
Inicial Modificación X

Nombre de la dependencia solicitante:

Nombre del evento :

X ¿Cual?

Si la respuesta es "si", el área lider del eventoo  solicitará a Comunicaciones.lo requerido.

Vbo. SUPERVISOR

Ana Maria Sierra Nova NOMBRE SUPERVISOR

* Los anexos 1, 2, 3 y 4 corresponden a la fase inicial de la solicitud.

Inicio del evento 5. Imprevisto 8. Alojamiento

1. Requerimientos 6. Evaluación 9. Tiquetes

2. Convocatoria 7. Cierre 10. Reembolsos

3. Guión Call Center

4. Agenda del evento

* Los anexos del 5 al 10 corresponde a la fase de ejecución, evaluación y cierre del evento

5. ANEXOS:

1. TIPO DE SOLICITUD DE EVENTO:

2. INFORMACIÓN DE LA DEPENDENCIA QUE ORIGINA EL EVENTO:

Nombre y apellidos del enlace de la dependencia solicitante:

Modalidad:

Espacio de participación ciudadana: Hora inicio:Asistencia técnica

¿Requiere avanzada?

Fecha fin:

Público objetivo:

4:00 p.m.

Personal Manipulador de Alimentos, Asociación Padres de Familia, Juntas de Acción Comunal, Profesionales de las Entidades Territoriales - Maicao

Ana Maria Sierra Nova.

¿Requiere apoyo de comunicaciones?

VERSIÓN: 1

CÓDIGO: GAD - FR - 02

VIGENTE DESDE: 26/07/2024

312 5281968 / 305 2918437 / 302 4283912

UApA - "Escuela PAE" SENA Maicao 4

No

Si No

No

6:30 a.m.

Número consecutivo del evento: Fecha radicación

7/09/20247/09/2024

20/8/2024

Liliana Angulo / Andrés Álvarez / Margarita Rosa Salcedo Parra

Hora fin:

Presencial Fecha inicio:

Ciudad del evento :

22# de convocados

Objetivo del evento:
Realizar procesos de capacitación que permitan la cualificación y desarrollo de capacidades de los diferentes actores que intervienen en la ejecución del Programa de Alimentación Escolar.  Curso 

Manipulación de Alimentos I

Centro Industrial y de Energias Alternativas - calle 16#44-46 - Sede Maicao

Observaciones:

En estas observaciones hay que inidicar las fechas desde la radicación de la solicitud y ejecución del evento  hasta el día que se inicia el  montaje del evento   (pre-evento). De acuerdo con la agenda 

los días de evento. ( ejecución ).  Y post eventos son los días hasta que los invitados a nuestros eventos llegan a su destino.

 La radicación del evento se realiza el 20 de agosto de 2024,con fecha de ejecución el 7 de septiembre en jornada continua de 8 de la mañana a 4 de la tarde. 

Se indica que debe iniciar 6:30 am debido al montaje de la estación de café. El evento finaliza el mismo día y solo abarca la estaicón de café y la entrega de desembolsos.

Las actividades post evento para esta jornada hacen referencia al desmonrte de la Estación de café, por parte del operador logístico.

Subdirección Técnica de Análisis, Calidad e Innovación

FIRMA LÍDER DEL EVENTO

4. AUTORIZACIÓN LÍDER DEL PROCESO QUE ORIGINA EL EVENTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN ESCOLAR 

PROCESO: Gestión administrativa

FORMATO: Solicitud y ejecución de eventos

Otro CAPACITACIÓN

       Cancelación

Teléfono móvil del enlace de la dependencia solicitante:

Nombre y apellidos Directivo / Asesor de la dependencia solicitante:

3. INFORMACIÓN GENERAL DEL EVENTO:

                            

19

Marta Gutierrez Gonzalez



Fecha de inicio del evento 7/09/2024

Fecha final del evento 7/09/2024

0 Fechas 7/09/2024 8/09/2024 9/09/2024 10/09/2024 11/09/2024 12/09/2024

Ítem Categoría Concepto Observación Unidad Día 1/Cantidad Dia 2/Cantidafd Día 3/Cantidad Día 4/Cantidad Día 5/Cantidad Dia 6/Cantidad Cantidades totales

14  ALIMENTACIÓN 

Estación de café Break: • Café, tinto, aromática, té  y crema de café servido en vaso 

en material biodegradable de 4 onzas segun solciitud. 

Debe incluir mesa o tablón con mantel

• Agua servida en vaso en material biodegradable de 10 onzas.

• Acompañados de galletas y colaciones.

Para estas opciones las estaciones de café deberán venir servido en menaje

Serán 22 personas en total.  Durante la jornada, además de los 20 inscritos, 

conformados por Manipuladores de Alimentos de las Instituciones Educativas 

y Supervisores PAE, estará el Instructor del SENA y el líder PAE de la Entidad 

Territorial.

UNIDAD / POR PERSONA 22 22

86  PERSONAL 

Servicio de mesero(a) 8 horas: Servicio de mesero (a) por 8 horas con experiencia 

en atención de eventos. (Certificación  En Manipulación De Alimentos, Optima 

Presentación Personal, Actitud De Servicio, Conocimientos Básicos En Cocina Y 

Protocolo) Incluye: transporte y una alimentación principal, uniforme y seguridad 

social o póliza.

De 6:30 am a 4:30 PM TURNO 8 HORAS 1 1

74  PERSONAL 

Coordinador logístico: Persona con alto nivel de iniciativa, capaz de liderar grupos 

de personas y coordinar áreas en un evento. se desempeña como apoyo directo del 

Productor cuando se trata de activaciones, ferias, eventos corporativos, 

académicos, Lanzamientos, cocteles y similares. Entrega informes de los eventos 

incluyendo registro fotográfico. Se cotiza el valor de 1 persona por día (jornada de 

hasta 12 horas)

Incluye: transporte y dos alimentaciones principales, uniforme y seguridad

social o póliza.

Turno de 6:30AM  a 4:30 PM

Realizará la entrega de los reembolsos, antes de las 12:00 M a cada inscrita, 

según acuerdo con el Instructor y teniendo en cuenta las indicaciones 

logísticas para la respectiva verificación e informe,

Para realizar el desembolso, se debe pedir el documento de identidad  original 

junto con la fotocopia del mismo.

IMPORTANTE: Únicamente se hará entrega del desembolso, a las personas 

relacionadas en el Anexo 10

TURNO 12 HORAS 1 1

161  REMBOLSOS 
Reembolsos tipo 1: Valor reembolsado por concepto de transporte y/o alimentación 

de los asistentes 

Serán 20 reembolsos, según registro en el Anexo 10, a razón de $50.000 para 

cada aprendiz.

($ 1.000.000 en total)
Por persona 20 20

30

 CONVOCATORIA / 

INVITACIÓN / 

CONFIRMACIÓN 

Estación de trabajo  para confirmación de asistencia a través de llamadas o 

whatsapp.: Una estacion de trabajo para la confirmación de asistencia y 

actualizacion de los datos de los asistentes. (12 horas)

Se debe llamar para el ejercicio de confirmación de asistencia, a las personas 

convocadas (Anexo 2. Convocatoria y el Guión indicado en el Anexo 3.

