Financiera y al 
Area de Sostenibilidad y Servicios Ambientales, la persona que por asumir las 
funciones propias del cargo realizara el seguimiento a la concesion de los servicios 
ecoturisticos respectiva.

%

C. AMBIENTALES

La supervision ambiental es la actividad que se ileva a cabo para verificar el 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y legales sobre la materia y de las 
medidas establecidas en el respectivo plan de manejo ambiental, segun los terminos 
de referenda (Ver Anexo No. 9). Las herramientas documentales para realizar la 
misma, las constituyen el Informe de Cumplimiento Ambiental (Formato ICA, Ver 
Anexo No. 10) y el Instructive para diligenciar este formulario, a partir de los 
programas y fichas del Plan de Manejo Ambiental aprobado, es decir que cada 
concesion tiene unas herramientas especlficas. Estos documentos estan elaborados 
de tal forma que puedan ser empleados por cualquier nivel de la organizacion que 
adelante una actividad de supervision o seguimiento ambiental. Es importante dejar 
claro, que toda vez que los supervisores pertenecen a variadas disciplinas, en el 
evento en que se presente una situacion ambiental desconocida o poco clara, el 
supervisor podra, dependiendo de la gravedad de la situacion, aplicar el principio de 
Precaucion establecido en la Legislacion Ambiental y por lo tanto suspender la 
actividad del Proyecto, obra o actividad que genera la problematica, hasta tanto se 
resuelvan las dudas y se tenga la certeza tecnica o legal. Para la supervision 
ambiental se debe tener en cuenta la normatividad ambiental vigente relacionada 
(Ver Anexo No. 11).

5.8.1 Herramientas para la supervision

En un trabajo realizado conjuntamente entre el Area de Sostenibilidad y Servicios 
Ambientales y la Universidad de los Andes, para desarrollar un sistema de 
supervision practice y eficiente, se establecio un sistema de indicadores y un 
cronograma para el seguimiento. Para lo anterior, se identificaron los siguientes 
cuatro (4) grandes temas:

• Servicios hoteleros: Incluye restaurante y cocina, habitaciones e instalaciones.
• Relaciones con la comunidad.
• Ambientales: Manejo de residues solidos, manejo del recurso hldrico, 

sensibilizacion ambiental, racionalizacion consume energetico, remodelacion y 
mantenimientos locatives.

• Control administrative y financiero.
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Para cada uno de estos temas se establecio un grupo de indicadores para ser 
verificados en una determinada periodicidad, los cuales fueron recopilados en una 
tabla en donde se indica la forma de medirlos. Se busco definir indicadores 
representatives y generales que agrupen varies aspectos, de tal forma que sean 
mmimos pero representatives, y que se puedan ~aplicar en cualquier area protegida 
con concesion de servicios ecoturisticos, siguiendo los lineamientos del documento 
CONPES 3296 de 2004. A los indicadores se les asignaron los siguientes codigos: 
Servicios hoteleros (S); Relaciones con comunidades (C); Medioambientales (M); y 
Control administrative y financiero (F).

i

En el Anexo No. 12 se presenta el manual de uso, la tabla de indicadores definidos y 
el cronograma para su seguimiento.

El proceso de evaluacion de los indicadores debera llevarse a cabo por parte del 
Supervisor del contrato de concesion y la Direccion Territorial, y en el Nivel Central 
por el Area de Sostenibilidad y Servicios Ambientales.
Finalmente en el Anexo No. 13 se presenta un glosario de terminos para mayor 
claridad del Manual.

5.8.2 Manejo de la documentacion

Las solicitudes y en general la documentacion dirigida por los Concesionarios a la 
Unidad de Parques Nacionales Naturales de Colombia, es recibida y asignada por el 
Area de Sostenibilidad y Servicios Ambientales a sus miembros u otras dependencias 
que tengan a cargo cada tema especlfico, para dar respuesta de acuerdo con el 
reglamento de archive y correspondencia de la Unidad y al nivel de los funcionarios, 
dependiendo del tema de que se trate.

Cuando se requiere elaborar conceptos tecnicos y administrativos y financieros por 
parte de la Unidad, estos son elaborados conjuntamente por el Area de Sostenibilidad 
y Servicios Ambientales, para el visto bueno del respective subdirector y firma del 
Director (a) General, en caso que la comunicacion vaya dirigida al representante legal 
de la Concesion.

Cuando el concepto vaya dirigido al gerente de las Concesiones 0 a los delegados de 
la concesion, los conceptos tecnicos 0 administrativos elaborados por el Area de 
Sostenibilidad y Servicios Ambientales seran firmados por el respective subdirector 
de la Unidad.

ANEXO No. 1. ESPECIFICACIONES DE ACTAS E INFORMES

Acta de Inicio

Identificacion clara y precisa de las partes que suscribieron el Contrato de 
Concesion.
Identificacion de la persona designada como supervisor.
Numero y fecha de suscripcion de la concesion.
Objeto de la Concesion
Plazo de ejecucion de la concesion
Fecha de iniciacion
Fecha de elaboracion del acta
El acta debe estar suscrita por el supervisor y las personas designadas 
para tal efecto, de conformidad con el contrato de concesion.
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- Acta de entrega de inventarios (Segun formate suministrado por la Subdireccion 
Administrativa y Financiera).

- Acta de aprobacion de los planes operacionales.

Identificacion clara y precisa de las partes que suscribieron el Contrato de Concesion. 
Lista de los planes aprobados, tales como:

• Plan de Mantenimiento Preventive y Corrective
• Plan de Manejo Ambiental
• Plan de Operaciones y Seguridad
• Plan de Salud Ocupacional y emergencia
• Plan de Manipulacidn de Alimentos
• Programa de Nuevas construcciones
• Programa de Dotaciones y Adquisiciones

Acta de Suspension

• Identificacion de las partes que suscribieron el contrato de concesibn.
• Identificacion de las personas designadas como supervisores.
• Numero y fecha de suscripcion del contrato de concesion.
• Objeto del contrato de concesion.
• Plazo de ejecucion del contrato de concesion.
• Fecha de iniciacion del contrato de concesion.
• Relacion de los motives que dan lugar a la suspension del contrato de 

concesion.
• Termino de duracion de la suspension del contrato de concesion y fecha 

exacta de reinicio.
• Fecha de elaboracion del acta de suspension
• El acta debe estar suscrita por el supervisor y las personas que 

suscribieron el contrato de concesion.

Acta de Liquidacion Bilateral.

Identificacion de las partes que suscribieron el contrato de concesion. 
Identificacion de las personas designadas como supervisores.
Numero y fecha de suscripcion del contrato de concesion.
Objeto del contrato de concesion.
Plazo de ejecucion del contrato de concesion, estableciendo claramente su 
inicio y vencimiento.
Valor y/o aportes del contrato de concesion, indicando la forma de 
desembolso por cada una de las entidades.
Relacion de prorrogas, otrosl, adiciones y/o modificaciones de que haya 
sido objeto el contrato de concesion, indicando el numero de cada una, la 
fecha de suscripcion y el fin de cada una
Relacion de todas y cada una de las obligaciones a cargo de las partes. 
Relacion de todas las actividades o productos obtenidos en cumplimiento 
de las obligaciones adquiridas, que determine en forma clara que 
desarrollo cada parte como obligacion asumida.
Hacer un balance del contrato de concesion, determinando claramente la 
forma de ejecucion de los recursos y si es del caso, determinar las sumas 
pendientes y favor de que parte se encuentran y la forma como se hara su 
reintegro y/o desembolso.
Declaracion de que se dio cumplimiento al objeto contractual y a todas y 
cada una de las obligaciones pactadas en el contrato de concesion.
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• Declaracion de que se liquida de mutuo acuerdo el respective contrato de 
concesion. y que las partes se encuentran a paz y salvo y que renuncian a 
cualquier reclamacion posterior.

• El acta debera estar suscrita por los supervisores y las partes que 
suscribieron el contrato de concesion.

Acta de Reinicio.

• Identificacion de las partes que suscribieron el contrato de concesion.
• Identificacion de las personas designadas como supervisores.
• Numero y fecha de suscripcion del contrato de concesion.
• Objeto del contrato de concesion.
• Plazo de ejecucion del contrato de concesion.
• Fecha de iniciacion del contrato de concesion.
• Fecha del acta de suspension del contrato de concesion.
• Motives que dieron lugar a la suspension del contrato de concesion y fecha 

exacta de suspension del contrato de concesion.
• Relacion de los motives que dan lugar a la reiniciacion del plazo de 

ejecucion del contrato de concesion.
• Fecha de elaboracion del acta de reinicio
• El acta debe estar suscrita por el supervisor y las personas que 

suscribieron el contrato de concesion.

i:

Informes Financieros y Estadisticos

• Identificacion del numero de visitantes de pasb que ingresaron al area y 
los ingresos percibidos por tales conceptos.

• Numero de visitantes que utilizaron los diferentes servicios ecoturisticos del 
parque de la concesion especificando numero de factura, fecha y valor.

• Porcentaje de ocupacion diario y mensual
• Registro de novedades
• Informe del pais de residencia en el cual aparezea el numero de personas 

de cada pais que visito a diario el area
• Listado de personas exentas por ingreso y/o alojamiento, con su 

respectivo sustento.

Informe de Construcciones y/o Mantenimientos.

Este Informe debe contener la informacion sobre el desarrollo de las obras 
adelantadas en las areas concesionadas, las cuales deben ejecutarse siguiendo los 
lineamientos constructivos fijados por la UNIDAD (Ver Anexo No. 6 ), donde se 
incluye la estructura de la Ficha de Mantenimientos, herramienta metodologica que 
permite verificar el planeamiento de la obra y hacer seguimiento de la misma. Es 
importante sehalar que las obras solo pueden iniciarse si estan plenamente 
identificadas y autorizadas en el Anexo Tecnico Contractual o cuando se autorizan 
por parte de la DIRECClON General, previo concepto tecnico de la Subdireccion 
Tecnica, con el apoyo del grupo de Arquitectura de la Subdireccion Administrativa y 
Financiera de la Unidad, como resultado de la evaluacion de la informacion tecnica 
suministrada por el concesionario. Este informe debe remitirse en la periodicidad 
establecida contractualmente para cada obra o mantenimiento, a la Subdireccion 
Administrativa y Financiera de la UNIDAD. La orientacion para la elaboracion de este 
informe esta a cargo del area de Arquitectura, la cual aprobara previamente las fichas 
de mantenimiento.

j... .
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Informe de Cumplimiento Ambiental (ICA)

Hoja No. 16

Este documento se elabora con el fin de informar sobre el avance, efectividad y 
cumplimiento de los programas de manejo ambiental que conforman el Plan de 
Manejo Ambiental, asi como los resultados del programa de seguimiento. Debe 
enviarse al Area de Sostenibilidad y Servicios Ambientales despues de las 
denominadas temporadas turisticas altas de fin y de mitad de ano (enero 30 y julio 
30), con el proposito de comparar el comportamiento de los diferentes componentes 
ambientales y los impactos recibidos por los mismos. Esta compuesto por tantos 
formatos (Ver Anexo No. 10) como fichas ambientales tenga el PMA, con excepcion 
de aquellas actividades que se realizan una vez o periodicamente, explicacion que 
debe relacionarse en la Carta de Remision del ICA.

Informe Trimestral de Avance de la Concesion

El contenido de este informe, que sera divulgado a traves de diferentes medios, para 
informar a la sociedad en general, es el siguiente:

INFORME DE AVANCE DE CONCESIONES

Informe: Penodo
01Boletfn No.:

PRESENTACION

1. CONCESIONES DE SERVICIOS ECOTURISTICOS OTORGADAS
Area
Operador
Servicios Concesionados 
Fecha de firma de Acta de Inicio

2. CONCESIONES DE SERVICIOS ECOTURfSTICOS EN ESTRUCTURACION
Area
Estado
Servicios por concesionar 
Actividades de Socializacion

3. AVANCES EN LAS CONCESIONES DE SERVICIOS ECOTURISTICOS 
OTORGADAS.

a. Avances Generates (Ejm: Manual supervision concesiones)

b. Nombre del Area Protegida (Ejm: PNN AMACAYACU) 
Inversiones Realizadas
Visitancia
Trabajo con comunidades y otras experiencias 
Registro Fotografico

Constancia de Cumplimiento

• Identificacion clara y precisa de las partes que suscribieron el contrato de 
concesion.

• Identificacion de las personas designadas como supervisores.
• . Numero y fecha de suscripcibn del contrato de concesion.
• Objeto del contrato de concesion.
• Plazo de ejecucion del contrato de concesibn.
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• Fecha de iniciacion
• Fecha de vencimiento del plazo contractual
• Declaracidn de que el objeto del contrato de concesidn y las actividades se 

cumplieron a satisfaccion y a cabalidad.
• Fecha de elaboracion de la constancia.
• La constancia debe estar suscrita por el supervisor.

Actas de reuniones, Comite de Seguimiento.

COMlie DIRECTIVO SEGUIMIENTO CONCESIONES SERVICIOS 
ECOTURISTICOS o COMITY SEGUIMIENTO CONCESIONES UNIDAD - 
CONCESIONARIO

f
Acta No.

*
Fecha:
Lugar:
Participantes:

i

fNOMBRET"-^'
Por Unidad de Parques Nacionales 
Naturales de Colombia:

Por Concesionario (Ej: Concesion xxxx)

DESARROLLO DE LA REUNION.

1.
2.
3.

COMPROMISOS

1.
2.
3.

FIRMAS

Representantes instituciones participantes

>• •
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ANEXO No. 2. PROCEDIMIENTO SOLICITUD NOCHES CAMA

A. Procedimiento reservas funcionarios.
OBJETIVO:
Evaluar y resolver en desarrollo de un procedimiento administrative, la solicitud presentada por un 
funcionario o personal vinculado, en la que requiere noches/cama para ellos o parientes en primer 
grado de consaguinidad, en baja temporada, a los cireas protegidas en concesion de servicios 
ecoturisticos con un descuento del 50 %

?

ALCANCE: Direccion General, Area de Sostenibilidad de Servicios Ambientales, Oficina de Atencibn 
Direcciones Territoriales.

PRODUCTO O SERVICIO: Autorizacibn noches/cama funcionarios o parientes en primer grado con 
descuento del 50% y alimentacibn con un descuento del 30%

DEFINICIONES:
1. Reserva de noches cama: Aquella que se solicita para el descanso y recreacibn de los funcionarios 
personal vinculado y/o parientes en primer grado de consaguinidad.

NORMATIVIDAD:
Contratos de concesibn de servicios ecoturisticos

Descripcion de 
Actividad

Punto de 
control

Area responsableNo. Cargo Responsable

Presentar solicitud de 
reserva a la Oficina de 
Atencibn con por lo 
menos 35 dlas de 
anticipacibn a la visita del 
parque, indicando:
■ Fecha de inicio y 

terminacibn de la 
visita

■ Numero de noches 
solicitadas

■ Relacibn de personas 
que se alojarbn, 
indicando parentesco

■ Tipo de alojamiento y 
cantidad unidades de 
alojamiento que se 
solicita

■ Numero de comidas 
dla que se tomarbn

1 Usuario Usuario Solicitud

Recibir y Revisar la 
solicitud, corroborar que 
contiene cada uno de los 
datos solicitados

Profesional de reservas 
Tiempo Aproximado 12 Oficina de Atencibn Firma Registro
dla

A. - Si la solicitud
presentada reune la
totalidad de los datos 
solicitados pasar al
numeral 6
B. - Si la solicitud
presentada se encuentra 
incompleta pasar al
numeral 4

Profesional de reservas3 Oficina de Atencibn
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Descripcibn
Actividad

de Area responsable Punto de controlCargo ResponsableNo.

Requerir al solicitante 
cuando la solicitud 

estaaportada 
incompleta
A. -Si la informacibn 
requerida no es 
presentada por el 
usuario, pasar al 
punto 
procedimiento.
B. - Si la informacibn 
es presentada por el 
usuario, pasar al 
punto
procedimiento.

Profesional 
reserves 
Tiempo Aproximado 
1 dia

de
Oficio RequerimientoOficina de Atencibn4

5 del

6 del

Archivo de la
solicitud, por efecto 
del desistimiento del 
trbmite ante la
incumplimiento del 
usuario 
requerimiento 
contemplado en el 
numeral 4.

s'

Profesional 
reservas 
Tiempo Aproximado 
1 dla

de

Oficio de archivoOficina de Atencibn5
al

Enviar la solicitud de 
reserva 
alojamiento 
alimentacibn 
Concesionario, 
por lo menos un mes 
de anticipacibn a la 
visita -

de
Profesional 
reservas 
Tiempo Aproximado 
1 dia.

dey Oficio 
colilla fax , copia e- 
mail etc

Remisorio,al6 Oficina de Atencibncon

Recibir y registrar la 
reserva 
alojamiento 
alimentacibn y revisar 
la disponibilidad para 
la fecha solicitada

de Reservas. 
Concesionario 
Tiempo Aproximado 
2 dias

Registro libro de 
reservas

y7 Concesionario.

Oficio Remisorio, 
colilla fax , copia e- 
mail etc

Dar contestacibn de 
la reserva a la Oficina 
de Atencibn

Reservas.
Tiempo Aproximado 
1 dia

8 Concesionario

Registrar la fecha en 
la que fue recibida la 
respuesta y enviar 
copia al Area de 
Sostenibilidad 
Servicios 
Ambientales
A. -Si la Respuesta es 
positiva pasar al 
punto 
procedimiento.
B. - Si la respuesta es 
negative el Area de 
Sostenibilidad 
Servicios 
Ambientales analiza 
la justificacibn del 
Concesionario 
negar la reserva. 
Pasar al punto 12

y

Profesional 
ecoturismo 
Tiempo Aproximado 
1 dia

de
12 del9 Oficina de Atencibn Registro

y

de

w-
e-
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Descripcion de 
Actividad

Cargo
Responsable

Area responsableNo. Punto de control
La Oficina de 
Atencidn informa al 
solicitante de la 
disponibilidad 0 no 
de su reserva.
A- Si la respuesta es 
positiva el Area de 
Sostenibilidad y
Servicios
Ambientales registra 
las noches tomadas, 
para que la Unidad 
de Parques tenga 

propias 
estadlsticas; y se le 
informa 
funcionario donde 
debe pagar al
concesionario

Oficina de Atencibn 
Area
Sostenibilidad y 
Servicios 
Ambientales

Profesional de 
reservas
Tiempo Aproximado 
1 d(a

de Oficio y Libra de 
control

10

sus

al

Aprabado por:
Cargo:
Fecha:

B. Procedimiento ecoturismo social

OBJETIVO: Evaluary resolver en desarrollo de un procedimiento administrative, la solicitud presentada 
por una persona de la tercera edad (Mayores de 60 anos) y estudiantes de estrato 1 y 2, en la que se 
requieren noches/cama para eilos, en baja temporada a las dreas protegidas en concesibn de 
servicios ecoturlsticos.

ALCANCE: Direccibn General, Area de Sostenibilidad y Servicios Ambientales, Oficina Atencibn, 
Direcciones Territoriales.

PRODUCTO O SERVICIO: Autorizacibn noches/cama personas de la tercera edad y estudiantes de 
estrato 1 y 2

DEFINICIONES: Reserva de Noches cama aquella que se solicita para el descanso y recreacibn de 
personas de la tercera edad y estudiantes de estrato 1 y 2; sin otra finalidad que su realizacibn misma.

NORMATIVIDAD:
Contratos de concesibn de servicios ecoturlsticos

Cargo
Responsable

Area responsableNo. Descripcion de Actividad Punto de control

Presenter solicitud de reserva a la
Oficina de Atencibn con por lo
menos 35 dfas de anticipacibn a la
visita del parque, indicando:
• Area que se visitarb
■ Fecha de inicio y terminacibn 

de la visita
■ Numero de noches solicitadas
■ Relacibn de personas que se 

alojarbn
■ Tipo de alojamiento y cantidad 

unidades de alojamiento que 
se solicita

■ Numero de comidas dla que se 
tomarbn

■ Identificacibn establecimiento 
educative, con su estrato, 0 
fotocopia cbdula solicitante

1 Usuario Usuario Solicitud
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Cargo
ResponsableArea responsable Punto de controlDescripcion de ActividadNo.

Recibir, revisar la solicitud y 
corroborar que contiene cada uno 
de los dates solicitados y cumple 
con los requisites (Copia de 
Cedula de Ciudadania para tercera 
edad y certificado que el 
establecimiento educative atiende 
estudiantes estratos 1 6 2).

Profesional de
reservas
Tiempo
aproximado 1 dla

Oficina Atencidn, 
Direccibn Territorial 
o Parque

Firma Registro2
J?

A. - Si la solicitud presentada reune 
totalidad de los datos

solicitados y requisites pasar al 
numeral 6
B. - Si la solicitud presentada se 
encuentra incompleta pasar al 
numeral 4

la deProfesional
reservas

Oficina Atencibn, 
Direccibn Territorial 
o Parque

3

Requerir ai solicitante cuando la 
solicitud aportada esta incompleta,

Profesional de
reservas
Tiempo
Aproximado 1 dia

A.-Si la informacibn requerida no 
es presentada por el usuario, 
pasar al punto 5 del procedimiento.

Oficina Atencibn, 
Direccibn Territorial 
o Parque

Oficio
Requerimiento4

B.- Si la informacibn es presentada 
por el usuario, pasar al punto 6 del 
procedimiento._________________

C. Procedimiento noches-cama actividades
OBJETIVO: Evaluar y resolver en desarrollo de un procedimiento administrative, la solicitud presentada 
por una dependencia, en la que se requieren noches/cama para funcionarios y/o personal vinculado o de 
otras instituciones, en baja temporada, para la reaiizacibn de actividades propias de la Unidad en los 
Areas Protegidas con concesibn de servicios ecoturisticos.

ALCANCE: Direccibn General, Area de Sostenibilidad y Servicios Ambientales, Oficina Atencibn 
Direcciones Territoriales.

PRODUCTO O SERVICIO: Autorizacibn noches/cama funcionarios y personal vinculado que lo soliciten 
para la reaiizacibn de actividades.

DEFINICIONES: Reserva de Noches cama aquella que se solicita para el desarrollo de actividades de 
trabajo de los funcionarios y/o personal vinculado, sin otra finalidad que su reaiizacibn misma.

NORMATIVIDAD: Contratos de concesibn de servicios ecoturisticos

Punto de 
control

Cargo
ResponsableArea responsableDescripcion de ActividadNo.

Presenter por parte del 
responsable de la dependencia de 
la Unidad la solicitud de reserva 
aprobada por la Direccibn General 
a la Oficina de Atencibn, con por lo 
menos 35 dias de anticipacibn a la 
visita del parque, indicando:
■ Tipo de evento
■ Fecha de inicio y terminacibn 

de la visita
• Numero de noches requeridas
■ Relacibn de personas que se 

alojaran 
dependencia o institucibn

■ Tipo de alojamiento y cantidad 
que se solicita

■ Numero de comidas dia que se 
tomarbn

SolicitudUsuarioUsuario1

indicando

Vs:
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Cargo
Responsable

Punto de 
control

Area responsableNo. Descripcibn de Actividad

Reclbir, Revisar la solicitud y 
corroborar que contiene cada uno 
de los datos solicitados

Profesional de
Firma
Registro

reservas
Tiempo
Aproximado 1 dla

2 Oficina de Atencibn

A. - Si la solicitud presentada reune
ia totalidad de los datos solicitados 
pasar al numeral 6
B. - Si la solicitud presentada se 
encuentra incompleta pasar al 
numeral 4

Profesional' de 
reservas3 Oficina de Atencibn

Requerir al solicitante cuando la 
solicitud aportada esta incompleta,

A.-Si la informacibn requerida no 
es presentada por el solicitante, 
pasar al punto 5 del procedimiento.

Profesional de
reservas
Tiempo
Aproximado 1 dfa

Oficio
Requerimiento

4
Oficina de Atencibn

B.- Si la informacibn es presentada 
por el solicitante, pasar al punto 6 
del procedimiento. 
Archive de la solicitud, por efecto 
del desistimiento del trbmite ante la 
incumplimiento del solicitante al 
requerimiento contemplado en el 
numeral 6.

Profesional de
reservas
Tiempo
Aproximado 1 dla

Oficio
archive

de5 Oficina de Atencibn

Oficio 
Remisorio, 
colilla fax , 
copia e-mail

Enviar la solicitud de reserva de 
alojamiento y alimentacibn al 
Concesionario con por lo menos un 
mes de anticipacibn a la visita

Profesional de
ecoturismo
Tiempo
Aproximado 1 dla.

6 Oficina de Atencibn.

etc
Recibir y registrar la reserva de 
alojamiento y alimentacibn y 
revisar la disponibilidad para la 
fecha solicitada

Reservas.
Concesionario
Tiempo
Aproximado 2 dias

Registro libro 
de reservas

7 Concesionario.

Oficio 
Remisorio, 
colilla fax , 
copia e-mail

Reservas.
Tiempo
Aproximado 1 dla

Dar contestacibn de la reserva a la 
Oficina de Atencibn8 Concesionario

etc
Registrar la fecha en la que fue 

recibida la respuesta y enviar copia 
al Area de Sostenibilidad y 
Servicios Ambientales
A. -Si la Respuesta es positiva 
pasar al punto 10 del 
procedimiento.
B. - Si la respuesta es negativa el 
Area de Sostenibilidad y Servicios 
Ambientales analiza ia justificacibn 
del Concesionario de negar la 
reserva. Pasar al punto 10

Profesional de
reservas
Tiempo
Aproximado 1 dla

9 Oficina de Atencibn Registro

La Oficina de Atencibn informa al 
solicitante de la disponibilidad o no 
de su reserva.
A- Si la respuesta es positiva se 
registra las noches tomadas, para 
que la Unidad de Parques tenga 
sus propias estadlsticas; y se le 
informa al funcionario donde debe 
pagar al concesionario

Oficina de Atencibn 
Area de Sostenibilidad 

Servicios

Profesional de
reservas
Tiempo
Aproximado 1 dla

Oficio y Libro 
de control10

y
Ambientales

Aprobado por:
Cargo:
Fecha:
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#
Hoja No. 23

ANEXO No. 3: FORMATOS INFORMACION ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA
i

MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL 
Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales

INFORME DEVENTAS 
4 Parque Nacional Natural xxxxx

MES-ANO 
s ENTRADAS PARQUE

AUTOMOVILES
BUSES
MICROBUSES
CAFETERIA
RESTAURANTE
SERVICIO ALQUILER DE 
CABALLOS V.V-: V.- ;.-y:

SERVICIO DE GUIASit ALOJAMIENTO HAMACA
ESPACIO PARA CAMPING
ALOJAMIENTO ECOHAB
ALOJAMIENTO CABANA
BUCEO
DOSEL
TRANSPORTE MARINO
ECOTIENDA
OTROS

. * * t ''Total general: : ^. * k .*■

MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales 

REGISTRO ESTADISTICO DE ACTIVIDADES DE LOS VISITANTES 
Parque Nacional Natural Amacayacu 

Mes-Afio
ALOJAMIENTO TOTAL

INGRESOS
ENTRADAS

PARQUE DOSEL OTROSCAFETERIA ECOTIENDARESTAURANTEFECHA LITERAS HAMACAS MALOCA SUITE

TOTAL DIA

-t. 4. * *t- •«r • *
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MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales 

REGISTRO ESTADISTICO DE ACTIVIDADES DE LOS VISITANTES 
Parque Nacional Natural Tayrona 

MES-AISIO
ALOJAMIENTO PARQUEADERO

mHI COHI h-(0I- <O oo Q <0

o <

Z
$
D

oo:

Ix 0

ct QCO £CO O > om DHi S HiENTRADAS
PARQUE

< TOTAL
INGRESOS

5z< oFECHA b CO i- ECOTIENDA OTROS>z CO £X a 2 o Hi< CO

g <13 Oo LL2 O trm a CD os <o < O< I- coCO -I o Hi oHi o Hio I-o <2 a:< o:2 2

TOTAL DIA

MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales 

REGISTRO ESTADISTICO DE ACTIVIDADES DE LOS VISITANTES 
Parque Nacional Natural Gorgona 

MES-AflO
ALOJAMIENTO Hi

h-HJ <<Z
$
3

CO Ssis
z Ga: V)LU LU

SS
o z

< £

Hi o TOTAL
INGRESOS

G HI IXHg HiIS oH OSERVICIO 
EMBARQUE Y 

DESEMBARQUE

TRANSPORTE
BUQUE-
LANCHA

RECORRIDOS 
ALREDEDOR 
DE LA ISLA

< ocom 2 Oo HI< HIENTRADAS
PARQUE

a:X X
FECHA

TOTAL DiA
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MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales 

REGISTRO ESTADISTICO DE ACTIVIDADES DE LOS VISITANTES 
Parque Nacional Natural Nevados

MES-ANO 

CO PARQUEADEROALOJAMIENTO O
D

TOTAL
INGRESOS

E coENTRADAS
PARQUE

>O OTROSECOTIENDARESTAURANTS CAFETERIAFECHA z>a:z < syCO Z
< CO
Oo

OHI mO coCL ODO< O'Os CDLUX o< a:oo 2<

TOTAL DIA

MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales 

CONSOLIDADO DE INGRESOS POR BOLETERIA Y VISITANTES 
Parque Nacional Natural xxxx 

MES-AISIO
VALOR DE LA BOLETA

NO DE 
BOLETA

No DE
IDENTIFICACI6N

FECHA DE 
INGRESO

No. DE 
FACTURA NINOSNACIONALIDAD MAYORES DE 60NACIONAL EXTRANJEROS

TOTAL

MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales

REGISTRO ESTADISTICO DE ACTIVIDADES DE LOS VISITANTES
Parque Nacional Natural xxxx

MES-AflO

Cantidad de VisitantesMotive Viaje

EDUCACION

1NVESTIGACION

TRABAJO

RECREACION

OTRO

TOTAL

V
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MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales 

ESTADlSTICAS VISITANTES EXTRANJEROS 
Parque Nacional Natural xxxx 

MES-ANO
NACIONALIDADES No DE VISITANTES %

TOTAL

MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales 

INFORME DE ALOJAMIENTO 
Parque Nacional Natural xxxx 

Mes - Ano

TIRO DE 
ALOJAMIENTO

% DE
OCUPACIONFECHA NO DE PAX VALOR

MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales 

REGISTRO ESTADISTICO DE EDADES 
Parque Nacional Natural xxxx 

MES-ANO
RANGO DE EDADES CANTIDAD DE VISITANTES %

ENTRE1 Y 12
ENTRE13 Y 25
ENTRE 26 Y 35
ENTRE 36 Y 59
MAYORES DE 60
TOTAL GENERAL
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MINISTERIO DE AMB1ENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales 

VENTAS DE COMESTIBLES EN EL PARQUE 
Parque Nacional Natural xxxx 

Mes-Ano

i

NOMBRE DEL 
CLIENTE

NO DE 
FACTURA VALORDETALLEFECHAVENTAS-r

RESTAURANTE
CAFETERIA
KIOSKO
OTRO
TOTAL DIA

>

MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales

SERVICIO DE GUiAS 
Parque Nacional Natural xxxx 

MES- ANO
No DE PAX 

ATENDIDOS
NOMBRE DEL 

SENDER© 0 RUTA VALORNOMBRE DEL GUIAFECHA

TOTAL

MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales 

PERSONAS CONTRATADAS 
, Parque Nacional Natural xxxx 

MES- AlslO
TELEFONO

ASIGNACION
SALARIAL

DEFONDO DE 
PENSIONES

FECHA DE 
INGRESO

No DE
IDENTIFICACION CARGO CONTACTOARP EPSNOMBRE

at,
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MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales

PERSONAS EXCENTAS 
Parque Nacional Natural xxxx 

________ MES-AfoO
TIRO DE 

ALOJAMIENTO
MOTIVO DE 
EXCENCIONFECHA NOMBRE NO DE BOLETA

MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales

ECOTIENDA
Parque Nacional Natural xxxx 

MES- AISIO
FECHA NO DE FACTURA ARTICULO VALOR

TOTAL

MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales 

PROVEEDORES BENEFICIADOS 
Parque Nacional Natural xxxx 

MES- ANO i

FECHA DE 
COMPRA

FECHA DE 
PAGO

NO DE 
FACTURA

NOMBRE
PROVEEDOR

NITO
CEDULA VALOR

TOTAL

MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales

VENTAS DE RECORRIDOS 
Parque Nacional Natural xxxx 

Mes - Ano
FECHA NO DE FACTURA RECORRIDO CLIENTE VALOR

TOTAL
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ANEXO No. 4: CRITERIOS DE MANEJO DE IMAGEN DE LAS 

CONCESIONES

A. Manual de senalizacion Parques Nacionales Naturales de 

Colombia

► Parques Nacionales Naturales de Colombia 
” SENALIZAClbN 
y Oescripci6n General

iSLj
£
M

Tipologias de senalizacibn y 
aplicaciones graficas.

I.ldentificacibn:

1.1. Senalizacion deaproximacibn.

1.2. Modelo de valla de gran formato, para vias 
de alto trafico y contiguas a las breas 
protegidas.©IPARQUES NACIONALES NATURALES 

DE COLOMBIA

MSOm MOMUB KMVRUti DE COOUtUsg
IcWsyMono Colorado
K" LNwabiovwte/'^l 
m fEto'debasjjeseco Vi

'=• ^ rpmarte t IJOO.HwBwm

IfI
tortitfunUdlWrio MBUdBAmanftreiWawonAMWi

Manual de Normas Basicas para 
la diagramacidn y construccion de 
senalizacibn de Parques Nacionales 
Naturales de Colombia.

Modelo 1.2.

AreaMmima:15mts!.
Este manual contiene las caracteristicas basicas 
de la senalizacibn de las Areas Protegidas, 
peitenecientes a Parques Nacionales Naturales de 
Colombia.

La informacibn presentada en la valla, se 
modula en tres partes, donde se presenta la 
sigulente informacibn:

Descripcibn Bbsica de la Informacibn:Su principal objetivo es normalizar el manejo de la 
senalizacibn de las mismas, dar una informacibn 
Clara y concisa a los visitantes, presentar unas 
pautas de manejo de materiales, construcdbn, 
dimensiones de las mismas y aplicaciones grdficas 
de las mismas.

1.2.1. Ilustracibn o fotografia del 
componente natural mbs representative del 
breaprotegida.

1.2.2. Breve descripcibn del brea protegida.
Para cada una de las diferentes necesidades de 
senalizacibn de las Areas Protegidas, se presentan 
formates grbficos y de construccion de las mismas, 
siendo formates de aplicadbn libres, dependiendo 
de las necesidades espectficas del Area.

1.2.3. Mapa del brea con sus principales 
sitios y componentes naturales de interbs.

Ver Modelo 1.2.

l
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Parque National Natural Old Providence Me Bean Lagoon 
MOOELO SENALIZAClON TIRO III
Taquillas - Modulo Exterior
Altura Total: 3 mts. • Ancho Total: 1.06 mts. - Plano 1.

!pO.OOO!has1
i illletrtniwiri] SI

___  ©Dncesidn
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/

Parques Nacionales Naturales de Coiombia
I SENALIZACION
mJ Descripcibn General

la
V1

1.3.3. Informacion basica del area protegida, 
(Se sugiere generar lextos de no mas de dos 
lineas).

1.3.3. Componente grafico representative 
del area protegida.

1.3.4. Imagen corporativa de Parques 
Nacionales Naturales de Colombia. (Ver 
manejo de imagen de Parques Nacionales 
Naturales de Colombia con servicios 
ecoturisticos concesionados),

Componente 1.2.1.
Ilustrationo
fotografia.

Componente 1.2.2. 
Descfipaon del area 
protegida.

Componente 1.2.3. 
Mapa deUrea.

Modelol.2.

El componente grafico formado por la tipologia del 
area, el nombre del area, el logotipo de Parques 
Nacionales Naturales de Colombia (logo simbolo, 
texto y franja), debe tener una altura 
correspondiente al 25% de la altura total de la valla.

I wea total dei 76.600 has. 
f AIsjr* pfomafe ewa tsi t J200 y 4.1M m-S.n.m.

PARQUES NACIONALES NATURALES 
DE COLOMBIA

r 0!www.parquesnacionales.govco La direccion 
electronica de Parques Nacionales Naturales de 
Colombia, siempre debe aparecer en estas valias 
con una altura minima equivalente al 5% de la 
altura total de la valla.

lipiiogiaddimi

Nombre del to W §

Modelo 1.3.x

w
)[HLx

41TIPOLOGlA DEL AREA
Modelo 1.2. NOMBRE

Area total del parquet 76.H)0 has.

Aliuras prcmedicsentre bs: 1JM y 4.100 nvinjn.1.3. Seiializacion de entrada principal a las 
areas protegidas. PARQUES NACIONALES NATURALES A 

DE COLOMBIA W
)t

Descripcibn Basica de la Informacion:

<3H1.3.1. Tipologia del area,

1.3.2. Nombre del to protegida.

7

http://www.parquesnacionales.govco
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s * * ParQues Nacionales Naturales de Colombia
I~ai! SENALIZACI6N►
2 (• ,

Descripcion General

Tipologia del area
Nombre del area W 2<

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

X

cn

ZCxwww.parquesnacIonate8.gov,co

Y

Y/3Y/3 Y/3

Componente 1.2.1. Componente 1.2.2. Componente 1.2.3.
Ilustraddnofotografia. Description del area protegida. Mapa deffrea.

^» Santuario de fauna y flora r»\ :
‘Los Colorados ^\ '

!

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

Hogardel • V 

Mono Colorado ^ M

GnaM
jr# Laboratorio viviente, 
f relictodebosqueseco 
' tropical mejor conseivado 
y pulmon verde de los Montes 
de Marta, retugio de especies

importantes Extension: 1.000 Hectireas

rlUfiytlmf/^s
Tuein S tMB

kOSlM

l^.v:'Mllhant

I
Con alta diversldad florlstica, 44 especies de mamrferos y 260 especies de aves

www.parquesnacionates.gov.co

http://www.parquesnacionates.gov.co


*•
12 OCT. Z006RESOLUCION nOMERO Q 1 4 7 DEL Hoja No. 33

| Parques Nacionales Naturales de Colombia
I SENALIZACI6N
/ Descripcion General
5

PARQUE NACIONAUNATURAl?

i,

6[Murasl?romedlosTentrelds!L1 ^00 y 4.100 mXnTmli

PARQUES NACIONALES NATURALES] 
■■■■■■OE^OiTOMBUd,1.

3

3S- N.r
\-sPARQUE NACIONAUNATURAl? p

1

[Alturas~prpmedios~entre'ldsro y,500jm^.run.]
It i

Conc?$16n
SORCONA

PPr

y....
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'■’iSBiN
> |1 Parques Nadonales Naturales de Colombia

I, SENALIZACION 
/ Descripcion General

<3DInformacion Fija Sehalizacion:

r®Toda sefializacidn debe contener como regia 
inmodificable, el nombre del Area Protegida, en la 
parte superior • izquierda y la imagen institucional 
de Parques, en la parte inferior - derecha de la

i

ss 1&valla.
X

X
Tipografia: Tanto para ei nombre del Area 
Protegida como el de Parques Nacionales 
Naturales de Colombia, se utilizara como fuente 
unica:Arial Narrow.

o*
WRQUES NACt 8-

_ X

[ !