Empezar llamadas los días 28 y 29 de agosto a partir de las 4:30 PM y hasta 

las 9:00 PM.  y  llamada de  confirmación  el día 2 de septiembre, entre las 

4:30 p.m. y las 9:00 p.m,

Base de datos confirmación 0

FIRMA LÍDER DEL EVENTO

ANA MARÍA LUISA SIERRA NOVA

Se debe llamar para el ejercicio de confirmación de asistencia, a las personas convocadas 

(Anexo 2. Convocatoria y el Guión indicado en el Anexo 3. 

Se realizará este ejercicio en dos fechas: 

. Iniciar llamadas el 28 y el 29 de agosto 

. Llamadas de confirmación  el 2 de septiembre, a partir de las de 4:30 p.m. a 9:00 p.m.

Número consecutivo del evento: 0

Número consecutivo: 

OBSERVACION

Serán 20 reembolsos, según registro en el Anexo 10, a razón de $50.000 para cada 

aprendiz.

($ 1.000.000 en total)

Serán 22 personas en total.  Durante la jornada, además de los 20 aprendices inscritos, 

estará el Instructor del SENA y el líder PAE de la ETC Maicao.

De 6:30 am a 4:30 PM

Turno de 6:30AM  a 4:30 PM

Realizará la entrega de los reembolsos, antes de las 12:00 M a cada inscrita, según 

acuerdo con el Instructor y teniendo en cuenta las indicaciones logísticas para la 

respectiva verificación e informe,

Para realizar el desembolso, se debe pedir el documento de identidad  original junto con la 

fotocopia del mismo.

IMPORTANTE: Únicamente se hará entrega del desembolso, a las personas relacionadas 

en el Anexo 10.  

El Operador llevará la planilla con el espacio para firm y huella de quien recibe el dinero.

VERSIÓN: 1

CÓDIGO: GAD - FR - 02

VIGENTE DESDE: 26/07/2024

PROCESO: Gestión administrativa

FORMATO: Solicitud y ejecución de eventos

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN ESCOLAR 

ANEXO No. 1  Requerimiento del evento

UApA - "Escuela PAE" SENA Maicao 4

Subdirección Técnica de Análisis, Calidad e Innovación

SERVICIOS REQUERIDOS  

Nombre del evento:

Dependencia:



Fecha de inicio del evento 7/09/2024 ASISTE 0

Número consecutivo 
del evento:

0 Fecha final del evento 7/09/2024 NO ASISTE 0

Control

Ítem Institución Cargo/Rol Nombres y apellidos completos No. de identificación  Género(M/F) Teléfono móvil Correo electrónico Lugar origen Si/No Valor reembolso Concepto de reembolso OBSERVACIÓN  Asiste / No Asiste

1 ETC MAICAO Manipulador de alimentos KAREN MACHADO GONZALEZ 1124031835 Femenino 3246264497 karenmachado1835@gmail.com Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

2 ETC MAICAO Manipulador de alimentos LILIS IPUANA 1123995777 Femenino 3145814491 gonzalezlilibeth026@gmail.com Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

3 ETC MAICAO Manipulador de alimentos ANGELLYS CROEZ JAYARIYU 1124030564 Femenino 3006056179 angellyscroez@gmail.com Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

4 ETC MAICAO Manipulador de alimentos YASMINA GARCIA OSPINO 33197381 Femenino 3008559037 yasminagarcia1712@gmail.com Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

5 ETC MAICAO Manipulador de alimentos JOSEFINA JAYARIYU 56089229 Femenino 3044463889 josefinajayariyu87@gmail.com Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

6 ETC MAICAO Manipulador de alimentos YESSICA ANGELICA GONZALEZ 1124000229 Femenino 3212308612 yesicagonzalez1124@gmail.com Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

7 ETC MAICAO Manipulador de alimentos ANDREA CAROLINA JIMENEZ NAVARRO 1118851542 Femenino 3215349598 acjimenez487@gmail.com Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

8 ETC MAICAO Manipulador de alimentos REINA YASMIN OQUENDO ECHAVARRIA 49779332 Femenino 3105209465 reinaoquendoechevarria2@gmail.com Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

9 ETC MAICAO Manipulador de alimentos PIEDAD DEL CARMEN OJEDA VILLA 56082654 Femenino 3006852583 ojedapiedad1971@gmai.com Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

10 ETC MAICAO Manipulador de alimentos YELITZA GAMEZ SIOSI 11240066723 Femenino 3005091834 yelitzagamez727@gmail.com Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

11 ETC MAICAO Manipulador de alimentos DINA DE LA CRUZ MONSALVE 39491944 Femenino 3017184670 mezamary1998@gmail.com Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

12 ETC MAICAO Manipulador de alimentos FABIOLA VERONICA PACHECO EPIEYU 1123993824 Femenino 3014848382 pachecofabiola346@gmail.com Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

13 ETC MAICAO Manipulador de alimentos IVETH PAYARES MARTINEZ 39492351 Femenino 3207166012 payaresiveth@gmail.com Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

14 ETC MAICAO Manipulador de alimentos DARLIS BEATRIZ HIDALGO CABARCAS 39492386 Femenino 3117371021 darlishidalgo0@gmail.com Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

15 ETC MAICAO Manipulador de alimentos ENIA PATRICIA ILLIDGE VARELA 39492377 Femenino 3137290761 eniaillidge44@gmail.com Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

16 ETC MAICAO Manipulador de alimentos YURELIS BEATRIZ FERNANDEZ 151456160 Femenino 3126691218 yurelisbeatrizfernandez460@gmail.com Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

17 ETC MAICAO Manipulador de alimentos ELBA ROSA FERNANDEZ URIANA 40839795 Femenino 3015406232 alama@uniguajira.edu.co Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

18 ETC MAICAO Manipulador de alimentos ALICIA BEATRIZ PALMAR JUSAYU 40839793 Femenino 3015406232 alama@uniguajira.edu.co Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

19 ETC MAICAO Manipulador de alimentos DEXIS GUTIÉRREZ IPUANA 27036548 Femenino 3015406232 alama@uniguajira.edu.co Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

20 ETC MAICAO Manipulador de alimentos DILIA JOSEFINA GIRNU 1192760904 Femenino 3015406232 alama@uniguajira.edu.co Si  $                                         50.000 

En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE ENTENDIMIENTO 
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR – ALIMENTOS PARA APRENDER Y EL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) se hará Entrega 
de apoyo económico, que contribuya al transporte y alimentación 

de cada participante.

21 SENA Instructor Hernando Quintero 1.118.866.272 Masculino 3007369217 yeilermatos@gmail.com No

22 ETC Maicao Lider de ETC Analdo Villazon Dominguez 52.023.654 Masculino 3015079933 avido7281@gmail.com No

23

24

25

ANEXO No. 2 CONVOCATORIA DEL EVENTO

VERSIÓN: 1

CÓDIGO: GAD - FR - 02

VIGENTE DESDE: 26/07/2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN ESCOLAR 

PROCESO: Gestión administrativa

FORMATO: Solicitud y ejecución de eventos

CONTROL ASISTENCIA

REEEMBOLSOS

Nombre del evento:

DATOS DEL CONVOCADO

Dependencia:

UApA - "Escuela PAE" SENA Maicao 4

Subdirección Técnica de Análisis, Calidad e Innovación



Fecha de inicio del evento 7/09/2024
Enlace de la dependencia 
solicitante:

Fecha final del evento 7/09/2024 Celular Número consecutivo del evento: 0

VERSIÓN: 1

CÓDIGO: GAD - FR - 02

Anexo No. 3 Guión Call Center - CONVOCATORIA

Describa el guión del call center indicando el mensaje que debe decir el operador al contactar a los invitados

Describa el guión del call center indicando el mensaje que debe decir el operador al contactar a los invitados

"Hola, muy buenos días/tardes. Mi nombre es [Tu Nombre], y le llamo en representación de la Unidad de Alimentación Escolar UAPA - PAE. ¿Podría confirmar si hablo con [Nombre del Participante]?" 

"Gracias, [Nombre del Participante]. Le estamos llamando para confirmar su asistencia el día sábado 7 de septiembre al curso de Higiene y Manipulación de Alimentos que se llevará a cabo en el Centro Industrial y de Energías Alternativas SENA.” 

"El curso se realizará en la siguiente dirección: [Calle 16 # 44-46 - Sede Maicao]. Las sesiones serán presenciales y el curso tendrá una duración de 8 horas iniciando desde las 8 am hasta las 4 pm." 

"Queremos informarle también que para este encuentro se les otorgará un subsidio que contribuirá a su alimentación y transporte, con el fin de facilitar su participación.”  IMPORTANTE:  Para recibir este desembolso, deberá presentar su documento de identidad original y entregar fotocopia de éste.

"¿Puede confirmar su asistencia al curso? ¿Hay alguna duda o pregunta que tenga sobre el curso o la ubicación?" 

"Muchas gracias por su tiempo, [Nombre del Participante]. Esperamos verle en el curso. Que tenga un excelente día." 

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN ESCOLAR 

PROCESO: Gestión administrativa

Dependencia:
Subdirección Técnica de Análisis, Calidad 

e Innovación

* Este formato lo diligencia el área solicitante

FORMATO: Solicitud y ejecución de eventos VIGENTE DESDE: 26/07/2024

Nombre del evento: UApA - "Escuela PAE" SENA Maicao 4



VERSIÓN: 1

CÓDIGO: GAD - FR - 02

VIGENTE DESDE: 26/07/2024

NOMBRE DEL EVENTO: Número consecutivo del evento: 0

FECHA DE INICIO: FECHA FINAL: sábado, 7 de septiembre de 2024

CIUDAD DEL EVENTO: Enlace de la dependencia solicitante:

Fecha Hora Responsable

sábado, 7 de septiembre de 2024 8:00 a 8:15 am UApA - SENA

sábado, 7 de septiembre de 2024 8:15 a 11:30 am Profesor Sena

sábado, 7 de septiembre de 2024 11:30 am - 12:00 m Operador logístico / UApA

sábado, 7 de septiembre de 2024 12:00 m a 1:00 pm TODOS

sábado, 7 de septiembre de 2024 1:00 pm - 4:00 pm Profesor SENA

Centro Industrial y de Energias Alternativas - calle 16#44-46 - Sede Maicao

DESARROLLO AGENDA DEL EVENTO

Tema / Actividad

Registro de participantes

Capactiación 

Receso y entrega del reembolso acordado

Almuerzo

Capactiación 

sábado, 7 de septiembre de 2024

ANEXO No. 4 AGENDA DEL EVENTO

FORMATO: Solicitud y ejecución de eventos

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN ESCOLAR 

PROCESO: Gestión administrativa

UApA - "Escuela PAE" SENA Maicao 4



DEPENDENCIA QUE SOLICITA: Número consecutivo del evento:

NOMBRE DEL EVENTO: Modificación #

FECHA INICIO DEL EVENTO 7/9/2024 FECHA FINAL DEL EVENTO 7/9/2024 CIUDAD DEL EVENTO

No. ASISTENTES 22 SE ANEXA LISTADO DE ASITENCIA CALIFICACIÓN DEL EVENTO

CALIFICACIÓN 

NA

NA

5

NA

5

5

NA

4

NA

NA

5

5

Observacion general: 

Firma lider de evento:

Nombre líder del evento: Ana Maria Luisa Sierra Nova

4.83

6. ¿Cómo califica la atención del personal logístico? Diligentes, respetuosos y con la puntualidad requerida.

7¿Cómo califica el servicio de transporte suministrado para el evento?

12. ¿Cómo califica la gestión de  entrega de los reembolsos solicitados por la entidad por parte del operador? Organizada

11.¿Cómo califica el servicio de inscripción /registro?
Aunque la inscripcion al curso fue realizada por el SENA y depurada en SACI, el 

operador prestó el sericio de CALL CENTER para confirmar y asegurar la sistencia de 
los convacados al curso

10. ¿Cómo califica el servicio y la entrega de materiales y/o impresos? No se requirió material impreso para el espacio del evento, ni material adicional 

 No se requirió servicio de transporte.

8¿Cómo califica el servicio de asesoria por parte del operador?

2. EVALUACIÓN

La presente encuesta debe ser diligenciada, con el proposito de contar con la percepción o evaluación del evento, lo que le servirá  a la Entidad tomar acciones encaminadas al mejoramiento continuo. Utilizar la siguiente escala:

5 - Muy Satisfecho           4 - Satisfecho                    3 - Medianamente satisfecho              
2 - Insatisfecho                1 - Nada satisfecho          N/A - No Aplica 

ACTIVIDAD OBSERVACIÓN 

3. ¿Cómo califica el montaje y/o organización de la locación donde se realizó el evento?

1. ¿Cómo califica las instalaciones donde se realizó el evento?

La mesa de café solicitada fue montada a la hora solicitada y el servicio se brindó de 
forma oportuna.

2. ¿Cómo califica el servicio de ayudas audio visuales (sonido, video, etc.)? La ayudas audivisuales fueron entregadas por el SENA

4 ¿Cómo califica el servicio de streaming y/o plataforma virtual utilizada? No se requirió servicio de streming o de transmisión del evento

5. ¿Cómo califica los alimentos y bebidas ofrecidos en el evento?
El montaje de la estación de café fue oportuno y organizado; así mismo la calidad y 

temperatura de los productos.

La instalaciones fueron entregados por el SENA

UApA - "Escuela PAE" SENA Maicao 4

Importante que nos puedan suministrar con mayor antelación, los datos de las 
personas de logística que acompañarán cada jornada del SENA, para informar 

oportunamente para los ingresos.

9. ¿Cómo califica la información previa remitida por el operador a los conferencistas y/o facilitadores y/o talleristas?
La comunicación con el Líder le la ETC, la coordinadora y el docente del SENA, se 

manejó directamente desde la SACI.