Caracteristicas espaciado de la fuente ARIAL 
NARROW:

(3>~
Caracter:-5%

Palabra:95%

lnterlineado:90%.

La altura del nombre del Area Protegida y de la 
imagen de Parques Nacionales Naturales de 
Colombia, debe estar entre el 10% y el 15% de la 
altura total del panel de informacion, 1

MRQUEMiCIONAl NATURAL

(El porcentaje de la altura de la imagen institucional 
de Parques Nacionales Naturales de Colombia, 
puede variar para el caso de Areas Protegidas, con 
servicios ecoturisticos concesionados).

TAYRONA

STM

am

0 nu»N0i»«HiCuiosLa proporcion de las alturas de los textos es la 
siguiente:

mwo* UM
. couenfl

pDMUUrj I1UM
I MTO nm

vM

Al insertar la informacion, tenga en cuenta 
mantener unos margenes minimos de 5 cms., En 
cadaunodesuslados.

Itavrona ---- r-r-J

Si se trata de un Area Protegida, con concesion de 
los servicios ecoturisticos se debe incluir la imagen 
de la misma (Ver manejo de logotipos).
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r
»

/'tisSak'^ 5

| Parques Nacionales Naturales de Colombia
SENALIZACION 
Descripcion General

sis IS

1.3 Ancho:7cms.
1.4 Profundidad:7cms.2.

*. Para garantizar la fijacidn y estabilidad de la 
senalizacion, se recomienda.ei uso de dados de 
concreto, en los cuales se empotran los soportes de 
la estmctura, oiyas caracteristicas se enunciaran a 
continuacion. Para los casos en que no se de la 
posibilidad del uso de estos se recomienda dar a los. 
soportes de la estructura una mayor altura para 
aumentar la profundidad de estos en el terreno.

•!VHr 1.® VALOR INGRESOPOR PERSONA 
* S2UHQEXTRA HJEROS

’ f!.NACK3NALES 
KlSO'SI(le5al2sfiMi/' JUM

l?.1«

- 3.
YAiORWGRESOYPERMANDtCIA 

PERMANENCIA NOCTURRA '■ 15,»0

2. VigasEstmcturales:
■5?*
it&wt&mia

mbuH
2.1. Cantidad:(2)dos-(3)tres.

Dependiendo e! tipo de senalizacion a 
impiementar.

2.2 Altura: 5cms.
2.3 Ancho:90cms,
2.4 Profundidad: 7.5cms.

mm
2.

/

3. Panel delnformacion:

3.1, Cantidad:(1)uno.
3.2 Altura: 120 cms.
3.3 Ancho:84cms.
3.4 Calibre: 2.5 cms.?

Este panel se encuentra conformado por cinco (5) o 
seis (6) tablones de 20 a 25 cms. Dependiendo de la 
disponibilidad de los mismos en la region, el calibre 
sugerido y a usar es de 2.5 cms.

El uso de machihembrados en los tablones del 
panel de informacion, le generan mSs estructura a la 
valla y disminuye los problemas de pandeo de las 
mismas.

Materiaies: La estructura se debe elaborar en 
madera (Aserrada. Secada. Inmunizada por vacio 
presion) o con un recubrimiento en brea, procesos 
de tratamiento que garanticen su resistenda al 
medio ambiente. El tipo de madera dependera de la 
disponibilidad de la misma en la region.

Descripcion de la Estructura:
4. Unionesdeloscomponentes:

Se recomienda el uso de tornillos y tuercas 
galvanizados, de alta resistenda a la corrosion y a la 
salinidad.

1. Soportes de la estructura.

1.1. Cantidad: (4) Soportes. 
1.2 Altura: 270 cms*.

% i-■*



12 OCT. 2006RESOLUCION NUMERO |o Q 1 4 7 DEL Hoja No. 36

ml! Parques Nacionales Naturales de Colombia
Ij SENALIZAClbN 
wj Descripcion General

a*;a
r?

4. Senalizaci6n de informacion 
y servicios especiales.

1.4. Senalizacion basica, entrada principal a las 
Areas Protegidas.

1.4.1, Descripcion basica del area ■ Mapa. 4.1. Zona de buceo.

1.4.2. Fauna. 4.2. Museo.

4.3. Centres de investigacion.1.4.3. Flora.

1.4.4. Puntos basicos del plan de manejo 
deiareaprotegida.

'f?2. Senalizacion de servicios 
en las areas Protegidas.

,l.' .

*
[■ pSffiSM |
ii::i t;.2.1. Taquillas,

i:^:na;w2.2. Servicios administrativos,

2.3. Zona de alojamiento de visitantes.
am

2.4. Zona de camping.
(?

-- - ___ j'i2.5. Seguridad, j. I'1:?13. ♦

r a.2.6. Zona de venta de productos alimenticios. *■

•fs 112.7, Ecotienda.
r

2.8. Banos. :lr
L *

'■

3. Senaies de Orientacion. i
%3.1.lnicio sendero. r
j

3.2.Puntode interes sendero.

3.3. Direccionales sendero. i■«.'

*: f.3.4. Fin de sendero.
y y

y .
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‘‘gfe '• Parques Nadonales Naturales de Colombia 
! MODELO SENAUZACION TIPOIV 

k Taquillas - Modulo Exterior • Dimensiones Generates 
Plano 2 - Medidas en centimetros.

ijh.
s

V

h1 i I 7~l
907.5

7 | , 3703 , | 7H H25
\

3□V>

Oo

CCJ VIJVi
o

OD
CP

CD
CO

N'vd (k:l

§

i___

16.5

J ..
*m.
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B. Manual imagen concesiones

DEL Hoja No. 38

DE COLOMBIA

NORMAS DE MANEJO DE IMAGEN CORPORATIVA 

ENIMPRESOS

1. Manejo del logo de Parques Nacionales Naturales de Colombia:

Cuando el logo ienga una altura menor de.4 cm, se debe incluir el texto PARQUES NACIONALES 
NATURALES DE COLOMBIA, en la parte derecha del logotipo de Parques y justificado a la derecha 
como se muestra en el siguiente ejempio;

Jf^ PARQUES 

R» NACIONALES 
I NATURALES
" DE COLOMBIA

^ PARQUES
NACIONALES 

I! NATURALES
lOEmOMM-

is.2 ILi.

—
• ftai9NS

2. Manejode los logos de las Concesiones:

Siempre que se use el logo de la concesion, debe incluir la palabra conceslon en la parte superior, 
justificado a la izquierda con respecto al logo y al 25% del tamano total del mismo, como se muestra en 
el ejempio:

Concesion
f /.. k,i A.':l
■i

Cornssicn.(
'r, \
?L-—-:

Concesion
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i'ii

PARQUES NACIONALES NATURALES
DE COLOMBIA

3. Manejo de los logos de las concesiones:

El iogotipo de la concesidn siempre se debe ubicar al lado derecho del logo de Parques Nacionales y 
su allura debe ser igual al logo de Parques.

41 PARQUES 

1 NACIONALES 

f! NATURALES 

/' DE COLOMBIA

\ Concesion!

4. Manejo de los logos de los miembros de las concesiones:

-Tamano:
La altura de los logos nodebe ser superior al 50% de ia altura del Iogotipo de Parques Nacionales.

•Ublcacidn:
Los logos seran ubicados debajo del Iogotipo de la concesidn, o al lado derecho del mtsmo, 
dependrendodetformato.

Ejemplo:

PARQUES
‘ NACIONALES 

. NATURALES 
? DE COLOMBIA

| uy I | Logo | | ioy> jConcesionii*'

$r% \ PARQUES 

^ NACIONALES 

I NATURALES
W ■ DE COLOMBIA

ConcesionfTi'l

f

Logo logo logo
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f:

PARQUES NAC10NALES NATURALES
DE COLOMBIA

6. En ningun caso se debe incluir ios logos de los parques.

!fi

&v
%

7. Ejemplos de aplicacion de los logos en material impreso:

C«Mu)4nTt
toaUrSsttl

Cate Hoja Carta

£

Foto

Carne

g g g
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PARQUES NACIONALES NATURALES
DE COLOMBIA

8. Diagnostico pggina Web concesiones de los servicios ecoturisticos

Pagina de inicio

• Cambiar el texto de abajo por el siguiente texto Todos los derechos reservados por Parques 
Nadonales Naturales de Colombia....'

•Oebe ir el logo de Parques. 

Areas (generales)

• Oebe ir el nombre complete del Parque.
• Si van a colocar el logo de la concesibn, debe ir el logo de Parques.
• En preguntas frecuentes: 6no es importante informarle a la gente que tiene que pagar?

Parque Nacional Natural Tayrona

• En el mapa no colocar la sigla (PNNI).
• Informacibn sobre la descripdbn de los reconidos.

Parque Nacional Natural Amacayacu

• En £cbmo llegar?: la distancia del aeropuerto al mueile es mbs de 5 minutos.
• En el mapa del brea no esta aplicada la imagen institucional.

A
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C. Manual Imagen Ecotienda

Hoja No. 42

Propopoioxetf
%

Apii&OiCfOn d& fa marc a

Cofore^ corporativas
4k

Dmensionttf fninimag
♦

Betoxd&rktom d& fa maraa
4

ft!area ^ando de &ofor

ftdanefto d& fa mar&a
m

Oe^or/ftidn tipoprd^i&a 
------ ------- -•

ffso mdecaado de fa txarca
MMHH. .

(dnf^&rmes

(ftso a ana tinta
4k

Pa^eferia

‘ Sip ‘ Mir ‘ Ml1m
'/'/

la tmda de, Panae#
PAROUHS NACIOMAl£S KATURAIES 06 CCtOUSlA /

marca
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PropowMOneJ \
•%

Aftiioctcm de> ia marc a r
f

Coiorcg &orf)Orat/tH)s
-♦

DitoM&ione# minimas :
i

fatandarizacm cb (a marc a L

+\

Marc a wire- ^ondo dc co$or

Martyo dc ia marca *
j#

Dwcripcm tipopra^ica 
------- #

i

(/(so mdccaado dc (a marca
■%

i

i

(dftffyrmcs
-•

Mso a ana tinta
■%

Pa^cicria *
i

‘II11 ‘IIManual
de maneio de la marca /a tmda d& Parmej
__________________ t____________________________ fAKQU£S KACIO?<AL£3 KATUftAUES 0£ COLOMBIA /

i

5

JV
k
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w,.Jf./ I Ji.i j
f

%

La tknda Parowg
PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA /

i / ev Mlf/ il f ^

la. twin la Papqa.es
PARQUES NAOCNALES NATURALES DE COLOf^BIA /

B la de ises para pi 
o en papeler

Apimcidn dk fa mrca
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RojoAmarillo Azul

Verde oscuro

I Ii
Negro I 

OOtGte

Amarillo Azul Rojo

fflsSbooo&BEOFEC&ooPara wd

PmCmo
PmmPontoni

29256
Pontonz
17956

PotitOKl
12356Pam itnjiMrsion rotatiM. Bttol C

C m C oC o G too
MoM oM 20 

A too
Mo

A o A oA o
P<m m/jwem M tooM o Mofil o

6oloMrS corponitim

J.
i *r
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/a tmda ie, Po^mcs
-PARQUES NAClONAltS NATURALES DE COLOMBIA /

Para Miami wftmo
La dimensi6n minima de uso para la marca la Tienda 
de Parques es de 2 centimetros de altura o la 
proporcidn de su longltud, ya que de lo contrario 
pierdelegibilidad.

fw-Gtwd
El tamano minimo para su uso en la web sera de 100 
pixeies de ancho o 60 pixeles de altura.

Oimngion&e minimotf
-•
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4

la. timid ie ParaaM
PARQUES NACIONALES NATURALESOE COLOMBIA / r

El uso general de la marca es en color como aparece 
en la muestra o sin la sombra de forido.

Tambign puede ser usado en.escaia de grisespara 
papeleria, y en el caso de formas .coritinuas puede 
ser utilizado en los tres colores base como aparece 
en la muestra amarillo, azul y rojo correspondientes 
al logo original.

Mmy# de* in mown
------------------------------9

..... J
k
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A f) !

Mi ie t

/a tknda. ie, Potoms
PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA /

Freestyle Script

Aria! Narrow

Ab&d&hjitkij&iiKtinQittirgtn

**»fi ABCVEFqtifJ/a
M/INOPQRSTMVyX f/

Abcdefghijklmnnopqrst 

uvwxyz ABCDEFGHIJK 

LMNNOPQRSTUVWXYZ

Otsip-ipom tifto^npca,
--------------------•
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i

Aplicaci6n de la marca sin el nombre

Aplicacidn de la marca con colores diferentes

Aplicacibn de la marca en forma despropordonada

V,- : j

t
Aplicacibn de la marca en un fondo de color 
que no sea bianco o el madera para los letreros;

/a tmda de Partt&e1
■■.

I
■fi- •-

•:
Nota: cualquier modificacibn de la marca deberb 
ser consultada con el Opt. de comunicadones de 
ParquesNadonales

(/(so rndtctiado cb (a marca
■%

-f, *•>•* ‘ 1 -<r a .|.f 4»4. 4^ V *
\
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i,
S •

> "■* ' \
\

f r‘ /

s Tavrona
* cohcc5:onrlmr M 4

IV k"\

• •

>/

LA tt'exdo. dt rotate
•uamuewDvtvMtnKcawi /

S'

\

(rfni^orm&g {•
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U/, M/sMi Sm' j m/; , Wj, Wf

is is w
/ i

U tmda. de, Polmms
PARQUES NACIOKALES NATURALES D£ COLOMBIA /

U tmia iz Paw ms
PARQUES NACIONAIES NATURALES OE COLOMBIA /

t |j(// i |j((' t % 

ulril! wfail 'ujrii
ii

U tknda. (k Pomms
PARQUES NAaOttALESMTURAUSDE COLOMBIA /

U tknda. d& Pmms
PARQUES NACIONAIES NATURALES OE COLOMBIA /15

i Wj I Wj« Wf

is # is< ii

la tmda dt Parms
PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA /

La tmda de, Para ms
PARQUES NACIOKALES NATURALES OE COLOMBIA /

Para el caso del uso de la marca en una sola tinta se 
utilizara en todos los casos el color bianco si los 
fondos son oscuros y el verde lobrego sobre los 
fondos daros o el pantone black 7 C.

Nota: cualquler modiftcadon de la marca deberd 
ser consullada con el Dpt. de comunicaciones de 
ParquesNadonales(Aw a md tinta

4

\
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15 mm

i Jfj* *f K 'M 7

rm m
MAOUES »»m£I MTUMlit Cl CCXCMSa ij

15mm 55 mm

210 mm
4'

VS* Mionuu*,

't
Id Citnid <k Portuts
w.mM/wiKjiiunfiupKtafw* /

100 mm

La Tienda de Parques | Parque Nacional Natural Tayrona 
Te^fenos: xxxxxxx I xxxxxxx 

vAvw.iafendadepamjues.Kim.fX!

La Tienda de Parques j Parque Nacional Natural Tayrona 
TelSfonos: xmm i xxxxxxx 

www.iatiendadeparqiKS.com.co
P&j&hm

http://www.iatiendadeparqiKS.com.co
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4 /Wa it PcMatgU twin it Parqatt
■•VftBSUBtfIMB V BUM f U iksdo, it PoMitf

BSSMWia^iiB.'Muin owi *

Phy* Haiti! (hitts! (firfftS

fojr* Nninf fltiitt!hrpt flakrtf Hrttif
Ststuh it ChdiptU

ItgnteteullAfloraGcipraj

i /Etpeue cndcdcB dt b bb 
Gcrpre. (mete en etosb&sa 
cenorattoisScn <b S>M Hireds 
Trapul d6nb efia ^feaJo ri 
PjTHKffKjmiHairt Gajccaffl 
dPidScoCdcrtiro

'>
t

Itrafe ffi d dppcteeA' dd1 
Clffi6 S9tn b testa fatiita. Ccn , 
(fea ceto . h£rradj.ttraii 
PDn«7(?att!s<bcm^a^ . 
bsICIriitedBsirCtftnib.; • |

ClnalradeawfeKrsScocib'1 ; 
zoni dfl iitenl Facifiu 
wBTffltera.

Pel/o^oj, tsrnss iribtius, 
rfamaizs m b cggit^jro y d 
hcntoMtenfoecDiTadcriet' 
Pai|J9 Kadmd Kadnd la Senib 
it QstquEb. fes&orio fralarid' 
de la ttii cgroda cone Is 
Krpnas.

Cen la corcia de est» pieducb. ta 
a^rstio a b 073ar«& & 

KtiftpaoMsicomota pnbaig' - 
de iods bs Pvtei Ka±na)n da 
Cotcnto

Description y/o Ubicadbn: Producto - Parque - Objelos

Ubicadon Parque

8 8 8 Mmito«jW*Saefa*if 
bTS on bc6es itidiQii Ics 
i£ta. titans, tftps 1% 

ifdtKbmta'fadUPnji 
NaftmlfrUtta

CuboenftKtnlcta 
tiifiSjtcjvdob {Tsfecdtatt 
Uca l*i taqMtbdelB I* 

Cttattb

» > >
8. §. S.

PKN£ £1« cGonjona oc cS Si a Cn t> ffiecn A «sa nUiMi 
eaitgfinfeBignfiiH% 8 8PNNg g StnaniaiisCJirtiijijeta oriBni'ns s

V
8

i*

!

1

y .
\
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U tMk it PoMM le timk it rmo.ts
(MtnwaM-iHmftsft it aw* I U twit it Pesyatt

■hBUMUHMKPOriM I

Ptrfn A'amJCthtfiff faff* fimirtftfltel/Ci&VW

fat^tenSocc TM|ip«j(unpe PbtodetK>td

Cciaucn tritijadn pw b 
onndadSnlb^a Eeiffsia 
on ten sni. y eadn i sd , 
terteltfes.

C^iakiS IjjtijjJss per b 
ctmri^BcnlMb. Ekionte 
can ten cal y ttcata lal 
dnriMifia

Citinius tntejadis pw la 
ccnriisIBcnMrab. Sttorate 
con tena sal y wesin. d sd 
tfjotHdte

\

i8 ten es aedado KTitescn de' 
if-.d fjiatse). pn te^o set 
rdtfeaio. Oorarfeadossspck 
on pfcfa pro bribe (for$. tali 
(jatdasnoyonmtrlbnatnl -

B terro n CKtedo ccn cascsn ris 
irtol (KafcfK), pn bqo sk 
roftafc. Ouatanfoses* 
ctrceihaakbf&nr^tesia 
9* esb tra y ccn tu Mb nknl

Btemniaal>bar.cistanda « 
ttd (Kat^iR). ^ str ] 
onbsado. OrooeNdiasHpb i 
dji peth ;sa bfo (Gteay), tab 
91a esiran css hlo oM

’

i

Wcatea tec.

Oescripd6n y/o Ubicacion: Producto • Parque • Objelos

Ubicaci6n Parque

8 beps M RSn b iyin f k prb 
taifeJe ft t$to

CvilicsscafttsbpBSAsc
coeqHikcaMnM
ntMftiivimft

cntiiwaA.

8 IsaRnrah^njKSitt
catecftt^opi'rtpis.

8 lisps Matbared* 
WKHftC4ApJ«p4

Cftikafpifceecrtikasfc
HttftynftlicawRM
»1srtyisp*yaMft

,•» iriCaOKETEElJl

> > >
% 8> l

CMbavrt&esttte&tfce
flfeinnftiinsifite
bhwytspfttnift

Kpsriitei

8 8 S« « '8e c e
£ £ £
8 8 8
S 8 gPNN m PNN? S SC^arari Ctfuinari CabinrIV o ft
t B «a 4I .X ii/ r ■ ri t t
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Para la senalizadon exterior, esta debe estar a una altura minima del piso con respecto a la parte inferior de 
Iasefia!de1.2mts.

Nota: El ancho minimode la serial, debe ser de 1.2 mts.
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Modelos Mobiliario Ecoiienda: Esle mobiliario, deberd ajustarse a las caraderlsticas del espacio donde 
se implementaralaEcotienda.

. ..'y'Ji.Jk

-■H UfakbPiiyu

i
“• a

I.Mueble pared posterior.

2. Counter de atencldn

1
o

Para ia seiializadon interior de la Ecotienda, en ella se debe ubicar el logo slmbolo de la marca en la pared 
posterior y en una proportion minima de 1/3 del ancho de la pared.

Moido Moliimo it ia Ecotkda
*

V
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Mueble-M1 
Dimensiones extemas: 
220'150*40cm$.

W&J

El mobiliario a implementar por el concesionario, debe estar aprobado por Parques Nacionales Naturales.

Moitio Mchtwo it k Ecotitnict
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MUEBLE-M2

Dimensiones Generates: 40 x 150 x 220 cms.

Mueble eh tnadera aglomerada tipo MDF de 
12 mms. con chapilla de 150 * 2204 40 cms. 
con dos luces halbgenas, sun caj6n inferior de 
deposito con cerradura y Ires enlrepanos. 
Enchape en madera granadillo blselada de 44 
2 cms. con dilafacion 1 cms. Entrepahds en 
madera aglomerada, tipo MDF, con chapilla 
en granadillo, C: 2 cms. Caj6n en aglomerado, 
frontal en MDF con chapilla y cerradura.
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Moiblo Molilmo la Ecotiwda
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MUEBLE413

Dimensiones Generates: 40x150 x220 cms.

Mueble en madera aglomerada tipo MDF de 
12 mms. con chapilla de 1.5 * 2,2 * 0.4 mis, 
con luz halogena, seis cajones concerradura, 
Ires entrepanos y un nicho con vidrio. 
Enchape en madera granadillo biselada de4 * 
2 cms. con dilatadon 1 cms. Enlrepanos en 
madera • Amarillo C: 2 cms. Frente y puerta en 
vidrio templado fijo antirefieclivo c.: 5mms, 
Cajdn en aglomerado y frontal en MDF con 
diapilla.
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mi

Estos modelos consliluyen una sugerencia de mobiliano. 
los materiates sugeridos para la elaboration de estos 
muebles, son madera, laminas de aglomerado y vidrio 
templado. i,

■v.0.8 V

1
Mueblel$!a(M4)

o

T Mueble en madera 
aglomerada tipo MDF 
de12mms.conchapi- 
lla en granadillo*. 
dimensiones optiona- 
les:60 * 60 4 220cms. 
- 80 * 80 * 220 cms., 
con luzhalogena enla 
parte superior con 
cajbn interior con 
cerraduraytresentre- 
panos en madera de 
e;1 cms. o vidrio tem­
plado de 0.5 cms.

in

o

S
d

d

s
d

***
■imiSujeto a disponibiti- 

dad de materiates. 
Tamano Sujeto a con- 
dicionesdeespacio.

$ &d

1 kv’

It -

El mobiliario a implementar por el concesionario, debe estar aprobado por Parques Nationales Naturales.
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*4

Modelo constiluyen una sugerencia de mobiliarlo, el material sugerido para la elaboracibn de este 
exhibidor son iistones de madera de 4 x 2 x 2 cms.

150

>-c

X
X
X

X

X
X
X

8

X

X

X
] LfX IGUftX

x SWix
X
X

Altura Piso: 80 cms.

/tfoddo Moliliof-io de la E&otiwda
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ANEXO No. 5. PROCEDIMIENTO TRAWIITES AMBIENTALES
OBJETIVO: Evatuar en desarrollo de un procedimiento administrativo, la solicitud presentada por un 
concesionario para la expedicidn de autorizaciones para prestacidn de los servicios ecotunsticos en 
un drea protegida.

ALCANCE: Direccidn General, Area de Sostenibilidad y Servicios Ambientales, Oficina Atencibn, Jefes 
de Programa, Direcciones Territoriales.

PRODUCTO O SERVICIO: Aprobacibn o negacibn 
DEFINICIONES:

1. Evaluacibn: Es el proceso que adelanta la UAESPNN para estudiar las solicitudes presentadas por 
los usuarios, relacionadas con la obtencibn, modificacibn o renovacibn de autorizaciones, que tiene por 
objeto tomar una decisibn favorable o desfavorable respecto a la peticibn, en las breas del sistema de 
parques nacionales naturales.

2. Seguimiento: Es el proceso que adelanta la UAESPNN para revisar el cumplimiento de la 
normatividad ambiental vigente y de las obligaciones contenidas en las autorizaciones otorgadas, en 
las breas del sistema de Parques Nacionales Naturales.

NORMATIVIDAD:

Contratos de concesibn de servicios ecoturlsticos, Decreto 1541 de 1978, Decreto 1594 de 1984 
Decreto 622 de 1977

Punto de 
control

Area responsableNo. Descripcibn de Actividad Cargo Responsable

Presentar la solicitud de 
autorizacibn por parte del 
gerente de la concesibn o el 
Gerente de Concesiones, al 
jefe de programa (Supervisor 
del contrato de concesibn), 
de acuerdo con el respective 
formulario y anexos si aplica

Solicitud y 
anexosSi no existe formulario, la 

solicitud debe contener la 
siguiente informacibn:
• Descripcibn actividad
• Localizacibn en piano a 

escala adecuada
• Identificacibn 

impactos y sus medidas 
de prevencibn y control

1 Concesionario Concesionario

de

Ira3
Si la solicitud del trbmite
implica modificacibn del 
alcance del contrato, la 
solicitud debe ser dirigida a 
la Directora General de la 
Unidad por el representante 
legal de la Concesibn. Ir a 7

Solicitud y 
anexos

2 Concesionario Concesionario
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Punto de 
control

Area responsableNo. Descripcion de Actividad Cargo Responsable

Recibir, revisar la solicitud y 
corroborar que contiene 
cada uno de los datos 
solicitados y cumple con los 
requisites establecidos
A. - Si la solicitud presentada 
reune la totalidad de los 
datos solicitados y requisites 
entregar al jefe del Programa
B. - Si la solicitud presentada 
se encuentra incompleta 
requerir al solicitante 
completar la solicitud y 
cuando este complete se 
entregarS nuevamente la 
solicitud e ir al punto 2

/
Personal
Administrative Tiempo 
1 dia

3 Oficina del Parque Firma Registro

El Jefe del programa 
evaluard la solicitud. En caso 
que la solicitud no la puede 
atender el jefe del programa 
enviara la solicitud al Area 
de Sostenibilidad y Servicios 
Ambientales (ASSA) de la 
Unidad y pasar a 7. Si la 
solicitud la puede atender el 
personal del parque pasar a

Jefe de Programa 
Tiempo 2 dfas Oficio4 Oficina del Parque

5
Evaluacidn tecnica y/o 
administrativa y/o financiera 
y jurldica de la informacidn 
aportada 
concesionario.
A. Si la informacidn

aportada por el
concesionario presentan 
inconsistencia o estci
incompleta, realizar con 
el concesionario una
reunidn en donde se 
levante un acta, segun 
modelo (Anexo 1)

B. Si la informacidn
aportada es consistente y 
suficiente elaborar el 
respective concepto y 
pasar al jefe del
programa para su
revisidn.

elpor

Profesional 
Tiempo 10 dias Concepto5 Oficina del Parque

Ajuste y/o firma del 
concepto, envio al Gerente 
de la Concesidn y envio 
copia al Area de 
Sostenibilidad y Servicios 
Ambientales

Profesional y Jefe del 
Parque6 Oficina del Parque Concepto

Revisar la solicitud, designer 
al profesional respectivo del 
ASSA para la elaboracion 
del concepto y entregar a la 
asistente en el tema de 
concesiones para su registro 
y entrega al profesional______

Planilla
registros

de7 ASSA Coordinador

„»r.V* uL
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Punto de 
controlArea responsableNo. Descripcidn de Actividad Cargo Responsable

Enviar copia de la solicitud a los 
jefes de las respectivas 
instandas que deben participar 
en la elaboracidn del respective 
concepto, para la designacidn 
de los respectivos tecnicos que 
participar^n

Memo y planilla 
de registros8 ASSA Asistente Concesiones

Evaluactbn de la solicitud e 
informacidn anexada y 
elaboracidn del concepto 
respectivo.

g ASSA Profesional Concepto

Reunion, si se requiere, con 
los designados de las 
Subdirecciones 
Administrativa y Financiera 
(SAP), y TOcnica (ST), y con 
el Grupo de Juridico (GJ)) de 
la Unidad, para la evaluaciOn 
del respectivo concepto y 
levantar acta de la reunion 
(ver modelo Anexo 1). Acta10 ASSA, SAF, ST, GJ Profesionales
Si la informaciOn aportada 
por el concesionario 
presenta inconsistencia o 
esta incompleta, realizar con 
el concesionario una reunion 
para aclaraciOn y solicitud de 
informaciOn requerida y 
levantar acta segun modelo
1.
Una vez aportada la 
informaciOn requerida y 
aclarado las inconsistencias, 
elaborar el respectivo 
concepto final, acogiendo el 
concepto de las demOs 
dependencias y del jefe del 
programa, para visto bueno 
del ASSA y/o SAF y/o ST y/o

11 ASSA Profesional Concepto

GJ
Revision y Visto Bueno del 
concepto elaborado12 ASSA Coordinador Concepto
Visto Bueno de los respectivos 
subdirectores, cuando el 
concepto debe ser firmado por 
la Directora General de la 
Unidad.

13 SAF y/o ST y/o GJ Jefes dependencia Concepto

Firma
autorizando o negando el 
permiso, 
autorizaciOn requerida por 
parte de la Directora General 
o el respectivo Subdirector

de concepto,

trOmite Directora General 0 
SAF, ST, GJ

o14 Jefes dependencia Concepto

Numeracibn y radicacibn en 
el archive de concesiones

Planilla
radicaciones

15 ASSA Asistente concesiones
Envio del concepto al
Gerente de Concesiones 
(Cuando es firmado por un 
subdirector), con copia la 

Programa 
(Supervisor del contrato)

Planilla
radicaciones

16 SAF Correspondencia
jefe del

Aprobado por:
Cargo:
Fecha:
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ANEXO No. 6. LINEAMIENTOS CONSTRUCTIVOS E INFORMES DE 
MANTENIMIENTO

RESOLUCION NUMERO KS 0 1 4 ? DEL

CONCESION (Nombre)
Con e! fin de garantizar la plena disponibilidad y calidad de ios servicios basicos y 

complementarios a prestar a Ios visitantes dentro de Ios contratos de concesion de servicios 

ecoturisticos, el concesionario desarrollara de manera planificada como minimo las 

actividades establecidas en el anexo tecnico de cada uno de Ios contratos mencionados, 

destinando el personal y Ios recursos necesarios para su ejecucion.

}

El objetivo es mantener en perfecto estado de aseo, desinfeccion y proteccion las areas y 

todos Ios elementos utilizados para la prestacion de ios servicios ecoturisticos concesionados 

y realizar el mantenimiento preventive y corrective de las edificaciones, instalaciones, 

dotaciones y equipos que sean soporte de Ios mismos.

En concordancia con lo expuesto, la Concesion debera presenter un documento que 

contenga Ios siguientes programas de acuerdo con Ios requerimientos hechos en el anexo 

tecnico.

• Proqrama de mantenimiento preventivo v correctivo: Programa que contemple el 

listado de actividades a realizar para garantizar el buen estado de las construcciones 

y Ios equipos y la periodicidad con que se realizaran las mismas.

Este programa debe incluir como minimo:

o Un diagnostico del estado actual de las instalaciones, Identificando Ios riesgos y 

vulnerabilidades para ser corregidos a corto, mediano o largo plazo.

o Un listado de actividades a desarrollar, especificando el alcance de cada una de 

ellas.

o Recursos a emplear (materiales, herramientas y personal requerido para llevar a 

cabo las actividades)

o Requerimientos de materiales en stock

o Periodicidad con que se realizaran las actividades.

o Manejo de residues generados por las labores de mantenimiento. (disposicion 

final)

o Determinar el responsable de cada una de las actividades.

Dichas actividades deben realizarse, considerando Ios lineamentos establecidos 

dentro de Ios pliegos de condiciones y sus anexos, de forma tal que ofrezca 

condiciones de seguridad tanto al visitante como a Ios empleados.

Con el fin de hacerle seguimiento a dicho programa el concesionario debera disenar

una ficha tecnica de cada una de las areas, equipos e instalaciones que seran objeto 

de la actividad de mantenimiento. Asi como unos indicadores de seguimiento para 

control del mantenimiento, reporte de danos, frecuencia, fechas, respuesta en la 

reparacion, costos, listas de chequeo y otros.

.... J
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• Proqrama de adecuaciones v remodelaciones: Programa que contemple las 

adecuaciones y remodelaciones a realizar en la infraestructura tendientes a mejorar 

los estandares de calidad y la captacion de nuevos segmentos de usuarios de los 

servicios ecotunsticos. Dicho programa debe contener un cronograma de inversiones 

en el que se registre su ejecucion dentro de los plazos previstos de acuerdo al anexo 

tecnico, dicho cronograma estara acompahado de los pianos de construccion 

respectivos los cuales seran aprobados por la Unidad una vez esta compruebe que se 

lograran los objetivos buscados.

Hoja No. 68

• Proqrama de nuevas construcciones: Programa que contemple las nuevas 

construcciones de infraestructura que proponga realizar el concesionario tendientes a 

mejorar los estandares de calidad y la captacion de nuevos segmentos de usuarios de 

los servicios ecotunsticos.

Al igual que en e! programa de adecuaciones y remodelaciones, dicho programa debe 

contener un cronograma de inversiones en el que se registre su tiempo de ejecucion, 

dicho cronograma estara acompahado de los pianos de construccion respectivos los 

cuales seran aprobados por la Unidad una vez esta compruebe que se lograran los 

objetivos buscados.

Adicional a esto, la Concesion debera presenter un document© que establezca los 

lineamientos en materia de impact© ambiental, que contemple como minimo las 

medidas de prevencion, correccion, mitigacion y compensacion relacionadas con 

cada una de las obras a desarrollar, contemplando ademas aspectos tales como:

RECHAZAR:o

No se debe contemplar la adquisicion de materiales considerados contaminantes en 

su proceso de fabricacion, instalacion, empleo o disposicion final, tales como asbesto 

cemento, frescaza, quimicos con alto grado de toxicidad, etc.

REDUCIR:

Hacer un uso racional de todo tipo de recurso, propendiendo por la ecoeficiencia y 

alejandose del consumismo.

REUTILIZAR:o

A los elementos y materiales empleados debera darseles un uso optimo hasta el 

termino de su vida util, reutilizandolos en el mayor numero de veces posible.

RECICLAR:

Los residues generados en las actividades constructivas deberan servir para generar 
un proceso de reciclaje, condicion que debera tenerse en cuenta al momento de su 

adquisicion. El desarrollo de obras de construccion, adecuacion y mantenimiento de 

infraestructura para desarrollar las actividades ecoturisticas dentro de las areas 

protegidas, debe estar enmarcado dentro criterios de arquitectura sostenible, la cual 

busca minimizar el impact© ambiental generado por las construcciones y hacer 

eficiente el uso de los recursos naturales dentro de las mismas. Dichos criterios se
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encuentran plasmados en el Manual de diseno, construccion y mantenimiento de 

infraestructura en areas protegidas de Colombia, elaborado por la Unidad 

Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

Por otra parte, en las actividades constructivas debera darse cumplimiento a la

legislacion ambiental sobre la materia, tal como la Res. 541/94, Res. 1083/96 y Dec.

948/95 (Arts: 22, 38, 41, 43 ,45) normas expedidas por el Ministerio de Medio

Ambiente y el Decreto 1715/78, por el cual se reglamenta la proteccion del paisaje; en 

relacion con esta ultima norma, las instalaciones deberan tener un componente de 

paisajismo, entendido como la imitacion de la naturaleza en sus formas, texturas, 

colores y vida.

ANEXO No. 7 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
-•v . V-"'

FINANCIEROS

A. Procedimientos ingresos

OBJETIVO: Evaluar y resolver en desarrollo de un procedimiento administrative, la informacidn 
financiera y estadistica presentada por los concesionarios a los supervisores de los contratos de 
concesidn de servicios ecotunsticos

ALCANCE: Direccidn General, Direfeciories Territoriales, Jefes de Programa, Area de 
Sostenibilidad y Servicios Ambientales y Subdireccidn Administrativa y Financiera.

PRODUCTO O SERVICIO: Informes de supervisidn.

DEFINICIONES:

Informes, estadlsticas y recaudo de boleterfa y sello de las mismas que su realizacidn misma.

NORMATIVIDAD:

Contratos de concesidn de servicios ecotuflstlcos

Area
responsable

Cargo
Responsable

Punto de 
controlDescripcion de ActividadNo.

El concesionario debe presenter la 
boleteria debidamente impresa y 
prenumerada al Director Territorial 
para que este la selle previamente a 
su utilizacidn.

Memorando de 
recibo y 
Boleteria.

Concesionario y
Direccidn
territorial

Director
territorial1

Director
Territorial o a 
quien delegue el 
Tiempo
Aproximado 5 
dias

La direccidn Territorial deberd
verificar que la boleteria este 
completa, que cumpla con las

tdcnicas

Memorando de 
entrega de 
Boleteria.

Direccidn
territorial2 especificaciones 

establecidas, el valor y la 
prenumeracidn consecutiva
El Jefe del programa debera realizar 
pruebas selectivas periddicas a la 
boleteria que el concesionario esta 
vendiendo verificando:

• El consecutive
• Que este completa (3 partes)
• Valor de la boleta
• Y la custodia.
• Relacionar recibos expedidos 

encontrados en el momento
del arqueo.

Jefe 
programa o su 
delegado. 
Periodicidad 
Mensual

del

deJefe
Programa.

del Acta
verificacidn3

y
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Area ■ 
responsable

Cargo
Responsable

Punto de 
control

No. Descripcibn de Actividad

El Jefe del programs deberb informar 
de la periodicidad de las pruebas 
realizadas y hallazgos encontrados 
al Director Territorial En caso de 
perdida de boleterla se deber£ 
enviar copia del acta al Area de 
Sostenibilidad 
Ambientales.

Jefe
programs
Periodicidad
Mensual

del
4 Jefe programs Oficio remisorio

Serviciosy

Revisar y realizar las pruebas de 
verificacibn que se requieran al 
reporte diario consolidado de numero 
de visitantes que ingresaron y 
numero de visitantes que 
demandaron alojamiento. Reporte 
que debe ser enviado por el 
concesionario en medio magnbtico e 
impreso (anexo tbcnico numeral 2.8)

Jefe 
programs o su 
delegado. 
Periodicidad 
Diaria

del
Papeles de 
trabajo de la 
revisibn

5 Jefe programs

Entregar un informe mensual en 
medio magnbtico e impreso al jefe 
del parque dentro de los diez dt'as 
siguientes a la terminacibn de cada

6 Concesionario Concesionario Oficio remisorio

mes.
Recibir el informe mensual que envla
el concesionario verificando que :
• Este dentro del plazo
• Que contenga la totalidad de las 

copias de la boleteria y recibos de 
caja del mes.