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN ESCOLAR 

PROCESO: Gestión administrativa

FORMATO: Solicitud y ejecución de eventos

VERSIÓN: 2

CÓDIGO: GAD - FR - 02

VIGENTE DESDE: 02/10/2024

1. INFORMACIÓN GENERAL DEL EVENTO

Centro Industrial y de Energias Alternativas - calle 
16#44-46 - Sede Maicao

ANEXO No. 6 EVALUACIÓN DEL EVENTO

Subdirección Técnica de Análisis, Calidad e Innovación



7 9 7 9 2024

Cantidad de convocados:

 

Firma apoyo financiero Firma apoyo técnico

Nombre apoyo financiero a la supervisión Nombre apoyo financiero a la supervisión

Firma de aprobación del Supervisor

MARTA GUTIÉRREZ

Firma de aprobación del jefe de la dependencia

ANA MARÍA LUISA SIERRA NOVA

19

Ciudad del evento :

22

2024

7/9/2024

Cantidad de asistentes:

Fecha fin

Centro Industrial y de Energias Alternativas - calle 
16#44-46 - Sede Maicao

17

7/9/2024

Se firma en Bogotá D.C a los 19 días del mes de octubre del año 2024

ANEXO No. 7 CERTIFICACIÓN DE EJECUCIÓN Y CIERRE DE EVENTOS

Fecha inicio

UApA - "Escuela PAE" SENA Maicao 4Nombre del evento :

Número consecutivo del evento:

Firma enlace de la dependencia

LILIANA ANGULO SANDOVAL

Observación:  Las cinco personas inscritas que no asistieron, reportaron inconvenientes personales médiicos.

VERSIÓN: 2

CÓDIGO: GAD - FR - 02

VIGENTE DESDE: 02/10/2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN ESCOLAR 

PROCESO: Gestión administrativa

FORMATO: Solicitud y ejecución de eventos

Valor ejecutado: $ 2,634,262.2  Este valor incluye impuestos, + imprevisto + Impuesto

Angela M. Plazas Javier Serna Pineda













 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 



 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 



VERSIÓN: 1

CÓDIGO: GAD - FR - 03

VIGENTE DESDE: 26/07/2024

ÍTEM  CATEGORÍA  CONCEPTO CONCEPTO - DESCRIPCIÓN UNIDAD Cantidad Vr. Unitario 1. Valor total antes de IVA 1. IVA (si aplica) 1. Impoconsumo (Si aplica) 
Otros impuestos (Si 

aplica)
Valor final 1.

OBSERVACIONES 

COTIZACIÓN

Aprobado Si/ No  del 

Supervisor 
Vr. Unitario 2. Valor total antes de IVA 2. IVA (si aplica) 2. Impoconsumo (Si aplica) 

Otros impuestos (Si 

aplica)
Valor final 2.

OBSERVACIONES 

COTIZACIÓN

Aprobado Si/ No  del 

Supervisor 
Vr. Unitario 3. Valor total antes de IVA 3. Valor total antes de IVA 4. IVA (si aplica) 3. Impoconsumo (Si aplica) 

Otros impuestos (Si 

aplica)
Valor final 3

OBSERVACIONES 

COTIZACIÓN

Aprobado Si/ No  del 

Supervisor 

14 ALIMENTACIÓN Estación de café break

Serán 22 personas en total.  Durante la jornada, además de los 20 

inscritos, conformados por Manipuladores de Alimentos de las 

Instituciones Educativas y Supervisores PAE, estará el Instructor del SENA 

y el líder PAE de la Entidad Territorial.

1 1 780.000,00$                  780.000,00$                       148.200,00$                       928.200,00$                       SI 800.000,00$                       800.000,00$                              152.000,00$                       952.000,00$                       830.000$                            830.000,00$                       830.000,00$                       157.700,00$                       987.700,00$                       928.200                                                               COTIZACIÓN 1

74 PERSONAL Coordinador logístico

Turno de 6:30AM  a 4:30 PM

Realizará la entrega de los reembolsos, antes de las 12:00 M a cada 

inscrita, según acuerdo con el Instructor y teniendo en cuenta las 

indicaciones logísticas para la respectiva verificación e informe,

Para realizar el desembolso, se debe pedir el documento de identidad  

original junto con la fotocopia del mismo.

IMPORTANTE: Únicamente se hará entrega del desembolso, a las 

personas relacionadas en el Anexo 10

1 1 210.000,00$                  210.000,00$                       39.900,00$                         249.900,00$                       SI 230.000,00$                       230.000,00$                              43.700,00$                         273.700,00$                       260.000$                            260.000,00$                       260.000,00$                       49.400,00$                         309.400,00$                       249.900                                                               COTIZACIÓN 1

1.178.100,00$                    1.225.700,00$                    1.297.100,00$                    

ÍTEM  CATEGORÍA  CONCEPTO CONCEPTO - DESCRIPCIÓN UNIDAD Cantidad Vr. Unitario 1. Valor total antes de IVA 1. IVA (si aplica) 1. Impoconsumo (Si aplica) 
Otros impuestos (Si 

aplica)
Valor final 1.

OBSERVACIONES 

COTIZACIÓN

Aprobado Si/ No  del 

Supervisor 
Vr. Unitario 2. Valor total antes de IVA 2. IVA (si aplica) 2. Impoconsumo (Si aplica) 

Otros impuestos (Si 

aplica)
Valor final 2.

OBSERVACIONES 

COTIZACIÓN

Aprobado Si/ No  del 

Supervisor 
Vr. Unitario 3. Valor total antes de IVA 3. Valor total antes de IVA 4. IVA (si aplica) 3. Impoconsumo (Si aplica) 

Otros impuestos (Si 

aplica)
Valor final 3

OBSERVACIONES 

COTIZACIÓN

Aprobado Si/ No  del 

Supervisor 

161 REMBOLSOS Reembolsos tipo 1

Valor reembolsado por concepto de transporte y/o alimentación de los 

asistentes   - Valor reembolsado por concepto de transporte y/o 

alimentación de los asistentes 

1 20 50.000,00$                    1.000.000,00$                    1.000.000,00$                    -$                                           -$                                    -$                                    -$                                    -$                                    -$                                    1.000.000                                                            COTIZACIÓN 1

ÍTEM  CATEGORÍA  CONCEPTO CONCEPTO - DESCRIPCIÓN UNIDAD Cantidad Vr. Unitario 1. Valor total antes de IVA 1. IVA (si aplica) 1. Impoconsumo (Si aplica) 
Otros impuestos (Si 

aplica)
Valor final 1.

OBSERVACIONES 

COTIZACIÓN

Aprobado Si/ No  del 

Supervisor 
Vr. Unitario 2. Valor total antes de IVA 2. IVA (si aplica) 2. Impoconsumo (Si aplica) 

Otros impuestos (Si 

aplica)
Valor final 2.

OBSERVACIONES 

COTIZACIÓN

Aprobado Si/ No  del 

Supervisor 
Vr. Unitario 3. Valor total antes de IVA 3. Valor total antes de IVA 4. IVA (si aplica) 3. Impoconsumo (Si aplica) 

Otros impuestos (Si 

aplica)
Valor final 3

OBSERVACIONES 

COTIZACIÓN

Aprobado Si/ No  del 

Supervisor 

30 CONVOCATORIA / INVITACIÓN 

/ CONFIRMACIÓN

Estación de trabajo  para confirmación de asistencia a través de 

llamadas o whatsapp.

Se debe llamar para el ejercicio de confirmación de asistencia, a las 

personas convocadas (Anexo 2. Convocatoria y el Guión indicado en el 

Anexo 3.