• Este presentado en los formates 
establecidos por la Unidad (Anexo 
2 manual de supervisibn) y enviar 
copia del informe al Area de 
Sostenibilidad 
Ambientales.

Jefe del 
programs o su 
delegado. 
Periodicidad 
Mensual

Recibido Oficio 
Remisorio

7 Jefe programs.

serviciosy

Revisar y realizar papeies de trabajo
de las pruebas de verificacibn de la
informacibn financiers y estadlstica
presentada en los diferentes
formates asi:
• Verificar los ingresos contra la 

boleterla vendida y los reportes 
diarios enviados por el 
concesionario

• Verificar los ingresos por
alojamiento contra las facturas y 
los informes diarios presentados 
por el concesionario.

• Verificar la venta por otros
servicios contra los respectivos
recibos de caja y facturas.

8 • Verificar que los formatos
contengan toda la informacibn 
requerida y que estos no sean 
modificados.

• Compare la secuencia numbrica de 
las facturas

• Compare las facturas contra el 
auxiliar respective de ventas, el 
respectivo cargo al cliente y el 
catalogo de precios.

• Revise los descuentos y exentos 
reportados contra los reflejados en 
las facturas y las respectivas 
autorizaciones.

• Realizar los de informacibn 
necesarios que se cruces

I presentan en los distintos formatos.

Jefe 
programa o su 
delegado. 
Periodicidad 
Mensual

del
Jefe programa 
concesionario.

Papeles
trabajo

de
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Area
responsable

Cargo
Responsable

Punto de 
controlNo. Descripcion de Actividad

Requerir o pedir aclaracion al 
concesionario acerca de la 
informacidn que no sea clara o que 
no este completa antes de realizar 
el informe.

Jefe 
programa o su 
delegado.
Period icidad 
Mensual

del

9 Jefe programa Requerimiento

r

Realizar un informe que comprende 
el resultado del examen practicado a 
la informacidn presentada el cual 
debe
conclusiones y recomendaciones 
sobre los hallazgos significativos 
relacionados con el ejercicio de la 
evaluacion.
Tambien se 
ingresos del mes y su acumulado, 
mostrar las estadlsticas de visitancia 
y hacer un breve analisis de esta 
informacidn.

contener comentarios,
Jefe 
programa o su 
delegado.
Period icidad 
Mensual

del

10 Jefe Programa Informe

debe mostrar los

El informe se debe discutir con el 
Director Territorial para su visto 
bueno y enviar copia al Area de 
Sostenibilidad 
Ambientales

Director 
Territorial 
Period icidad 
Mensual

Direccidn 
Territorial 
Jefe Programa

Oficio remisorio e 
informe11

Serviciosy

El Area de sostenibilidad y servicios 
ambientales (ASSA) analizard la 
informacidn presentada en el 
informe, realizara pruebas selectivas 
de control y de auditoria en el sitio, 
resolverd las inquietudes que tenga 
el supervisor y a las que hubiese 
lugar

Encargado
grupo
concesiones
Mensual

Papeles
trabajo

de12 ASSA

Si no esta de acuerdo con el informe 
presentado pasar al punto 16.
Si se esta de acuerdo con el informe 
pasar al punto 19.
Si el ASSA 
inconsistencias o que se debe 
profundizar sobre algun punto 
especifico se lo hard saber al 
supervisor para que este resuelva el 
requerimiento y se enviara copia al 
Director Territorial

encuentran
Encargado
grupo
concesiones
Mensual

ASSA
Supervisor

Memorando
requiriendo

y13

El supervisor enviara respuesta al 
requerimiento realizado por ASSA

Jefe
Programa

de Respuesta
requerimiento14

El ASSA analizara la informacidn 
enviada y si esta es satisfactoria 
pasar al punto 19.

Encargado
grupo
concesiones

Papeles
trabajo

de15 ASSA

El ASSA remitird copia del informe a 
la Subdireccion Administrative y 
Financiera para los fines pertinentes

16 ASSA Asesor ASSA Memorando

Aprobado por: 
Cargo:
Fecha:

P&
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B. Procedimiento pago cuota

OBJETIVO: Evaluar y resolver en desarrollo de un procedimiento administrative, el pago 
periddico de la remuneracidn a la Unidad por el concesionario

ALCANCE: Direccidn General, Direcciones Territoriales, Jefes de Programa, Area de 
Sostenibilidad y Servicios Ambientales y Subdireccidn Administrativa y Financiera.

PRODUCTO O SERVICIO: Informes de aprobacidn del pago.

DEFINICIONES:
Informes, estados financieros concesionario e ingresos de las mismas que su realizacidn misma.

NORMATIVIDAD:
Contratos de concesidn de servicios ecoturisticos

Cargo
Responsable

Punto de 
control

Area responsableNo. Descripcion de Actividad

El Supervisor verificard 
mensualmente los ingresos 
recibidos
concesionario, que se 
tendrdn en cuenta para el 
pago de la remuneracidn a 
la Unidad.
Esta verification debe 
realizarse contra los 
informes de ingresos, 
facturas, boleteria y los 
soportes que el supervisor 
considere.
Una vez el supervisor tenga 
el informe lo remitird a la 
Direccibn Territorial.

elpor

Informes de 
supervision 
(mensual) y 
soportes de 
trabajo

Supen/isor
territorial

Direction Supervisor1

La DirecciOn Territorial 
recibe el informe y lo 
traslada al contador de la 
DirecciOn, para la 
verification de las cifras 
contra los estados 
financieros 
concesionario y cualquier 
otro documento que el 
contador requiera en el 
desarrollo de esta actividad. 
El contador emitird su 
concepto sobre la revision, 
con base en el cual el 
supervisor elaborard el 
informe final, que debe ser 
remitido a (a SubdirecciOn 
Administrativa y Financiera 
y al Area de Sostenibilidad 
y Servicios Ambientales, 
con visto bueno del 

Director 
Este informe 

debe contener la relation 
mensual 
brutos, 
exentos.
Tiempo del procedimiento 1 

y 2 ( 20 dias)___________

del

Informes de
supervision
(mensual)
soportes de
trabajo y
oficios
remisorios

Director 
Territorial y 
Supervisor y 
contador

Supervisor, y contador de 
la territorial y DirecciOn 
Territorial

2

respective
Territorial.

de: Ingresos
descuentos,
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Punto de 
control

Cargo
Responsable

Area responsableDescripcion de ActividadNo.

La Direccidn Territorial y el 
Supervisor del contrato 
deber£n verificar y estar 
pendientes de la fecha de 
pago de la remunerackbn a 
la Unidad. por parte del 
concesionario, e informarle 

Subdireccidn 
Administrativa y Financiera.

Director 
territorial y 
Supervisor.

Oficio al 
concesionario.

Direccidn Territorial y 
Supervision contrato.

}

3

laa

El concesionario deber£ 
pagar a la Unidad, en la 
cuenta establecida por la 
Subdireccion Administrativa 
y financiera, y presenter al 
supervisor del contrato la 
liquidation y el recibo de 
pago de la cuota de 
remuneration, dentro de los 
diez dias habiles siguientes 
al periodo de vencimiento.

Liquidation y 
detalle de la 
transaction

Gerente
Proyecto
Concesiones

Concesionario4

Para la revision del 
respective pago, el Director 
Territorial y el supervisor del 
contrato tendrOn veinte (20) 
dias
corroborar la information, 
de acuerdo con el mismo 
procedimiento del numeral 
dos, teniendo en cuenta:

• Los ingresos brutos de
los meses a pagar

• La suma fija neta anual, 
con su respective 
incremento del IPC

calendario para

Soportes de 
trabajo

Supervisor
contrato

DirecciOn Territorial y 
Supervisor contrato.5

• Los descuentos o 
deducciones, cuando 
los haya

• La fecha de pago que 
este dentro del plazo.

Una vez revisado lo anterior 
el Supervisor del Contrato y 
el Director Territorial deben 
informar del resultado de la 
revision a la SubdirecciOn 
Administrativa y Financiera 
y al Area de Sostenibilidad 
y Servicios Ambientales, 
indicando el valor de los 
ingresos brutos percibidos 
en el periodo anual 
complete considerado, los 
cuales deben estar 
certificados por el contador 
de la DirecciOn Territorial.

Supervisor del Contrato, 
Territorial, 

Contador de la Territorial

Supervisor 
del contrato InformeDirector6
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Cargo

Responsable
Punto de 
control

Area responsableNo. Descripcion de Actividad

Al final del afio de pago 
respective 
comparar que monto fue 
mayor: si el de la suma fija 
neta anual, cancelada por el 
concesionario en periodos 
interanuales, o el de el 
porcentaje establecido de 
los ingresos brutos que 
haya
concesionario, en el afio 
calendario anterior a la 
fecha de pago. Tiempo: un 
mes.
Si el valor a pagar por el 
porcentaje de los ingresos 
brutos es mayor que la 
cuota fija neta anual, el 
Supervisor y el Director 
Territorial debercin informar 
al concesionario y solicitarle 
se pague el excedente por 
este concepto.
Esta comunicacidn debe ir 
con copia a la Subdireccidn 
Administrativa y al Area de 
Sostenibilidad 
Ambientales, 
claramente el valor del 
excedente.

se debe

peretbido el

Director
territorial,
Supervisor
contrato
contador
territorial..

Soportes de 
trabajo de la 
revisibn, 
oficios.

Direccibn 
Supervisor del contrato y 
contador territorial

Territorial,
7 V

y Servicios 
indicando

El Area de Sostenibilidad y
Servicios Ambientales 
recibirb la informacibn 
presentada, la analizarb y 
corroborarb contra el 
respective pago y los 

mensuales 
presentados por el 
supervisor y elaborarb un 
informe que serb remitido a 

Subdireccibn 
Administrativa y Financiera 
Si toda la informacibn es 
concordante se informarb a 
la Direccibn Territorial y al 
supervisor del contrato.

Area de Sostenibilidad y 
Servicios Ambientales 
Subdireccibn Administrativa 
y financiera

informes Coordinador 
del Area y 
Subdireccibn

Soportes de 
trabajo,
Oficios

8

la

Si se encuentran algunas 
inconsistencias 
informacibn se requerirb al 
supervisor con copia al 
Director Territorial, para que 
en cinco (5) dlas hbbiles de 
las respectivas respuestas. 
pasa al punto 8____ ______

laen
Director 
Territorial, 
Supervisor del 
Contrato

Direccibn 
Supervisor del Contrato

Territorial, Oficio
remisorio

g

Aprobado por:
Cargo:
Fecha:

y .
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C. Procedimiento Polizas

OBJETIVO: Evaluar y resolver en desarrollo de un procedimiento administrative, la Garantla Onica de 
las obligaciones del contrato de concesidn de servicios ecoturlsticos

ALCANCE: Direccidn General, Direcciones Territoriales, Jefes de Programa, Area de Sostenibilidad y 
Servicios Ambientales y Subdireccidn Administrative y Financiera.

PRODUCTO O SERVICIO: Informes de seguimiento y control a garantfas..

DEFINICIONES:
Informes, estadisticas y recaudo de boleteria y sello de las mismas que su realizacidn misma.

NORMATIVIDAD:
Contratos de concesidn de servicios ecoturlsticos

Cargo
Responsable

Descripcion de 
Actividad

Area responsable Punto de controlNo.

Realizar un listado de 
todas las garantlas que 
de acuerdo con el 
contrato debe constituir 
el concesionario

Contrato de concesidndelJefatura
Programa Supervisor1

El Supervisor debe 
solicitar 
concesionario 
diferentes polizas que 
esta obligado a 
constituir y mantener 
vigentes 
condiciones 
expresadas en el 
contrato de concesibn. 
(Capitulo 
Garantias, 
obligaciones

al
las

Jefatura
Programa

del Memorando de solicitud.Supervisorlas2 en

XIII
V

El concesionario debe 
entregar al parque las 
garantlas que esta 
obligado a constituir

Garantlasconcesionario.Concesionario3

El supervisor 
verificar que se estbn 
entregando 
garantlas requeridas de 
acuerdo con el listado.
Y debe abrir un archive 
para cada una de las 
polizas.
Si cumplen pasar al 
procedimiento 6 si no ir 
al procediendo cinco.

debe

las

Supervisor o su 
delegado

Jefatura
programa

del Garantlas4

Requerir 
concesionario para que 
envie las garantlas que 
hagan falta.

al
Supervisor o su 
delegado

Jefatura
programa

del Memorando de solicitud5

J
* * « <p W')* * + *»i'r • *v**>**'•*'•;•»-N/* /
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Descripcibn de 
Actividad

Cargo
Responsable

Area responsableNo. Punto de control

Verificar que cada una 
de las pdlizas cumpla 
con lo que esta 
requiriendo el contrato 
as! como:

• Fecha 
suscripcibn

• Acta de inicio del 
contrato

• valor asegurado
• Cobertura
• Plazo o vigencia
• Fecha 
vencimiento

• Fecha limite de 
renovacibn

• Fecha 
Renovacibn

• Valor de la 
renovacibn 
ajustando el valor

• Beneficiario
• Tomador
• y dembs que 
establezca 
contrato.

Todo el proceso debe 
quedar en papeles de 
trabajo desarrollados 
por el supervisor y 
archivados en la 
carpeta junto con los 
documentos soportes.

sde

de

de
Jefatura 
prog ram a

del Supervisor o su 
delegado6 Papeles de trabajo

el

Si hay alguna 
deficiencia pasar al 
punto 8
En cuanto a la pbliza 
“todo riesgo” se debe 
verificar que estbn 
asegurados todos los 
elementos afectos a 
esta concesibn, asi 
como todos aquellos 

vallan
comprando. Cruce que 
se debe hacer contra el 
listado de inventarios 
emitido
concesionario.

que se

el . Supervisor o 
su delegado. 
Periodicidad 
Mensual

por
Jefatura
programa.

del7 Papeles de trabajo
o El valor de la pbliza 

tambibn deberb ser 
ajustado por el 
concesionario en el 
evento en que la 
Unidad 
nuevas inversiones.

realice

Si hay alguna 
deficiencia pasar al 
punto 8
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Cargo
Responsable

Descripcion de 
Actividad

Area responsable Punto de controlNo.

Requerir 
concesionario sobre las 
deficiencias 
encontradas, 
solicitando aclaracion 
de las mismas antes de 
realizar el informe.
Enviar copia del
requerimiento 
Director Territorial

al

Supervisor o su 
delegado.Jefatura

programa
del Memorando requerimiento8■?

al

Recibir respuesta del 
concesionario 
evaluarla si es clara y 
satisface 
requerimiento pasar al 
punto 10, si no volver al 
punto 8 Requerir o 
pedir aclaracion al 
concesionario acerca 
de la informacion que 
no sea clara o que no 
este completa antes de 
realizar el informe.

y

el

Supervisor o su 
delegado.Jefatura

programa
del Respuesta9

Realizar un informe que 
comprende el resultado 
del examen practicado 
a la informacion 
presentada el cual 

contener Supervisor o su 
delegado. 
Periodicidad 
Mensual

debe
delJefatura

Programa
comentarios, 
conclusiones 
recomendaciones 
sobre los hallazgos 
significativos 
relacionados con el 
ejercicio 
evaluacibn.

Informe10
y

de la

El informe se debe 
discutir con el Director 
Territorial para su visto 
bueno y enviar el 
informe firmado por el 
supervisor y el Director 
Territorial al Area de 
Sostenibilidad 
Servicios Ambientales.

Director
Territorial y 
supervisor 
Periodicidad 
Mensual

Direccion Territorial y 
Jefatura 
Programa

Oficio remisorio e informedel11

y

EJ Area
Sostenibilidad 
servicios ambientales 
(ASSA) (grupo de
concesiones) analizara 

informacibn 
presentada en el
informe, realizara 
pruebas selectivas de 
control y de auditoria 
en el sitio, resolverb 
las inquietudes que 
tenga el supervisor y a 
las que hubiese lugar. 
Si no esta acuerdo con 
el informe presentado 
pasar al punto 16.
Si se esta de acuerdo 
con el informe pasar al 
punto 18.

de
y

la

Area
Sostenibilidad
Servicios
Ambientales

de Responsable 
del grupo de 
Concesiones

y Papeles de trabajo12

Ik
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Cargo
Responsable

Descripcion de 
Actividad

Area responsable Punto de controlNo.

Si el ASSA encuentra 
inconsistencias o- que 
se debe profundizar 
sobre algun punto 
especifico se lo har£ 
saber a( supervisor 
para que este resuelva 
el requerimiento y se 
enviara copia al 
Director Territorial.

Responsable 
del grupo de 
Concesiones

RequerimientoASSA13 i

E! supervisor enviara 
respuesta 
requerimiento realizado 
por ASSA

Jefatura
Programa

delal Supervisor Respuesta14

El ASSA analizara la 
informacion enviada y 
si esta es satisfactoria 
pasaral punto 19.

Responsable 
del grupo de 
Concesiones

ASSA Papeles de trabajo15

El ASSA remitira copia 
del informe a la 
Subdireccibn 
Administrativa 
Financiera para ios 
fines pertinentes

Asesor ASSA16 ASSA Memorando
y

Aprobado por:
Cargo:
Fecha:

ANEXO No 8 FORMATO DE INFORME TRIMESTRAL
Anexo 8. Formato de informe trimestral

OBLIGACIONES 
SEGUN EL 

CONTRATO

OBSERVACIONES DE 
CUMPLIMIENTO (SEGUN 

SUPERVISOR)

PORCENTAJEDE 
AVANCE DE LA 
OBLIGACION

FECHA LIMITE DE 
EJECUClPN DE LA

qbligaciPn

DOCUMENTO OFICIAL 
QUESOPORTA
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No. 9 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LAANEXO
ELABORACION DEL PLAN DE MANEJO AMBIENTAL (PWIA).

El ejercicio de las actividades ecoturlsticas concesionadas debera enmarcarse dentro de los 
lineamientos del Desarrollo Humano Sostenible y por lo tanto dara cumplimiento a la 
Legislacion Ambiental vigente, teniendo en cuenta que la Unidad podra aplicar los principios 
de Precaucion y de Rigor Subsidiario, dentro de los parametros fijados por la Ley 99 de 1993, 
especialmente teniendo en cuenta la condicion de area protegida en que se enmarcan las 
actividades concesionadas; en virtud de lo expuesto, los materiales y tecnicas utilizados 
deberan demostrar ser el resultado de tecnologias de punta y ambientalmente sostenibles.

Por otra parte, la concesion debera adelantar los tramites pertinentes para el otorgamiento 
de los permisos, autorizaciones y concesiones ambientales que requiera para la operacion 
ecotunstica, dentro de los parametros fijados por la Unidad.

En concordancia con lo expuesto, el concesionario debera presenter un document© que 
establezca los lineamientos en materia de manejo ambiental, que contemple como minimo 
las medidas de prevencion, correccion, mitigacion de los impactos ambientales y 
compensacion establecidas en el presente anexo y los pliegos de condiciones, 
contemplando ademas aspectos tales como:

Manejo de residues solidos: Programa que contemple la prevencion de la generacion de 
residues, a traves de medidas para prevenir e! ingreso al &rea protegida de materiales 
desechables, no reciclables o contaminantes, y para los residues generados la 
clasificacion en la fuente (4 tipos de Vidrios, 7 tipos de plasticos, metales, papeles y 
cartones, etc.) y su almacenamiento tecnico y temporal en una central de acopio hasta 
su disposicion final. Iguaimente las medidas para la reutilizacion de materiales, manejo 
adecuado de residues, como los organicos vegetales en la produccion de compost y el 
manejo de residues peligrosos como los de Enfermena.

Maneio de recurso hidrico: Programa que contemple las medidas para el uso eficiente del 
agua, tanto para el consumo como para las aguas residuales, incluyendo la reutilizacion 
de aguas grises, el aprovechamiento de aguas lluvias y del efluente del sistema septico, 
cuando sea posible. Debe incluir iguaimente medidas preventivas como el uso de jabones 
sin fosfatos, ni tenso activos no biodegradables; empleo de dosificadores o 
dispensadores para el jabon de los banos, y dismmucion en la periodicidad del lavado de 
lenceria, entre otros aspectos.

Maneio del recurso enerqetico. Uso de bombillos y dispositivos economizadores. Plan de 
racionalizacion del consumo en toda la operacion de la concesion dirigido a empleados y 
visitantes. Empleo de energias limpias, renovables o sostenibles.

f

Sensibilizacion Ambiental: Programa orientado a la educacion ambiental en el Area 
Protegida donde se desarrolle la concesion de servicios ecotunsticos, a traves de 
medidas que incluyan orientaciones previas a la visita del parque por parte del ecoturista 
y durante su estadia.

Calidad de aire: Programa para la disminucion o control de fuentes generadoras de 
emisiones contaminantes y ruido.

Programa de monitoreo y seguimiento con indicadores de desempeno ambiental, para los 
programas propuestos.

Plan de contingencia con las medidas de prevencion y atencion de emergencias propias 
de las actividades ecotunsticas concesionadas, especialmente las relacionadas con 
combustibles, residues liquidos y vectores sanitarios.

Costos de implementacion del Plan de Manejo Ambiental, discriminando en forma 
independiente los costos de cada medida ambiental.
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Observaciones

• El Plan de Manejo Ambiental podra modificarse cuando las condiciones de la linea base 
ambiental cambien, a solicitud de la Unidad o del concesionario, dentro de los parametros 
fijados para el efecto por la Legislacion ambiental vigente.

• Una vez aprobado el Plan de Manejo Ambiental, la Unidad expedira las herramientas de 
seguimiento ambiental para el mismo, a partir de las cuales el Concesionario elaborara 
los formatos del Informe de Cumplimiento Ambiental (ICA) que debera presentar 
dentro de los diez dias habiles siguientes a la terminacion de las temporadas 
turisticas (altas y bajas).

ANEXO 10: INFORME DE CUMPLIMIENTO AMBIENTAL

FORMATO Informe de Cumplimiento Ambiental - ICA.

LOGO DE LA 
EMPRESA

NOMBRE DEL FORMATO FORMATO:
ICA-#

Hoja de
ESTADO DEL PERMISO, AUTORIZAClftN, CONCESION Q LICENCIA
1. OTORGADO 2. ENTRAMITE
N° y fecha acto administrative Autondad Competerte Vigencia Tipo Fecha de 

radlcacldn
Autorldad Competent'

Renovaddn o 
modificacidn

nuevo

ESTADO DE CUMPLIMIENTO (INDICADORES DE CUMPLIMIENTO)
3. USO DEL RECURSO

%
4.MONITOREO E INSPECCION AMBIENTAL

Observaciones Generales:

* Tornado del Manual de Seguimiento Ambiental de Proyectos - Minambiente.

Instructive informe de cumplimiento ambiental

PLAN DE MANEJO AMBIENTAL (PMA)
MODELO CONCESION TAYRONA

INSTRUCTIVO PARA EL D1LIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO DE
CUMPLIMIENTO AMBIENTAL

01. Concesion de aguas

Verificar el cumplimiento de las obligaciones fijadas en el acto administrative que otorga la 
concesion de aguas.

02. Permiso de vertimientos

Verificar el cumplimiento de la norma de vertimiento fijada en el acto administrative que 
otorga el permiso o en su efecto el cumplimiento dado al Dec. 1594/84 Art. 72, como usuario 
nuevo.

03. Socializacion del plan de manejo

Al comenzar cada temporada alta (Fin de ano, Semana Santa y Mitad de ano), verificar la 
capacitacion en materia ambiental del personal que presta los servicios del parque tanto
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funcionarios como de la concesion, teniendo como herramifenta el PMA y llevando a cabo 
procesos de retroalimentacion que deberan plasmarse en un acta firmada por los asistentes.

04. Adecuacion areas para la disposicion temporal de Residues Solidos

Verificar la existencia de una instalacion de 20 m2 aproximadamente, en cuya construccion se 
haya dado cumplimiento a los lineamientos constructivos emitidos por la UAESPNN, 
adecuada para realizar la clasificacion de los residuos, que contenga las canecas suficientes 
para cada tipo de material e infraestructura para realizar el lavadb del material para reciclaje.
Verificar la existencia de kioscos en todas las zonas comunes y de funcionamiento del 
parque, que tengan capacidad para dos canecas, cada una de ellas con una bolsa plastica 
de alta densidad de color verde para material biodegradable y negra para otras clases de 
material con los respectivos avisos orientadores, dichos residuos deben recolectarse y 
llevados al area de almacenamiento temporal.

05. Area de compostaje

Verificar la existencia de un area para la realizacion del compostaje, de dimensiones y 
condiciones adecuadas para el manejo de los residuos generados, en forma eficiente y 
limpia.

06. Manejo Residuos de cocina

Verificar la clasificacion de los residuos generados en los recipientes destinados para cada 
tipo, ast:

1. Residuos vegetales crudos: Depositados en una caneca que tendra en su interior una 
bolsa plastica verde, los cuales deben ser retirados diariamente para utilizarlos en 
compostaje.

2. Residuos cocidos de vegetales y animales: Depositados en una caneca que tendra en 
su interior una bolsa plastica gris, los cuales deben ser retirados diariamente para 
utilizarlos como forraje en fincas aledanas a la zona.

3. Residuos animales crudos: Depositados en una caneca que tendra en su interior una 
bolsa plastica roja, los cuales deben ser retirados diariamente para disponerlos en el 
relleno sanitario de Santa Marta.

4. Otra clase de residuos: Se depositaran en una caneca que tenga en su interior una 
bolsa plastica negra, que diariamente sera retirada y Nevada al centre de 
almacenamiento temporal para realizar su clasificacion.

07. Manejo de carton y papel residuales

Verificar la clasificacion limpia y seca de este material en el area de almacenamiento 
temporal y el procedimiento de venta a los recicladores de Santa Marta.

08. Manejo de residuos plasticos

Verificar la clasificacion en bolsas de fibra sintetica del material limpio de los siguientes tipos 
de plasticos:

• (1) PET (Tereftalato de Polietileno)

• (2) PEAD (Polietileno de lata densidad)

• (4) PEBD (Polietileno de baja densidad)
b

Verificar que los usuarios de los servicios del area concesionada reciban informacion desde 
el momento de hacer las reservas por los diferentes medios dispuestos (correo electronic©, 
telefonico y personal) para prevenir y/o reducir el ingreso de materiales plasticos a la zona de 
Canaveral y Arrecifes.

<»"S j'«*i '* At a • •♦•if* ‘ '■4'? ‘V* 1 -» «
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09. Manejo de metales y vidrios residuales

Verificar que el material sea previamente lavado y secado. Los envases de gaseosa en lata 
deberan compactarse para reducir su volumen. El material de vidrio debera clasificarse por 
su color, disponiendo de 4 canecas de la siguiente manera: una caneca para cristalino, una 
caneca para verde, una caneca para ambary una para otros colores.

10. Construccion y operacion de plantas de tratamiento agua potable

Verificacion de los siguientes aspectos:

1. Instalar y adecuar dentro del plazo fijado, un acueducto y dos plantas de tratamiento 
(Ver Anexo Tecnico) que cumpla con un tratamiento convencional segun las normas 
legales establecidas, para cumplir con a! demanda solicitada por las areas 
concesionadas.

2. Construir un tanque de almacenamiento de agua potable con una capacidad de 60 
m3 para que sirva de reemplazo en caso de mantenimiento o emergencias en el 
sector de Arrecifes, este tanque debe ser de facil lavado y desinfeccion que cumpla 
con el volumen necesario de almacenamiento para suplir la necesidad de consume 
para los usuarios, en boras pico y temporadas altas.

11. Suministro de agua potable

Verificar la instalacion en los Ecohab y en las zonas comunes de garrafones de 20 Its de 
agua, con el proposito de disminuir el ingreso de materiales plasticos no deseados en el area, 
implementando el uso de cantimploras o recipientes reutilizables.

12. Mantenimiento red de alcantarillado

Verificar el estado general de la red de alcantarillado y los resultados del mantenimiento 
bimestral.

13. Mantenimiento de pozos septicos

Verificar si el mantenimiento se ha llevado a cabo de acuerdo con los parametros dados por 
el constructor y los residues dispuestos de acuerdo con la norma sobre el particular.

14. Instalacion griferia ahorradora de agua

Verificar que las Haves terminates cuenten con sistemas de ahorro del agua. El porcentaje de 
cumplimiento frente al numero de Naves.

15. Reutilizacion agua grises

Verificar la eficiencia del sistema septico en la separacion y reutilizacion de las aguas grises.

16. Aprovechamiento aguas lluvias

Verificar la eficiencia en la recoleccion y aprovechamiento de las aguas lluvias, frente al area 
de cubiertas existentes en la concesion.

17. Charla de induccion ambiental

Verificar que en la charla de induccion ambiental a la llegada de los ecoturistas, se haga 
enfasis en los aspectos tecnicos y legates ambientales inherentes al ecosistema del parque, 
texto que debe aprobar previamente la UAESPNN.
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18. Difusion de material escrito

Verificar la difusion por medio de ilustraciones sencillas y pedagogicas piasmadas en 
volantes, pendones, avisos y carteleras (mensajes de sensibilizacion), lo relacionado con 
actitudes y materiales deseados en el parque, que propendan por la conservacion de los 
recursos naturales, el consume sostenible de agua y energia, y la proteccion del medio 
ambiente, actividad reforzada con el guion que presentan los guias ecoturisticos.

19. Verificacion articulos de la Ecotienda

• Verificar las estrategias mediante las cuales la Ecotienda cumple con el proposito de ser 
un instrument© para el fortalecimiento de iniciativas locales y regionales, y como 
dinamicas educativas y de comunicacion ambiental, de promocion y mercadeo de 
productos asociados a procesos de conservacion.

• Verificar las herramientas mediante las cuales la Ecotienda respond© a los lineamientos 
basicos para promover la conservacion y proteccion, mediante la difusion de la cultura de 
la region, foment© de la educacion ambiental hacia todos los visitantes y la participacion 
de las comunidades.

• Verificar que los empaques, embalajes o envoltorios que utilicen los productos que se 
venden en la Ecotienda esten elaborados en material readable (se sugiere el uso de 
bolsas de papel). Todos los articulos ofrecidos en la Ecotienda guardaran en su 
fabricacion o elaboracion las especificaciones y regulaciones establecidas para garantizar 
la conservacion y proteccion del medio ambiente y particularmente de las especies 
presentes en el.

20. Recorridos ecologicos

• Verificar que el personal Gula de los recorridos por senderos ecologicos, este capacitado 
para dar las charlas sobre la importancia de la conservacion de las areas naturales e 
informacion detallada para lograr la sensibilizacion de los visitantes.

• Verificar que se hayan tornado las medidas pertinentes para evitar la compactacion del 
suelo mediante la instalacion de material adecuado en la superficie de los senderos y se 
hayan adelantado las acciones para prevenir la erosion de terrenos aledahos y la 
restauracion de los mismos.

21. Programa de ahorro energetico

• Verificar la compra e instalacion de bombillos ecologicos y fluorescentes compactos 
ahorradores de energia, en los lugares donde anteriormente existlan bombillas comunes.

• Verificar la existencia de avisos dentro de los Ecohab, restaurantes y oficinas recordando 
el uso adecuado de este recurso.

22. Operacion de maquinaria

• Verificar la adecuacion de la instalacion donde se almacenan las plantas electricas para 
el correct© manejo de combustibles, grasas, lubricantes, filtros y elementos conexos.

• Verificar que la impermeabiltzacion del suelo facilite la limpieza de derrames y la 
existencia de al menos dos canecas plasticas para depositar los desechos de aceite 
degradado, filtros de aceite y aire, para ser dispuestos finalmente en el relleno sanitario 
de Santa Marta.

_
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23. Remodelacion y mantenimientos locativos

Verificar el cumplimiento de los lineamientos Constructivos exigidos al Concesionario, 
asignandole valor porcentual a las actividades que se realicen en el momento de la 
evaluacion del cumplimiento ambiental.

24. Residues de enfermeria

Verificar el cumplimiento de la norma nacional sobre manejo de residues hospitalarios.

NOTA: Para cada ficha debera anexarse un registro fotografico y los certificados y actas 
correspondientes

ANEXO No. 11 NORMATIVIDAD AMBIENTAL APLICABLE

A. Ley 99 de1993

“Por la cual se crea el MINISTERIO DEL 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”

B. Decreto 1220 de 2005 del Ministerio de Ambiente, Vivienda y 
Desarrollo Territorial

“Por el cual se reglamenta el Tftulo VIII de la Ley 99 de 1993 sobre licencias 
ambientales.”

C. Decreto 500 de 2006 del Ministerio de Ambiente, Vivienda y 
Desarrollo Territorial

"por el cual se modifica el Decreto 1220 del 21 de abril de 2005, reglamentario del 
Titulo VIII de la Ley 99 de 1993 sobre licencias ambientales"

D. Decreto 1541 de 1978 del Ministerio de Agricultura
Por el cual se reglamenta la Parte III del Libro II del Decreto - Ley 2811 de 1974: "De 
las aguas no maritimas" y parcialmente la Ley 23 de 1973.

E. Decreto 1594 de 1984 del Ministerio de Agricultura

Por el cual se reglamenta parcialmente el Titulo I de la Ley 9 de 1979, asi como el 
Capitulo II del Titulo VI -Parte III- Libro II y el Titulo III de la Parte III -Libro I- del 
Decreto - Ley 2811 de 1974 en cuanto a usos del agua y residues liquidos.

F. Decreto 838 de 2005 del Ministerio de Ambiente, Vivienda y 
Desarrollo Territorial

Por el cual se modifica el Decreto 1713 de 2002 sobre disposicion final de residues 
solidos y se dictan otras disposiciones.

G. Resolucion 070 de 2006 de Parques Nacionales Naturales de 
Colombia

“Por la cual modifica la Resolucion 227 del 30 de agosto de 2005 que regula la 
instalacion de antenas y demas elementos materiales pertenecientes a redes de
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telecomunicacion y radiocomunicacion publica y privada en las areas a cargo de la 
Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales”.

DEL

H. Resolucion 0227 de 2005 de Parques Nacionales Naturales de 

Colombia

“Por la cual se regula la instalacion de antenas y demas elementos materiales 
pertenecientes a redes de telecomunicacion y radiocomunicacion publica y privada en 
las areas a cargo de la Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques 
Nacionales Naturales”.

I. Resolucion 235 de 2005 de Parque Nacionales Naturales de 
Colombia

“Por la cual se fijan las tarifas para el cobro de los servicios de evaluacion y 
seguimiento de permisos, concesiones, autorizaciones y demas Instrumentos de 
control y manejo ambiental”

J. Resolucion 072 de 2006 de Parques Nacionales Naturales de 
Colombia

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion N. 235 del 06 de septiembre de 
2005”

K. Resolucion 541 DEL 1994 del Ministerio de Ambiente, Vivienda y 
Desarrollo Territorial

Por medio de la cual se regula el cargue, descargue, transporte, almacenamiento y 
disposicion final de escombros, materiales, elementos, concretos y agregados 
sueltos, de construccion, de demolicion y capa organica, suelo y subsuelo de 
excavacion

L. Resolucion 1096 de 2000 del Ministerio de Desarrollo Economico

Por medio de la cual se regula el reglamento tecnico para el sector de agua potable y 
saneamiento basic©

G. Documento Conpes 3296

Lineamientos para promover la participacion Privada en la prestacion de Servicios 
Ecoturisticos en el Sistema de Parques Nacionales Naturales

NOTA: Ver Normatividad completa en la pagina www.parquesnacionales.gov.co 6 
www.minambiente.gov.co

ANEXO No. 12 OPTIMIZACION SUPERVISION CONCESIONES DE 
SERVICIOS ECOTURISTICOS.
PREPARADO POR: Universidad de los Andes 
Indice

I. Introduccion 3
II. Obietivo del Modelo 4
III. Introduccion al Modelo------
IV. Instrucciones de Uso--------
V. Tabla de Actividades---------
VI. Cronoqrama de Actividades
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I. Introduccion

Hoja No. 86

La mision de Parques Nacionales Naturales, ademas de conservar muestras 
representativas de la diversidad biologica, ecosistemica y paisajistica del pais, es la 
de promover un sistema nacional de areas protegidas que congregue el trabajo 
coordinado de otras iniciativas complementarias de conservacion.2 Rigiendose en 
base a esta mision, Parques Nacionales decidio otorgar en concesion los siguientes 
servicios al sector privado:

Alojamiento
Alimentos y bebidas
Recaudo de tarifas de ingreso
Infraestructura
Uso regulado de senderos
Algunas actividades deportivas
Ecotienda
Enfermeria

Es importante resaltar la gran importancia del proyecto en cuanto el impacto positive 
que puede llegar a tener es incalculable para la sociedad. Desde la Constitucion de 
1991 se ha hecho enfasis en que todas las instituciones del estado, y el pais en 
general apliquen modelos de desarrollo sostenible. Parques Nacionales Naturales, 
al otorgar la concesion de dichos servicios a empresas privadas, busca optimizer la 
asignacion de recursos para estas areas. Esto con el objetivo de alcanzar un 
desarrollo sostenible y mejorar la labor hecha en proteccion. Para que esto sea 
sostenible en el tiempo, es de suma importancia mejorar la eficiencia y calidad del 
servicio ecoturistico, razon por la cual se le asigno su operacion al sector privado, ya 
que cuenta con mayor experiencia en estas actividades.

Esta forma de trabajar integrada entre el sector privado y el sector publico, exige 
definir unas reglas muy claras entre ambas partes para asegurar el cumplimiento de 
los objetivos, sin que esto se convierta en un proceso burocratico, engorroso y 
costoso, que de alguna forma frene el desarrollo dinamico de esta actividad. Con la 
herramienta planteada se lograra que esta alianza se lleve a cabo de una manera 
eficiente.

II. Obietivo del Modelo

Se desarrollo un modelo de supervision practico y eficiente basado en la normatividad 
vigente y en los componentes esenciales de los contratos celebrados. El proposito 
de esta herramienta es operacionalizar el sistema de seguimiento de las concesiones 
ecoturisticas, agilizando de esta manera el trabajo del supervisor de la concesion.

III. Introduccion al Modelo

Teniendo en cuenta que las concesiones se rigen bajo el manual de procedimientos 
para hacerle seguimiento a estas mismas, se desarrollo un modelo que lo 
operacionaliza. Este es agil y claro para quien lo ejecuta; al mismo tiempo alerta 
oportunamente las fallas que se presentan en el sistema. Consiste en un sistema de 
indicadores dentro de un cronograma de actividades que especifica la actividad a 
realizar, la periodicidad con que se debe llevar, la manera de hacer la medicion, junto 
con los parametros que se deben tener en cuenta.

2 www.parquesnacionales.gov.co

http://www.parquesnacionales.gov.co
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Variables

Se identificaron cinco grandes ramas para las cuales es importante recolectar 
informacion y hacerla cuantificable. Estas son:

1. Servicios hoteleros (Restaurants y cocina, habitaciones e instalaciones)
2. Relaciones con la comunidad.
3. Ambientales (Manejo de residues solidos, manejo del recurso hidrico, 
sensibilizacion ambiental, racionalizacion consume energetico, remodelacion y 
mantenimientos locatives).
4. Control administrative y financiero.
5. Control juridico.