Empezar llamadas los días 28 y 29 de agosto a partir de las 4:30 PM y 

hasta las 9:00 PM.  y  llamada de  confirmación  el día 2 de septiembre, 

entre las 4:30 p.m. y las 9:00 p.m,

1 2 180.000,00$                  360.000,00$                       68.400,00$                         428.400,00$                       192.000,00$                       384.000,00$                              72.960,00$                         456.960,00$                       210.000,00$                       420.000,00$                       420.000,00$                       79.800,00$                         499.800,00$                       428.400                                                               COTIZACIÓN 1

2.606.500                                                            
260.650                                                               

2.867.150                                                            

PROCESO: Gestión administrativa

FORMATO: Consolidado cotización eventos logísticos

VALOR TOTAL DEL EVENTO

 PRESUPUESTO APROBADO 

Propuesta aprobada OBSERVACIONES

COTIZACIÓN DE LOS SERVICIOS REQUERIDOS -  CALL CENTER COTIZACIÓN No. 1 INCENTIVA COTIZACIÓN No. 2 FEELING COTIZACIÓN No. 3 CAC

 PRESUPUESTO APROBADO 

10% DE IMPREVISTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN ESCOLAR 

7 de septiembre 2024

7 de septiembre 2024

Unidad Administrativa Especial de Alimentación Escolar

19 -  "Escuela PAE" SENA Maicao 4

CONSECUTIVO EVENTO:

Fecha de inicio

Fecha fin 

 PRESUPUESTO APROBADO Propuesta aprobada OBSERVACIONES

COTIZACIÓN DE LOS SERVICIOS REQUERIDOS - COTIZACIÓN No. 1 SAFE PEOPLE COTIZACIÓN No. 2 FEELING COTIZACIÓN No. 3 CAC

VALOR TOTAL

Operador:

Cliente:

Nombre del evento:

FEELING COMPANY

COTIZACIÓN DEL EVENTO

19

Propuesta aprobada OBSERVACIONES

COTIZACIÓN DE LOS SERVICIOS REQUERIDOS - REEMBOLSOS COTIZACIÓN No. 1 FEELING COTIZACIÓN No. 2 COTIZACIÓN No. 3







 
 
 
 
 
 
  
 

Bogotá D.C. 01 octubre de 2024. 

 

INFORME DE CIERRE DE EVENTO. 

 

GENERALIDADES 

 

Contrato N° LP-UAPA-001-2024 

Nombre del evento  
"Escuela PAE" - Higiene y Manipulación de 

Alimentos – SENA Maicao 4 

Número del evento   19 

Fecha inicio evento 07/09/2024 

Fecha final evento 07/09/2024 

 

 

Durante el periodo ejecutado el contratista FEELING COMPANY S.A.S y UNIDAD 

ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN ESCOLAR realizaron las respectivas 

entregas al contrato antes mencionado: 

 

● Cumplir con el objeto del presente contrato. 

● Cumplir con las obligaciones frente al sistema de seguridad social integral. 

● Cumplir con las indicaciones establecidas por el Supervisor del Contrato. 

 



 
 
 
 
 
 
  
 

Se ejecutaron a satisfacción lo ítems requeridos para el evento en mención, lo 

cuales se relacionan a continuación: 

 

 

ITEM CANTIDAD DESCRIPCIÓN 

Call Center 1 

Se ofreció el servicio de call center, durante 2 

días para brindar la información necesaria a 

los participantes y posteriormente confirmar su 

asistencia.   

Estación de 

café 

 

1 

 

Se ofreció el servicio de estación de café para 

22 personas, de manera continua en durante 

todo el evento. Incluye transporte de todos los 

implementos de la estación. 

 

Meseros 

 

1 

 

Se brindó el servicio de un (1) mesero. El cual 

estuvo acompañando y atendiendo el 

desarrollo del encuentro. 

 

Coordinador 

logístico 
1 

Se brindó el servicio de un (1) coordinador 

debidamente calificado y capacitado. El cual 

verifico el buen funcionamiento del evento y 

se encargó del pago de los rembolsos, con su 

debido procedimiento. 

Reembolsos  17 

Se programaron 20 reembolsos, de los cuales 

solo se entregaron 17, ya que este fue el 

número de asistentes. Por un valor total de 

$850.000 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
  
 

Ítem Servicio Base IVA  Impuestos  Otros  SUBTOTAL  % Intermediación 
 IVA 

Intermediación 
 TOTAL 

1 Call Center  $              360.000  $                68.400  $              428.400  $                    24.444  $                      4.644  $                  457.488 

2 Estación de Café + Mesero  $              780.000  $              148.200  $              928.200  $                    52.962  $                    10.063  $                  991.225 

3 Personal - Coordinador logístico  $              210.000  $                39.900  $              249.900  $                    14.259  $                      2.709  $                  266.868 

4 Reembolsos  $              850.000  $              850.000  $                    57.715  $                    10.966  $                  918.681 

5  $                          -    $                             -    $                             -    $                             -   

6  $                        -    $                          -    $                             -    $                             -    $                             -   

7  $                        -    $                          -    $                             -    $                             -    $                             -   

2.200.000$         256.500$            -$                     -$                    2.456.500$           149.380$                  28.382$                    2.634.262$               

INFORME DE PRESUPUESTO

Persona que solicita: Marta Gutierrez Gonzalez

Numero del evento: 19

Fecha inicio

Fecha final

"ESCUELA PAE" Higiene y manipulación de alimentos - MAICAO 4

7/09/2024

7/09/2024

 $                                               2.634.262 

SERVICIOS REQUERIDOS  - COSTOS DIRECTOS

TOTAL EVENTO

Safe People

Proveedor

Incentiva

Safe People

Feeling

 

PRESUPUESTO DE TRABAJO. 
 

 

 

 

 

 



NOMBRE DEL 

EVENTO:

NUMERO DE 

CONTRATO:

CONSECUTIVO 

SOLICITUD:

CIUDAD:

FECHA INICIO 7/9/2024 FECHA FIN 7/9/2024

ITEM FOTO FOTO

ESTACIÓN DE 

CAFÉ

MESERO (A)

COORDINADOR

REEMBOLSOS 

REGISTRO FOTOGRÁFICO

"Escuela PAE" - HIGIENE Y MANIPULACIÓN DE ALIMENTOS - SENA MAICAO 4

EVENTO #19

MAICAO - GUAJIRA

LP-UAPA-001-2024



18

0 1

Control

Ítem Nombres y apellidos completos Teléfono móvil Barrido ( volver a llamar - Contestó - 
No contesto )

Observaciones operador Barrido Observaciones operador Barrido Observaciones operador Asiste / No Asiste

1 KAREN MACHADO GONZALEZ 3246264497 Contestó ASISTE ASISTE

2 LILIS IPUANA 3145814491 Contestó ASISTE ASISTE

3 ANGELLYS CROEZ JAYARIYU 3006056179 Contestó ASISTE ASISTE

4 YASMINA GARCIA OSPINO 3008559037 Contestó
Indica llegará un poco tarde porque 

tiene cita a las 7 am con el internista 
pero ella sale de la cita para el curso

ASISTE

5 JOSEFINA JAYARIYU 3044463889 Contestó ASISTE ASISTE

6 YESSICA ANGELICA GONZALEZ 3212308612 No contestó No contestó
Se envía mensaje vía wa, se evidencia 
que le ingresa en espera de respuesta

Contestó
Contesta vía whatsapp informa el 

número no corresponde a la persona 
que se busca.