Para cada uno de estos temas se montaron indicadores con una determinada 
periodicidad, los cuales fueron recopilados en una “tabla de actividades” junto con la 
forma para medirlos y parametros a considerar; en algunos cases como en el de 
servicios hoteleros, se trato de crear indicadores que midieran todos los aspectos, 
para que la actividad de supervision no se constituya en una carga adicional de 
trabajo para el supervisor de la concesion, siguiendo los lineamientos del documento 
CONPES 3296 de 2004. A los indicadores se les asignaron unos codigos: Para los 
de servicios hoteleros se les asigno la letra “S”, para las relaciones con comunidades 
la letra “C”, los ambientales la “M”, para el control administrative y financiero “F” y por 
ultimo el control juridico la letra “J”.

Para que esta herramienta sea util en todos los parques que cuentan con una 
concesion, los indicadores estan montados de manera general. Igualmente se 
desarrollo un cronograma de actividades que le indica semana tras semana en el 
transcurso de un aho, que labores tiene que llevar a cabo. En este cronograma, se 
puede ver el codigo de los indicadores que tiene que recoger y en la tabla anexa los 
ubica para saber cual es y como medirlo.

Las tareas fueron distribuidas de una manera equilibrada para que no haya mayor 
carga de trabajo de una semana a otra. Se trato, sin incumplir con la periodicidad 
que exige cada uno de los indicadores, de ubicarlos de tal manera que el supervisor 
tenga un nivel de ocupacion uniforme a lo largo del aho.

Para resumir, esta herramienta ayuda a que el supervisor de la concesion sepa las 
actividades que tiene que llevar a cabo cada semana, lo cual le permitira agilizar su 
trabajo, ya que no tendra que remitirse al auto de asignacion de funciones para saber 
lo que tiene que supervisar.

El proceso de evaluacion de los indicadores debera llevarse a cabo por parte del 
Nivel Central, Direccion Territorial y Supervisor de la concesion.

IV. Instrucciones de Uso

1. Todos los lunes se debe revisar en el cronograma de actividades las labores a 
cumplir en esa semana. I=stas se pueden identificar de acuerdo a los codigos 
que cada una de ellas tiene. El primer componente del codigo es una letra que 
define el tipo de indicador que es:

• “S” = Servicios hoteleros (Restaurante y cocina, habitaciones e 
instalaciones)

• "C” = Relaciones con la comunidad.
• “M” = Ambientales (Manejo de residues solidos, manejo del recurso 

hidrico, sensibilizacion ambiental, racionalizacion consume energetico, 
remodelacion y mantenimientos locatives).

• “A” = Control administrativo y financiero.

'It
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• “J” = Control juridico.

El segundo componente simplemente enumera las actividades dentro de su 
propio grupo.

Hoja No. 88

2. De acuerdo con las actividades programadas en esa semana y sus respectivos 
codigos, dirigirse a la tabla de actividades y^buscar en ella los detalles para 
llevar a cabo la misma. Dentro de los detailSs^se encuentra su lugar de 
monitoreo, forma de medicion, y los parametros que se deben tener en cuenta 
para su monitoreo.

3. Realizar fas actividades asignadas para la semana.

4. Trimestralmente realizar un informe que resuma toda la informacion recogida.

RESUMEN EN 4 PASOS: >%- :

© 0 l'Observar actividades 
de la semana en el 

Cronograma de Actividades

Ver detalles sobre las 
actividades en la 

Tabia de actividades

00 Realizar un informe 
trimestralmente con 

los resultados.

Realizar las respectivas 
actividades, registrando 

la informacion.

V. Tabla de Actividades

1. SERVICIOS HOTELEROS (S)

1.1 RESTAURANTE Y COCINA
LUGAR O 

PUNTO DE 
MONITOREO

PARAMETRO A 
CONSIDERAR

% DE
CUMPLIMIENTO

PROPUESTA 
DE MEDICION

ACTIVIDADES
(REVISION) PERIODICIDADNo.

Area de 
Servicio de 
Restaurante

Semestral1. Homogeneidad y 
cantidades suficientes
2. Suficientes 
utilitarios finales del 
plato servido 
(manteles, servilletas, 
saleros, pimenteros y 
sus respectivos 
muebles de apoyo) en 
buen estado

Observacion
(vercontrato

concesidn)

S- Menaje
Restaurante01

Area de 
Restaurante

BimestralHorarios de servicio 
de acuerdo a lo 
inicialmente 
establecido, agilidad y 
Eficiencia

Promedio 
tiempo de 
espera en 
recepcion y 
comedor. 
(ver contrato 
concesidn)

S- Prestacidn del 
servicio02

Area de
Restaurante

1. Apariencia
2. Sabor
3. Cantidad

1 y 2
Observacion 
3. Pesaje 
(gramaje segun 
pliegos de 
condiciones) 
(ver contrato 
concesidn)

BimestralS- Calidad de los 
platos03
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LUGAR O 
PUNTO DE 

MONITOREO
PARAMETROA
CONSIDERAR

PROPUESTA 
DE MEDICION

% DE
CUMPLIMIENTO

ACTIVIDADES
(REVISION)No. PERIODICIDAD

Area de 
Restaurante

S- 1. Cantidad de platos
2. Platos regionales
3. Descripcion de los 
platos

Observacion 
(ver contrato 
concesion)

SemestralMinuta, carta y 
menu de 
Alimentos

04

Area de 
Restaurante

Observacion 
(ver contrato 
concesion)

MensualS- Personal 1. Buena presentacibn 
e higiene personal.
2. Uniforme estandar y 
complete

05 S
T

Observacion 
(ver contrato 
concesidn)

SemestralUtensilios
Restaurante

Cocina Suficientes y buen 
estado de los 
utensilios

S-
06

SemestralS- Stock Cocina Un stock minimo de 
elementos para cubrir 
temporada alta de 
acuerdo con el 
documento de 
dotacion y 
adquisiciones

Observacion 
(ver contrato 
concesion)

07

iSemestralS- Equipos de 
Refrigeracion

Cocina Funcionamiento de 
acuerdo con las 
necesidades de los 
productos

Observacibn 
(ver contrato 
concesion)

08

SemestralS- Despensa Cocina Espacios especlficos y 
suficientes para 
productos 
perecederos y no 
perecederos

Observacion 
(ver contrato 
concesion)

09

TrimestralS- Manejo de
inventario
(PEPS)

Cocina Manejo de inventario 
(PEPS)

Observacion
(ver contrato 
concesidn)

10
£

Area de 
Servicio de 
Restaurante

ObservacionS- 1. Buenos habitos de 
higiene personal
2. Todos los 
empleados 
uniformados
3. El cabello del 
personal protegido por 
una cofia

MensualPersonal
(ver contrato 
concesidn)

11

1.2 HABITACIONES

ACTIVIDADE LUGAR O 
PUNTO DE 

MONITOREO
PARAMETROA
CONSIDERAR

% DE
CUMPLIMIENTO

PROPUESTA 
DE MEDICION PERIODICIDADNo. S

(REVISION)
Observacion 
(ver contrato 
concesidn)

SemestralS-12 Lenceria Habitaciones 1. Blanca, en buen 
estado y limpia
2. Juegos de cama 
completes
3. Una correcta 
rotacibn de la lenceria
4. Stock suficiente 
para temporada alta

Area
concesionada

SemestralS-13 Mobiliario 1. Camas en optimas 
condiciones (ajuste, 
pintura y acabados)
2. Mobiliario de apoyo 
necesario y todo 
complete

Observacibn 
(ver contrato 
concesidn)

S-14 Servicio de 
Apoyo

Habitaciones Servicio de apoyo en 
el horario establecido 
en los pliegos

Observacibn 
(ver contrato 
concesidn)

Semestral
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1.3 INSTALACIONES

LUGAR O 
PUNTO DE 

MONITOREO
PARAMETRO A 
CONSIDERAR

% DE
CUMPLIMIENTO

ACTIVIDADES
(REVISION)

PROPUESTA 
DE MEDICION PERIODICIDADNo.

Area de 
Restaurante

Observacion 
(ver contrato 
concesidn)

1,2 y 3. 
Semestral 
4 y 5. Mensual

S- Aspecto y Aseo 
General

1. Decoracion 
interna guarda 
tradiciones 
regionales
2. Buen estado de 
techos y paredes
3. Iluminacidn 
natural y artificial .
4. Excelente estado 
de aseo
5. Buena ventilacidn

15

Area de 
cocina

1. Control de 
vectores sanitarios 
(roedores, insectos 
etc.)
IDEM 2,3,4 y 5 
6. Olor agradable

Observacion 
(ver contrato 
concesidn)

1,4,5 y 6.
Mensual
2 y 3 Semestral

Observacion 
(ver contrato 
concesidn)

4 y 6 Mensual 
1,2,3 y 5 
Semestral

Habitaciones I.Puertas en buen 
estado y que 
ofrezcan seguridad 
IDEM 2,3,4 y 5
5. Ambiente acorde 
con el medio (que no 
haya articulos que 
rompan con la 
arquitectura y/o 
normas ambientales 
de PNN)
6. Olor agradable

i

Banos Observacion 
(ver contrato 
concesidn)

1. Elementos de 
aseo basicos (jabon 
y papel higienico) 
IDEM 2,3,4 y 5
6. Olor agradable
7. Correcto 
funcionamiento de 
entradas y salidas 
de agua
8. Unidades 
mobiliarias en buen 
estado

1,4,6,7 y 8. 
Mensual 
2,3 y 5. 
Semestral

Area
concesionada

S- Redes 
el6ctricas y 
tuberias

1. Buen estado de 
las redes el6ctricas y 
con mantenimiento
2. Buen estado de 
las tuberias de 
desagues para 
eliminar ralces

Observacion 
(ver contrato 
concesidn)

Semestral
16

Area
concesionada

S- Avance y
cumplimiento
construcciones

Cocina
Mantenimiento 
preventivo y 
correctivo a los 
equipos de las areas 
de preparacibn

Observacion 
historia del 
mantenimiento 
(ver contrato 
de concesidn)

De acuerdo al 
plan de
construcciones y 
mantenimientos

17

y
mantenimientos

2. RELACIONES CON LA COMUNIDAD (C)

PARAMETROLUGAR O 
PUNTO DE 

MONITOREO
ACTIVIDADES

(REVISION)
PROPUESTA DE 

MEDICION
% DE

CUMPLIMIENTO
No. A PERIODICIDAD

CONSIDERAR
Area
concesionada

C-01 Contratacion de 
poblacidn local

cantidad Cantidad personas 
empleadas/total 
empleados

Semestral

Area
concesionada

C-02 Asistencia a 
capacitaciones

cantidad No. de asistentes a 
la capacitacion / No. 
total de miembros 
de la comunidad

Semestral

Area
concesionada

C-03 Participacion en 
los servicios 
ecoturisticos

Servicios prestados 
/ Servicios ofrecidos

cantidad Semestral
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PARAMETROLUGAR 0 
PUNTO DE 

MONITOREO

% DE
CUMPLIMIENTO

ACTIVIDADES
(REVISION)

PROPUESTA DE 
MEDICION PERIODICIDADNo. A

CONSIDERAR
Area
concesionada

Compromisos
cumplidos/
compromisos
pactados

BimestralC-04 Compromisos 
adquiridos en 
las reuniones

Agilidad y 
Eficiencia

3. AMBIENTALES (M)

3.1 MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS
PARAMETROLUGAR O 

PUNTO DE 
MONITOREO

PERIODICIDA % DE
CUMPLIMIENTO

PROPUESTA DE 
MEDICION

ACTIVIDADES
(REVISION) ANo. DCONSIDERAR

Areas
seleccionadas

Durante la 
operacion de la 
concesion.

Adecuacion PMAy
Lineamientos
constructivos

(PNN segun PMA 
local)

M-1
areas para la
disposicion
temporal

'vArea de Area
seleccionada

M-2 Eficiencia del 
sistema

(PNN segun PMA 
local)

Mensual
compostaje

Area de 
almacenamient

M-3 Manejo de 
carton y papel

Clasificacion (PNN segun PMA 
local)

Semanal

o temporal
Area deM-4 Manejo de 

plasticos
Clasificacion (PNN segun PMA 

local)
Semanal

almacenamient 
o temporal

M-5 Manejo de 
metales y 
vidrios

Are de
almacenamient

Reciclaje Semanal(PNN segun PMA 
local)

o temporal
AreaM-6 Operacion de 

maquinaria
Generacion de 
residuos y ruido

(PNN segun PMA 
local)

Semanal
concesionada

M-7 Residuos de 
enfermeria

Enfermeria Cumplimiento 
norma vigente

(PNN segun PMA 
local)

Semanal

M-8 Manejo 
Residuos de 
cocina

Cocinas Clasificacion de 
residuos

(PNN segun PMA 
local)

Semanal

3.2 MANEJO DE RECURSO HIDRICO

PARAMETROLUGAR O 
PUNTO DE 

MONITOREO
ACTIVIDADES

(REVISION)
PROPUESTA DE 

MEDICION
PERIODICIDA % DE

CUMPLIMIENTONo. A DCONSIDERAR
Area
concesionada

M-9 Concesion de 
aguas

Permiso
obtenido

(PNN segun PMA 
local)

La fijada en el 
acto
administrative

Area
concesionada

M-10 Permiso de 
vertimientos

Norma de 
Vertimiento

(PNN segun PMA 
local)

La fijada en el 
acto
administrative

Area de
acueducto

M-11 Construccion y 
operacion de 
plantas de 
tratamiento de 
aqua potable

Construccion y 
eficiencia del 
sistema

(PNN segun PMA 
local)

-Una vez

Caracterizacion
anual

M-12 Suministro de 
agua potable

Restaurantes y 
Alojamiento

Calidad y 
cantidad de

(PNN segun PMA 
local)

Diario

agua
M-13 Instalacidn de 

griferia
economizador 
a de agua

Alojamiento, 
cocinas y 
baterias de 
banos

Instalacion (PNN segun PMA 
local)

Una vez

Area
concesionada

M-14 Mantenimiento 
red de
alcantarillado

Estado general (PNN segun PMA 
local)

Bimestral

M-15 Mantenimiento 
de pozos 
septicos

Alojamiento, 
cocinas y 
baterias de 
banos

Limpieza y 
mantenimiento

(PNN segun PMA 
local)

Semestral

M-16 Reutilizacion 
agua grises

Baterias de 
banos

Eficiencia del 
sistema

(PNN segun PMA 
local)

Diario

Area
concesionada

tpocade
lluvias

M-17 Aprovechamie 
nto aguas 
lluvias

Eficiencia del 
sistema

(PNN segun PMA
local)

£
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3.3 SENSIBILIZACION AMBIENTAL
PARAMETROLUGAR O 

PUNTO DE 
MONITOREO

ACTIVIDADES
(REVISION)

PROPUESTA DE 
MEDICION

PERIODICIDA % DE
CUMPLIMIENTONo. A DCONSIDERAR

Area
concesionada

M-18 Socializacion 
del plan de 
manejo

Acta de los 
participantes

(PNN segun PMA Cada cambio 
de temporadalocal)

M-19 Sensibilizacion 
ambiental al 
visitante.

Proceso de Resultados de 
la encuesta al 
termino de la 
estadia

(PNN segun PMA Cada cambio 
de temporadalocal)reserva y 

recepcion de la 
concesion
Area
concesionada

M-20 Difusion de 
material escrito

Resultados de 
la encuesta al 
termino de la 
estadia

(PNN segun PMA 
local)

Diario

M-21 Verificacion de 
articulos a la 
venta que 
sensibilicen al 
visitante con 
respecto a su 
entorno

Ecotienda 1. Cantidad de 
productos 
vendidos
2. Variedad de 
productos

(PNN segiin PMA 
local)

Quincenal

*

M-22 Recorridos
ecologicos

Senderos
ecologicos

Resultados de 
la encuesta al 
termino de la 
estadia

(PNN segun PMA 
local)

Diario

t

3.4 RACIONALIZACION CONSUMO ENERGETICO

PARAMETROLUGAR O 
PUNTO DE 

MONITOREO
ACTIVIDADES

(REVISION)
PROPUESTA DE 

MEDICION
PERIODICIDA % DE

CUMPLIMIENTO
No. A DCONSIDERAR

Area
concesionada

M-23 Programa de
ahorro
energetico

Consumo de 
energia

(PNN segun PMA 
local)

Mensual

3.5 REMODELACION Y MANTENIMIENTOS LOCATIVOS

PARAMETROLUGAR O 
PUNTO DE 

MONITOREO
ACTIVIDADES

(REVISION)
PROPUESTA DE 

MEDICION
% DE

CUMPLIMIENTONo. A PERIODICIDAD
CONSIDERAR

Area
concesionada

M-24 Remodelacion Cumplimiento
lineamientos
constructivos

(PNN segun PMA 
local)

De acuerdo al 
plan de 
mantenimiento

y
mantenimiento 
s locatives

v

4. CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIER© (A)

PARAMETROLUGAR O 
PUNTO DE 

MONITOREO

PROPUESTA DE 
MEDICIONACTIVIDADES

(REVISION)
% DE

CUMPLIMIENTONo. A PERIODICIDAD
CONSIDERAR

Area
concesionada

A-01 Recursos Recursos 
tecnicos 
logisticos, 
humanos y 
financieros

(De acuerdo al 
contrato de 
concesion)

Area
concesionada

A-02 Registros
diarios

Informacion del 
formato
ingresos diarios

(De acuerdo al 
contrato de 
concesion)

De acuerdo a los 
informes y 
estadisticas 
financieras.

A-03 Pago de 
impuestos y 
contribuciones

No Aplica Normatividad 
sobre la materia

(De acuerdo al 
contrato de 
concesion)

De acuerdo a lo 
fijado en el auto 
por el cual se fijan 
las funciones de 
supervision.

A-04 Presentacion
informe

No Aplica Informe
presentado

(De acuerdo al 
contrato de 
concesion)

De acuerdo a lo 
fijado en el auto 
por el cual se fijan 
las funciones de 
supervision._____
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PARAMETRO PROPUESTA DE 
MEDICION

LUGAR 0 
PUNTO DE 

MONITOREO

% DE
CUMPLIMIENTO

ACTIVIDADES
(REVISION)

PERIODICIDADANo.
CONSIDERAR

De acuerdo a lo 
fijado en el auto 
por el cual se fijan 
las funciones de 
supervisidn.

Cumplimiento 
pago de 
aportes

Seguimiento
contractual

Pago del aporte (De acuerdo al 
contrato de 
concesidn)

A-05

•'1A-06 Documentacion Seguimiento
contractual

Documentacion 
presentada / 
documentacion 
exigida

(De acuerdo al 
contrato de 
concesidn)

De acuerdo a lo 
fijado en el auto 
por el cual se fijan 
las funciones de 
supervisidn.