7 ANDREA CAROLINA JIMENEZ NAVARRO 3215349598 Contestó ASISTE ASISTE

8 REINA YASMIN OQUENDO ECHAVARRIA 3105209465 No contestó Celular apagado No contestó Celular Apagado Contestó
No contesta llamadas pero si contestó 

el wa, ASISTE
ASISTE

9 PIEDAD DEL CARMEN OJEDA VILLA 3006852583 Contestó ASISTE ASISTE

10 YELITZA GAMEZ SIOSI 3005091834 Contestó ASISTE ASISTE

11 DINA DE LA CRUZ MONSALVE 3017184670 Contestó ASISTE ASISTE

12 FABIOLA VERONICA PACHECO EPIEYU 3014848382 Contestó
Confirma que no asiste porque estudia 

de 7 a 4 pm
NO ASISTE

13 IVETH PAYARES MARTINEZ 3207166012 Contestó ASISTE ASISTE

14 DARLIS BEATRIZ HIDALGO CABARCAS 3117371021 Contestó ASISTE ASISTE

15 ENIA PATRICIA ILLIDGE VARELA 3137290761 Contestó
La ubico en este otro numero que me 

facilitan 3103541807
ASISTE

16 YURELIS BEATRIZ FERNANDEZ 3126691218 No contestó No contestó Contestó ASISTE

17 ELBA ROSA FERNANDEZ URIANA 3015406232 Contestó
Las últimas cuatro personas las ubico 
en este mismo numero, me confirman 

asistencia
ASISTE

18 ALICIA BEATRIZ PALMAR JUSAYU 3015406232 Contestó
Las últimas cuatro personas las ubico 
en este mismo numero, me confirman 

asistencia
 ASISTE

19 DEXIS GUTIÉRREZ IPUANA 3015406232 Contestó
Las últimas cuatro personas las ubico 
en este mismo numero, me confirman 

asistencia
ASISTE

20 DILIA JOSEFINA GIRNU 3015406232 Contestó
Las últimas cuatro personas las ubico 
en este mismo numero, me confirman 

asistencia
ASISTE

21 Hernando Quintero 3007369217 No llamar

22 Analdo Villazon Dominguez 3015079933 No llamar

23

24

25

FORMATO: Solicitud y ejecución de eventos VIGENTE DESDE: 26/07/2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN ESCOLAR VERSIÓN: 1

PROCESO: Gestión administrativa CÓDIGO: GAD - FR - 02

ANEXO No. 2 CONVOCATORIA DEL EVENTO CONTROL ASISTENCIA

Nombre 
del 
evento:

UApA - "Escuela PAE" SENA Maicao 4

DATOS DEL CONVOCADO GESTIÓN DE CALL CENTER - el Operador  

Depende
ncia:

Subdirección Técnica de Análisis, Calidad e 
Innovación



RESOLUCION DIAN No. 18764050726573 FECHA: RANGO DESDE HASTA21/06/2023 192 1000

FE258

FEELING COMPANY SAS

811025635

CL 12 31 193

3524211

CLIENTE:

NIT:

DIRECCION:

TELEFONO:

MEDELLIN

Fecha: 10 09 2024

Vence: 10 10 2024

DESCRIPCION CANT. PRECIO VALOR

21/12/2024

3:43:44 p. mHora generación:

FACTURA ELECTRÓNICA DE 
VENTA No.

INCENTIVA GROUP S.A.S
NIT:900.325.862 - 2

DIR: CALLE 12 No. 31 - 193 
TEL: (4) 3524211 - 3104253457

MEDELLÍN - ANTIOQUIA

72cf7344c00f96d97f28ed930ef2bb735b477a464a471c401177a2f38b0a612947b51da86e539fa566d30c49461e09ca

/ /

/ /

Fecha y hora validación:

2024-09-10T15:50:01.852Z

-7 050022COD. POSTAL:

COLOMBIA

VENDEDOR: GENERAL CREDITO

FORMA DE PAGO:/

VIGENCIA

UNIDAD

FE FE

CUFE:

No som os Grandes Contribuyentes
No som os autorretenedores

Responsable de IVA

360,000.00360,0001PAQUETE TELEMERCADEO EVENTO 19 94

ESCUELA PAE MAICAO 4

Orden de compra:  02094SE24

OBSERVACIONES:

Firm a y Sello de Recibido:

68,400

360,000

428,400

CUATROCIENTOS VEINTIOCHO MIL CUATROCIENTOS PESO COLOMBIANO CON CERO SUBTOTAL:

DESCUENTO:

IVA:

RETEIVA:

RETEFUENTE:

RETEICA:

VR. NETO:

SON:

********************************************************************************

FAVOR  CONSIGNAR EN CUENTA CORRIENTE BANCOLOM BIA No. 34266377087 A NOM BRE DE 
INCENTIVA GROUP S.A.S

Esta f actura de v enta se asimila a un titulo v alor, según ley  1231 de julio de 2008 y  causara intereses moratorios a la tasa 
máxima permitida por la ley . Si dentro de los tres (3) días siguientes al recibido de la presente no se notif ica al 

despachador ninguna observ ación, se entendera perf eccionado el contrato y  no se aceptarán ni dev oluciones ni reclamos 
(Art. 912 inciso 2 de c.c.)

NTI/C.C.

Fecha de recibido: D M A



FE 2257

Factura Electrónica de Venta

SAFE PEOPLE SAS

NIT: 901213703 - 2

Bogotá, D.C. CARRERA 63 No 75 B - 10

Teléfono 3004216151

Correo Electrónico administrativa@safepeople.com.co

Documento Oficial de Autorizaciï¿½n de Numeraciï¿½n

Facturaciï¿½n Electrï¿½nica No. 18764061434007 que habilita

desde FE 1425 hasta FE 10000. Vence 06/12/2024

Somos Responsables de IVA, No somos Agentes de Retención

de IVA. No somos Grandes Contribuyentes, Actividad

Económica 8230 ICA 9.66/1000

Fecha de Impresión: Pág 1 de 125/09/2024 20:41:13

Cliente: FEELING COMPANY S.A.S. NIT: 811025635 - 7

Dirección: CL 12 31 193

Ciudad: Medellín Teléfono: 3224481

Fecha: 25/09/2024 Forma de Pago: CréditoVencimiento: 25/10/2024

Vendedor: DIANA CONSTANZA ALARCON LOPEZ

Por Concepto de:

OS1750924

EVENTO N° 19 ESCUELA PAE - MAICAO 4. COORDINADOR LOGISTICO +

ESTACION DE CAFE + MESERO.

Valor Unitario TotalCantidadUnidadDescripción

IVA

Valor%

Código

%

Dscto

Item

und 1900051 Coordinador Logistico 210.000,00 39.900,00 210.000,001,00 0,00

und 1900042 Estacion de cafe 780.000,00 148.200,00 780.000,001,00 0,00

2TOTAL LINEAS O ITEMS

990.000,00$SUBTOTAL

0,00$DESCUENTO

188.100,00$IVA

1.178.100,00$TOTAL OPERACION

39.600,00$RETEFUENTE

0,00$RETEIVA

0,00$RETEICA

1.138.500,00$TOTAL DOCUMENTO

Valor en Letras

UN MILLÓN CIENTO TREINTA Y OCHO MIL QUINIENTOS PESOS

Recibido Por

Firma Responsable

Representación gráfica de la factura de venta electrónica

Fecha y Hora de Generación:2024-09-25 20:38:27

Fabricante y Proveedor Tecnológico: World Office Colombia SAS NIT 900534356-3 Software: World Office (wo_2)

cufe: 2eb86bb73693a2f111c949a9cfd923a1f7b3804c13aa500e059b630898d63f92a938fe8dddc059268ce8e5e3e2b38a8f



FEELING COMPANY S.A.S.                  
NIT. 811025635-7

Teléfono  :  3524211   
CL 16 # 55 129            MEDELLIN            
No somos Autorretenedores IVA

Somos responsables del IVA
IMPUESTO SOBRE LAS V

SEÑOR(ES): UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACION NIT:

DIRECCION: CL 24 7 43 P 15 TEL.: 14414222

CIUDAD: BOGOTA

FECHA DE FACTURA FECHA DE VENCIMIENTO

DIA MES AÑO DIA MES AÑO

20 11 2024 20 12 2024

F. VALIDACION: 2024-11-20T11:39:24.983Z

CONDICIONES DE PAGO: CREDITO

VR. TOTALVR. UNITARIOCANTIDADDESCRIPCIONREF DCTO

FE7042

901377527-6

5:43:52 p. mHORA:

CUFE: ae7346cfd848570474ea5f3adf43e23fc65530b0918ca7b2602aa48325305369c0fb8f291a0feb850b677625513a2af4

FACTURA ELECTRÓNICA DE VENTA

2.00 180,000.00 360,00002 EVENTO 19. "ESCUELA PAE" Higiene y
manipulación de alimentos - MAICAO 4 CALL CENTER

2.00 34,200.00 68,40002 IVA PARA TERCEROS
PAGO PROVEEDOR: INCENTIVA

1.00 780,000.00 780,00002 ESTACIÓN DE CAFÉ + MESERO
1.00 148,200.00 148,20002 IVA PARA TERCEROS

PAGO PROVEEDOR: SAFE PEOPLE
1.00 210,000.00 210,00002 PERSONAL - COORDINADOR LOGÍSTICO
1.00 39,900.00 39,90002 IVA PARA TERCEROS

17.00 50,000.00 850,00002 REEMBOLSOS
1.00 149,380.00 149,38002 COSTO DE ADMINISTRACIÓN FEELING

NOTAS FINALES: #$22-46-00;LP-UAPA-001- 2024;mgutierrez@uapa-pae.gov .co#$
RESPONSABLE: Marta Gutierrez

VALOR BRUTO

DESCUENTO

SUBTOTAL

IVA

TOTAL A PAGAR

2,605,880

2,605,880

28,382.2

2,634,262.2

SON DOS MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL DOSCIENTOS SESENTA Y DOS PESO

COLOMBIANO CON VEINTE CENTAVOS*************************************************

Esta factura de venta es un título valor en virtud de la ley 1231 de julio 2008, los intereses moratorios que se causen serán cobrados mensualmente 
acorde con las variaciones  que sufran las tasas de interes certificadas por la superintendencia financiera de conformidad con el artículo 111 de la ley 
510 de 1999, que modifica el artículo 884 del código de comercio.

RET.IVA

RETENCIÓN

RESOLUCION DIAN Nro. 18764075052822 FECHA 15/07/2024 AUTORIZA RANGO FE6433 AL FE8000

OBSERVACIONES:

mailto:mgutierrez@uapa-pae.gov.co






Fecha:  Nombre del Proyecto: UAPA Productor Ejecutivo Senior

Cliente: Objetivo: Evento 19 - Escuela PAE Maicao 4

NIT: Fecha Ejecución inicial: 07 de septiembre 2024

Contacto: Fecha Ejecución final: 07 de septiembre 2024 Tipo de Actividad:

Teléfono País - Ciudad: Maicao Vigencia de  la propuesta

Email Dias de ejecución: 1 Centro de Costo

CONCEPTO CANTIDAD DIAS PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL 

CALL CENTER 1 2 210.000$                               420.000$                               

210.000$                               420.000$                               

SUBTOTAL GENERAL 420.000$                               

ADMINISTRACIÓN -$                                       
IMPREVISTOS -$                                       

SUBTOTAL ANTES DE IVA 420.000$                               
IVA 19% 79.800$                                 

TOTAL GENERAL (COL) 499.800$                               

TOTAL GENERAL (USD)

POLÍTICAS DE GARANTÍA DE LOS PRODUCTOS FABRICADOS DE MOBILIARIO

El mobiliario Suministrado de CAC PUBLICIDAD LTDA cuenta con una garantía de 6 meses con cobertura de los casos presentados por fallas de fabricación, funcionamiento y ensamble de materiales, esta garantía no se contemplaría en el caso en que se presente Daños por mal uso y cuidado del mobiliario suministrado y 

montado en pdv. los suministros como tomas eléctricas , fuentes , cinta led , reguladores , braker , entre otros elementos eléctricos no tienen cobertura de garantía.

La garantía no contemplaría cobertura en el caso en que la instalación no sea realizada por parte de CAC PUBLICIDAD LTDA en el caso de mobiliario destinado a Retail o exhibición permanente en cada una de las cadenas de operación.

POLÍTICAS DE GARANTÍA DE LOS PRODUCTOS ELECTRÓNICOS SUMINISTRADO POR TERCEROS. 

En cuanto a lo que corresponde a la garantía de los equipos electrónicos, ya sean monitores, televisores, pantallas, computadoras, y en general, todo aparato electrónico que se llegará a utilizar en el ensamblaje de un mueble de exhibición, o, la prestación de uno de ellos de manera individual, en caso de presentar defectos de 

fábrica o ensamblaje, se regirá de acuerdo a la ley 1480 de 2011, estatuto del consumidor. La garantía no aplica en caso de presentar síntomas evidentes de maltrato, mal uso o manipulación inadecuada por parte del cliente, o de alguno de sus promotores. La garantía que da  CAC PUBLICIDAD LTDA como agencia de 

publicidad, será una GARANTIA EXTENDIDA, entendiendo esto, que será aquella que el fabricante seleccionado para la implementación de sus productos en tiempos de respuesta y arreglo de la falla presentada. En caso que, quien contrata a  CAC PUBLICIDAD LTDA, requiera que su exhibición no se vea afectada por el tiempo 

que dure en servicio técnico por el fabricante del producto, tendrá a su cargo la compra inmediata de un back up, del producto en reparación trasladando el valor de la compra al cliente. En cuanto a su instalación en el mueble de exhibición, si fuera el caso, correrá por parte de nuestra agencia,  CAC PUBLICIDAD LTDA. 

1 asesor exclusivo con disponibilidad en horario de 4:30 pm a 9:00 pm.

Duración 2 dias habiles.

Habilitación de linea exclusiva.

3102847495 2 dias

cesar.chaparro@feelingone.co

Para todos los efectos legales, la aceptación expresa o tácita de una cotización o presupuesto, implica la suscripción de un contrato entre  CAC PUBLICIDAD LTDA y quien lo firma o realiza aprobación del mismo vía email, así no se llegase a suscribir el texto del contrato, formalmente hablado. Se entiende que la aceptación es 

tácita cuando quiera que se dé la orden verbal o escrita de iniciar la ejecución de los productos/servicios relacionados en el presente documento. En el evento de suscribirse un contrato con base a esta cotización, éste automáticamente formará parte integrante del mismo.