Area
concesionada

Visitantes periodo 
actual / Visitantes 
periodo
inmediatamente
anterior

Mensual Porcentaje de la 
variacidn

A-07 Analisis de 
visitantes

Variacidn de 
visitantes de un 
periodo a otro

Area
concesionada

Variacidn de 
ingresos de un 
periodo a otro

Ingresos periodo 
actual / Ingresos 
periodo
inmediatamente
anterior

Mensual Porcentaje de la 
variacidn

A-08 Analisis de 
ingresos

Area
concesionada

Porcentaje de la 
variacidn

A-09 Ingreso per 
capita

Variacidn de 
Monto y 
crecimiento de 
ingreso per 
cdpita de la 
concesidn por 
categorias 
(total, taquilla, 
alojamiento, 
alimentacidn, 
otros)

Monto: Ingreso 
periodo actual 
(por categorla) / 
Visitantes periodo 
actual
Crecimiento: A-06 
/ AOS (por 
categoria)

Mensual y anual

Area
concesionada, 
Area de 
Sostenibilidad y 
Servicios y 
Subdireccidn 
Administrativa y 
Financiera

A-10 Verificacion 
pago Unidad 
frente a 
recaudo

El valor del 
indicador debe 
ser siempre igual 
a 1. Si es menor 
el concesionario 
pago menos de lo 
establecido y si 
es mayor pago 
mas

Relacidn entre 
el pago del 
concesionario 
frente a lo 
reportado en 
sus Estados 
financieros, 
auxiliares e 
informes de 
ingreso

Pago del
concesionario a la 
Unidad/Valor o 
porcentaje 
establecido en el 
contrato de la 
concesion

De acuerdo con la 
periodicidad de 
los pagos 
establecida en el 
contrato 
(trimestral, 
semestral o 
anual)

•*

Area
concesionada, 
Area de 
Sostenibilidad y 
Servicios y 
Subdireccion 
Administrativa y 
Financiera

Verificacion de
inversibnes
obligatorias

Verificacion de 
existencia

A-11 Verificacion del 
cumplimiento 
de las 
inversiones 
obligatorias que

Lista de chequeo 
de cumplimiento 
de inversiones

De acuerdo al 
mes establecido 
en el contrato en 
el que se debe 
desarrollar la 
inversionel

concesionario
debe
desarrollar de 
acuerdo a lo 
establecido en 
el contrato

Area
concesionada, 
Area de 
Sostenibilidad y 
Servicios y 
Subdireccion 
Administrativa y 
Financiera

A-12 Verificacion de 
inventarios

VerificaciOn de 
existencia

VerificaciOn del 
cumplimiento 
de los 
inventarios 
exigidos al 
concesionario 
de acuerdo a lo 
establecido en 
el contrato.
Y actualizaciOn 
de pOlizas

Lista de chequeo 
de cumplimiento 
de inventarios

De acuerdo al 
mes establecido 
en el contrato en 
el que se debe 
desarrollar la 
inversion mlnimo 
cada seis meses

iL&
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VI. Cronoqrama de Actividades

A continuacion podra ver la programacion de las actividades de la Tabla de 
Actividades a lo largo del ano. La programacidn se realizd

Los indicadores Administrativos y Financieros (A) asl como los Judiciales (J) debercin 
ser programados en el cronograma, basandose en los documentos pertinentes. (ver 
actividades detalladamente en la Tabla de Actividades) v

Ademas de los mencionados anteriormente, la lista a continuacibn tambibn debe ser 
programada en el cronograma que podrbn ver en la siguiente pbgina.

De acuerdo al plan de 
construcciones y mantenimiento 
Segun lo fijado en el acto
administrative
Segun lo fijado en el acto
administrative
Segun el plan de mantenimiento
establecido
£poca de Lluvias
Cada Cambio de Temporada
Una vez al comienzo de la
concesion

$-17

M-9 <

M-10

M-24
M-17
M-18

M-13

La programacion de las actividades restantes podra ser realizada en el archivo 
cronograma de actividades o directamente sobre los espacios libres en la versibn 
impresa.

Trlmestre 1
Encro Febrero Marzo

Samaria 1 |Semene2 ISemana 3 ISemana 4 Semanai |Samana2 |Samana3 |Samana4 Semana 1 IScmana 2 ISamana 3 ISemana 4
1. Servlclos Conceslonados (S)

s-oi S-06 S-08 S-02 S-10 S-05 S-12 S-16 S-15 S-05 S-02
S-04 S-07 $09 S-03 S-15 S-11 S-13 S43S-11
S-15 S-05 S-14

S-11
f2AMedloAmbiente (M)|

M-03 M-03 M-03 M-03 M-03 M-03 M-03 M-03 M-03 M-03
M-04
M-05
M-06
M-07
M-08

M-03 M-03
M-04 M-04 M-04 M-04 M-04 M-04 M-04 M-04 M-04 M-04 M-04
M-05 M-05

M-06
M-05 M-OS M-05 M-05 M-05 M-05 M-OS

M-06
M-05 M-05

M-06 M-06 M-06 M-06 M-06 M-06 M-06 M-06 M-06
M-07 M-07 M-07 M-07 M-07 M-07 M-07 M-07 M-07 M-07 Mm?
M-08 M-06 M-06 M-08 M-08 M-08 M-08 M-08 M-06 M-08 M-08
M-12
M-16

M-12 M-12 M-12 M-12 M-12 M-12 M-12 M-12 M-12 M-12
M-16
M-19
M-20

M-12
M-16
M-19

M-16 M-16
M-19
M-20

M-16 M-16 M-16 M-16 M-16
M-19

M-16
M-19
M-20

M-16
M-19 M-16 M-19 M-19 M-16 M-19 M-16
M-20 M-20 M-20 M-20 M-20 M-20 M-20 M-20 M-20
M-22
M-21

M-22 M-22 M-22 M-22 M-22 M-22 M-22 M-22 M-22 M-22 M-22
M-01 M-21 M-23 M-21 M-01 M-21 M-14 M-21 M-01 M-21 M-23
M-02 M-02 M-23 M-02

• /
______

C-04 C-01 cm2
C-03

|Admini6trativo8y.Frnancleror1A)^^?!5Sq^
Am2 Am2 A-02 Am2 Am2 A-02 Am2 A-02 A-02 A-02 A-02 A-02
A-03 Am? Am?
A-04 A-08 A-oe
Ams A-09 A-09

Indicadores por programar:
S-17 Da acuerdo al plan de construcciones y mantenimiento
M-9 SegOnlo fijado anal acto admlnistrativo
M-10 SegCin lo fijado en el ado administrative
M-24 Segun el plan de mantenimiento establecido
M-17 £poca de Lluvias
M-16 Cede Cambio de Temporada
M-13 Una vez al comienzo de la cancesidn
A-06 Cada vez que ae requiem

7V
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CRONOGRAMA. DE ACTIVIDAOES
Trimestre 2

JuntoAbril Mayo
Semana 1 ISemana 2 |Semana3 IS«mar>a4 Semena 1 ISomena 2 ISemana 3 ISemana 4Semana 1 ISemana 2 |Semana3 |Semana4

1. Serviclos Conceslonados (S)
s-osS-02 S-15s-io s-osS-15 S-05

S-03 S-11S-15 S-11S-11

|2>Medlo Amblente (MU
M-03M-03 M-03

M-04
M-05
M-06
M-07
M-08
M-12
M-16
M-19
M-20
M-22

M-03M-03 M-03M-03 M-03 M-03 M-03M-03 M-03
M-04M-04 M-04 M-04. M-04M-04 M-04 M-04 M-04M-04 M-04
M-OSM-05

M-06
M-OS M-OS M-OS

M-06
M-07
M-08
M-12
M-16
M-19
M-20

M-OS M-05 M-OS M-05M-OS M-OS
M-06M-06 M-06M-06 M-06 M-06 M-06M-06 M-06
M-07M-07

M-08
M-12

M-07M-07M-07 M-07 M-07 M-07M-07 M-07
M-08
M-12
M-16
M-19
M-20

M-06M-08
M-12
M-16

M-08 M-08 M-08 M-08
M-12
M-16

M-06 M-08
M-12M-12

M-16
M-12 M-12 M-12

M-16
M-19

M-12
M-16
M-16

M-16M-16M-16
M-19
M-20

M-16
M-19M-19 M-16M-19

M-20
M-19M-19

M-20 M-20M-20 M-20M-20 M-20M-20
M-22M-22 M-22 M-22M-22M-22 M-22

M-14
M-22 M-22M-22 M-22

M-14M-21 M-01 M-11M-23M-21 M-21 M-01 M-21M-21 M-01
M-23M-02 M-15

M-21
M-23 M-02M-02

004
______

004

r4TA'dmlnl8tratlv6i~y'Financjefori
A-02A-02 A-02 A-02 A-02A-02 A-02 A-02 A-02 A-02A-02 A-02

A-07A-07A-03
A-oaA-08A-04
A-09A-OS A-09

A-09
A-12A-10

Indlcadores porprogramar:
S-17 Oe aeuerdo al plan da const/ucciones y mantenimiento
M-9 SegCin lo fQado an el ado adminislrativo
M-10 SegOn lo f^ado an el ado adminislrativo
M-24 Segun el plan da mantenimiento estadeddo
M-17 £poca de Uuvias
M-18 Cada Cambio de Temporada
M-13 Una vet al comlenzo de la conceslbn______________

I2
m

22
Trimestre 3

SeptlembreJulio Agoato
Semana 1 ISemana 2 ISemana 3 ISemana 4 Semana 1 ISemana 2 ISemana 3 ISemana 4 ISemana 1 ISemana 2 ISemana 3 ISemana 4

1, Serviclos Conceslonados (S)
S-02S-16 S-15 S-05S-08 S-02 S-10 S-05 S-12S-01 S-06
S-03S-11809 S-03 S-15 S-11 S-13S-04 S-07

S-15 S-14S-OS
S-11

t2.tMedlo Amblente
M-03M-03 M-03 M-03 M-03M-03 M-03 M-03 M-03 M-03M-03 M-03
M-04M-04 M-04M-04 M-04 M-04M-04 M-04 M-04 M-04M-04 M-04
M-05M-OS M-OS

M-06
M-07
M-08

M-OS M-OS
M-06

M-OS M-05
M-06

M-05 M-OSM-05 M-OS M-OS
M-06 M-06M-06 M-06

M-07
M-08
M-12
M-16
M-19
M-20

M-06 M-06 M-06M-06 M-06
M-07M-07M-07 M-07M-07 M-07 M-07 M-07M-07 M-07
M-08M-08M-08M-08 M-08 M-08 M-08 M-08M-08 M-06
M-12M-12

M-16
M-19
M-20
M-22

M-12 M-12M-12 M-12 M-12 M-12 M-12M-12
M-16
M-19
M-20
M-22

M-12
M-16 M-16

M-19
M-20

M-16
M-19
M-20

M-16 M-16M-16
M-19
M-20

M-16 M-16 M-16
M-19M-19 M-19 M-19 M-19M-19
M-20M-20 M-20 M-20 M-20M-20

M-22M-22 M-22 M-22M-22 M-22 M-22 M-22 M-22M-22
M-23M-14 M-21 M-01 M-21M-21 M-23 M-21 M-01 M-21M-21 M-01

M-23 M-02M-02M-02

C-02I C-04 C-01
003

'AfAdministratlvosYFlnancleros (A)teoR PROORMAffiTOKlg fit'ei n
A-02A-02 A-02 A-02 A-02A-02 A-02 A-02 A-02 A-02A-02 A02

A-07A-07A-03
A-08A-08A-04
A-09A-05

A-07
A-09
A-08
A-10

Indlcadoros por programar:
S-17 Oe aeuerdo al plan de construcdones y mantenimiento 
M-9 Segun lo fijado en el ado administrative 

M-10 Segun lo fijado en el ado administrative 
M-24 Segiin el plan de mantenimiento estableddo
M-17 £poca de Uuvlas
M-18 Cada Cambio de Temporada
M-13 Una vez al camlenzo de la conceeiOn

v
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Trimestre 4
Octubre Noviembre Diciembre

Semana 1 ISemana 2 ISemana 3 ISemanaT Semana 1 |Semana2 ISemana 3 I$emana4 Semana 1 ISemana 2 ISemana 3 ISemanaT
1. Servicios Concesionados (S)

S-15 S-05 S-10 S-05 S-02 S-15 S-05
S-11 S-15 S-11 S-03 S-11

|L i?MflgloAmt>[ente3(Mii
M-03
M-04

M-03 M-03 M-03 M-03 M-03 M-03 M-03 M-03
M-04

M-03
M-04
M-05

M-03 M-03
M-04 M-04 M-04 M-04 M-04 M-04 M-04 M-04

M-05
M-04

M-05 M-05 M-05 M-05 M-05 M-05 M-05 M-05 M-05 M-05
M-05 M-06 M-06 M-06 M-06 M-06 M-06 M-06 M-06 M-06 M-06 M-06
M-07 M-07 M-07 M-07 M-07 M-07 M-07 M-07 M-07 M-07 M-07 M-07
M-08 M-08 M-08 M-08 M-08 M-08 M-08 M-08 M-08 M-08 M-08 M-08
M-12 M-12 M-12 M-12 M-12

M-16
M-12 M-12 M-12 M-12 M-12 M-12 M-12

M-16 M-16 M-16 M-16 M-16 M-16 M-16
M-19

M-16 M-16
M-19
M-20

M-16 M-16
M-19M-19 M-19 M-19 M-19 M-19 M-19 M-19 M-19

M-20
M-19
M-20M-20 M-20 M-20 M-20 M-20 M-20 M-20 M-20 M-20

M-22 M-22 M-22 M-22 M-22 M-22 M-22 M-22 M-22 M-22 M-22 M-22
M-21 M-01 M-21 M-14 M-21 M-01 M-21 M-15M-23 M-21 M-01

M-02
M-14
M-23M-02 M-23 M-02 M-21

C-04 C-04

nPkdministrativogSfangftclBrosr(A}.tPOFa^^RMA(
A-02
A-03

A-02 A-02 A-02 A-02 A-02 A-02 A-02 A-02
A-07

A-02 A-02 A-02
A-10A-07

A-04 A-08 A-08 A-11
A-05 A-09 A-09 A-12
A-07 A-10
A-09
A-08
A-10

Indicadores porprogramar:
S-17 De acuerdo al plan de construcciones y mantenimiento
M-9 Segun lo fijado en el acto admlnistrativo
M-10 Segun lo fijado en el acto administrative
M-24 Segun el plan de mantenimiento estableddo
M-17 £poca de Uuvias
M-18 Cada Cambio de Temporada
M-13 Una vez al comienzo de la concesiOn

ANEXO No. 13 GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de Inicio:
Documento suscrito por las partes y/o sus delegados y/o el supervisor, en el cual se 
deja constancia del cumplimiento de todos los requisites establecidos en el contrato 
de concesion que permiten la iniciacion formal de actividades, registrando la fecha a 
partir de la cual se inicia el plazo de ejecucion del mismo. Dicho documento es de 
caracter obligatorio cuando en el contrato de concesion se acuerde que el mismo 
determinara el inicio del plazo de duracion de la concesion.

Acta de entrega de Inventarios:
Documento suscrito por las partes y/o sus delegados y/o el supervisor, en el cual se 
deja constancia de todos los bienes muebles e inmuebles directamente afectados a la 
concesion.

Acta de aprobacion de los planes operacionales
Documento suscrito por el Director Territorial y el supervisor del programa en donde 
se deja constancia de de la aprobacion de los diferentes planes y programas 
mencionados en el contrato de concesion.

Acta de suspension:
Documento suscrito entre las partes y/o sus delegados y/o el Supervisor, mediante el 
cual se suspende de manera temporal la ejecucion del convenio (y por tanto su 
plazo), de comun acuerdo entre las partes o por circunstancias de causa fortuito o 
fuerza mayor. En ella debe constar la fecha de suspension, las causas que la 
generan, la fecha probable de reinicio (si es posible estimarla) y demas aspectos que 
se estimen pertinentes.

i

Acta de liquidacion Bilateral:
Documento suscrito por las partes y el supervisor, que implica un corte final de 
cuentas entre las partes, en el cual se deja constancia de las actividades realizadas,

v j
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del cumplimiento de las obligaciones, de los aportes efectuados por las partes, los 
ajustes, reconocimientos, revisiones, compromisos, adiciones, modificaciones, 
prorrogas y demas declaraciones de las partes acerca del cumplimiento del objeto.}

DEL

Acta de reinicio:
Documento suscrito entre las partes y/o sus delegados y/o el Supervisor por el cual 
se reanuda la ejecucion del objeto de la concesion despues de una suspension.

Informes flnancieros y estadfsticos

Se refiere a la informacion presentada por el concesionario de las diferentes 
actividades de servicios ecoturisticos prestados; informacion que debe contener el 
principio de autenticidad y legalidad de los recursos, operaciones, programas y en 
general las actividades que lo fundamentan.

Informe de Construcciones y/o mantenimientos

Es el documento mediante el cual se informa sobre el avance y cumplimiento en la 
ejecucion de las construcciones y mantenimientos relacionados en el contrato de 
concesion.

Informe de Cumplimiento Ambiental (ICA)

Es el documento mediante el cual se informa sobre el avance, efectividad y 
cumplimiento de los programas de manejo ambiental que conforman el PMA, asi 
como los resultados del programa de seguimiento.

Constancia de Cumplimiento
Documento en el cual el supervisor deja expresa constancia del cumplimiento del 
objeto de la concesion y de las obligaciones a cargo de las partes, que se debe 
expedir una vez expire el plazo de duracion y se haya cumplido el objeto del contrato 
de concesion.

Informe Parcial de Actividades
Documento por el cual el supervisor en la forma establecida en el convenio rinde 
cuentas del desarrollo de las actividades a cargo de las partes y del objeto convenido.

Informe Final de Actividades
Documento por el cual el supervisor da cuenta en forma detalfada y precisa de todas 
las actividades desarrolladas en el marco de ejecucion de la concesion asi como de 
los compromisos que quedaren1 pendientes o los ajustes a que haya lugar, el cual se 
debe expedir una vez expire el plazo de duracion y se haya cumplido el objeto 
convenido.

Modificacion, Adicion y/o Otrosi
Documento mediante el cual se modifica o adiciona el alcance, obligaciones, 
actividades, condiciones o aportes de una concesion, la cual no puede nunca 
implicar la sustitucion del objeto concesion por otro de genero igual o diferente.

Plan de Manejo ambiental (PMA)

Es el conjunto detallado de actividades, que como producto de una evaluacion 
ambiental, esta orientadas a prevenir, corregir, mitigar o compensar los impactos y 
efectos ambientales que se causen por el desarrollo de la Concesion Ecoturfstica.

4
I:



RESOLUCION NUMiRO' ^ |o Q 1 4 7 DEL 12 OCT. 2006 Hoja No. 98

Prorroga
Documento por el cual las partes prorrogan el plazo de ejecucion del convenio y por 
ende el cumplimiento de las obligaciones nacidas en el convenio se desplazan en el 
tiempo.

Fuerza Mayor:
Se genera cuandp se.produce cualquier evento imprevisto e imprevisible que impida 
a alguna de las Partes el cumplimiento de algwaa obligacion establecida y que este 
mas alia del control razonable por la Parte quien la alega y que no podria, haciendo 
uso de debida diligencia, evitarse por dicha Parte.

Supervisor:
Funcionario o contratista de la UAESPNN que tiene la responsabilidad de vigilar, 
supervisar y controlar las obligaciones emanadas de un contrato de concesion, de 
manera que este cumpla su objeto dentro del plazo previsto, las especificaciones 
convenidas. i

ARTICULO TERCERO.- El Area de Sostenibilidad y Servicios Ambientales, debera 
socializar el Manual de Supervision de Concesiones de Servicios Ecoturisticos, a las 
diferentes instancias de la Unidad y al personal responsable y participante en el 
seguimiento de los mismos.

ARTICULO CUARTO.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su 
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

12 OCT. 2006Dada, en Bogota, D.C, a los,

»• -

i faoplo6 i “xJULIA MIRANDA LONDONO 
I Directora General

Proyecto:
Revis6:

Diana Vanegas- Grupo Juridico •>,*♦//
Carlos Mario Tamayo S.- Area Sostenibilidad y Servicios Ambientales^-^/. 
Nuria Consuelo Villadiego- Subdirectora Administrativa y Financiera 
Juan Manuel Sabogal-Coordinador Grupo -lunriirp 
Constanza Atuesta- Direccibn General o
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