Ambas partes se comprometen, en lo necesario, a designar un interlocutor con el fin de supervisar la ejecución del contrato y facilitar la comunicación entre las partes. Para el cumplimiento del servicio objeto del presente contrato será́ necesaria la colaboración del El Cliente debiendo este facilitar todos los medios técnicos, 

humanos y materiales a su alcance que sean necesarios. Ambas partes se comprometen a guardar la máxima reserva y secreto sobre la información y/o documentos que mutuamente se proporcionen como consecuencia de la ejecución del presente contrato, comprometiéndose a no divulgarlos, así ́como a no publicarlos ni, 

directa o indirectamente, ponerlos a disposición de terceros sin el previo consentimiento fehaciente de la otra parte. Las obligaciones de confidencialidad establecidas en el presente contrato tendrán una duración indefinida, manteniéndose en vigor con posterioridad a la finalización de la relación contractual entre las partes.

Subtotal

COMENTARIOS:  

DESCRIPCIÓN 

811025635-7

PRESUPUESTO

27-Aug-24

FEELING COMPANY

Sebastian Chaparro R BTL

mailto:diego.rojas@feelingone.co
mailto:diego.rojas@feelingone.co


Fecha:  Nombre del Proyecto: UAPA Productor Ejecutivo Senior

Cliente: Objetivo: Evento 18 - Escuela PAE Ipiales 2

NIT: Fecha Ejecución inicial: 31 de agosto de 2024

Contacto: Fecha Ejecución final: 31 de agosto de 2024 Tipo de Actividad:

Teléfono País - Ciudad: Ipiales Vigencia de  la propuesta

Email Dias de ejecución: 1 Centro de Costo

CONCEPTO CANTIDAD DIAS PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL 

ESTACIÓN DE CAFÉ 1 1 1.360.000$                            1.360.000$                            

PERSONAL 1 1 350.000$                               350.000$                               

MATERIALES 30 1 2.000$                                   60.000$                                 

MATERIALES 30 1 4.800$                                   144.000$                               

1.360.000$                            1.914.000$                            

SUBTOTAL GENERAL 1.914.000$                            

ADMINISTRACIÓN -$                                       
IMPREVISTOS -$                                       

SUBTOTAL ANTES DE IVA 1.914.000$                            
IVA 19% 363.660$                               

TOTAL GENERAL (COL) 2.277.660$                            

TOTAL GENERAL (USD)

Tapabocas

Coordinador logistico. Incluye impresión de formatos.

DESCRIPCIÓN 

Cofias

811025635-7

PRESUPUESTO

27-Aug-24

FEELING COMPANY

Sebastian Chaparro R BTL

3102847495 2 dias

cesar.chaparro@feelingone.co

Para todos los efectos legales, la aceptación expresa o tácita de una cotización o presupuesto, implica la suscripción de un contrato entre  CAC PUBLICIDAD LTDA y quien lo firma o realiza aprobación del mismo vía email, así no se llegase a suscribir el texto del contrato, formalmente hablado. Se entiende que la aceptación es 

tácita cuando quiera que se dé la orden verbal o escrita de iniciar la ejecución de los productos/servicios relacionados en el presente documento. En el evento de suscribirse un contrato con base a esta cotización, éste automáticamente formará parte integrante del mismo.

Ambas partes se comprometen, en lo necesario, a designar un interlocutor con el fin de supervisar la ejecución del contrato y facilitar la comunicación entre las partes. Para el cumplimiento del servicio objeto del presente contrato será́ necesaria la colaboración del El Cliente debiendo este facilitar todos los medios técnicos, 

humanos y materiales a su alcance que sean necesarios. Ambas partes se comprometen a guardar la máxima reserva y secreto sobre la información y/o documentos que mutuamente se proporcionen como consecuencia de la ejecución del presente contrato, comprometiéndose a no divulgarlos, así ́como a no publicarlos ni, 

directa o indirectamente, ponerlos a disposición de terceros sin el previo consentimiento fehaciente de la otra parte. Las obligaciones de confidencialidad establecidas en el presente contrato tendrán una duración indefinida, manteniéndose en vigor con posterioridad a la finalización de la relación contractual entre las partes.

Subtotal

COMENTARIOS:  

POLÍTICAS DE GARANTÍA DE LOS PRODUCTOS FABRICADOS DE MOBILIARIO

El mobiliario Suministrado de CAC PUBLICIDAD LTDA cuenta con una garantía de 6 meses con cobertura de los casos presentados por fallas de fabricación, funcionamiento y ensamble de materiales, esta garantía no se contemplaría en el caso en que se presente Daños por mal uso y cuidado del mobiliario suministrado y 

montado en pdv. los suministros como tomas eléctricas , fuentes , cinta led , reguladores , braker , entre otros elementos eléctricos no tienen cobertura de garantía.

La garantía no contemplaría cobertura en el caso en que la instalación no sea realizada por parte de CAC PUBLICIDAD LTDA en el caso de mobiliario destinado a Retail o exhibición permanente en cada una de las cadenas de operación.

POLÍTICAS DE GARANTÍA DE LOS PRODUCTOS ELECTRÓNICOS SUMINISTRADO POR TERCEROS. 

En cuanto a lo que corresponde a la garantía de los equipos electrónicos, ya sean monitores, televisores, pantallas, computadoras, y en general, todo aparato electrónico que se llegará a utilizar en el ensamblaje de un mueble de exhibición, o, la prestación de uno de ellos de manera individual, en caso de presentar defectos de 

fábrica o ensamblaje, se regirá de acuerdo a la ley 1480 de 2011, estatuto del consumidor. La garantía no aplica en caso de presentar síntomas evidentes de maltrato, mal uso o manipulación inadecuada por parte del cliente, o de alguno de sus promotores. La garantía que da  CAC PUBLICIDAD LTDA como agencia de 

publicidad, será una GARANTIA EXTENDIDA, entendiendo esto, que será aquella que el fabricante seleccionado para la implementación de sus productos en tiempos de respuesta y arreglo de la falla presentada. En caso que, quien contrata a  CAC PUBLICIDAD LTDA, requiera que su exhibición no se vea afectada por el tiempo 

que dure en servicio técnico por el fabricante del producto, tendrá a su cargo la compra inmediata de un back up, del producto en reparación trasladando el valor de la compra al cliente. En cuanto a su instalación en el mueble de exhibición, si fuera el caso, correrá por parte de nuestra agencia,  CAC PUBLICIDAD LTDA. 

Estacion de café para 29 pax, sencilla incluye mesero vasos desechables, azúcar, aromáticas, mesero.

mailto:diego.rojas@feelingone.co
mailto:diego.rojas@feelingone.co


Ítem Descripción del Servicio: Cantidad Días V. Unitario. V. Total

1

1 asesor exclusivo con disponibilidad en horario de 4:30 

pm a 9:00 pm.

Duración 2 dias habiles.

Habilitación de linea exclusiva.

1 2 $ 192.000 $ 384.000

Subtotal $ 384.000

IVA 19% $ 72.960

Total $ 456.960

   

FORMATO COTIZACIÓN

EVENTO UAPA

CIUDAD: Bogotá

EMPRESA: Feeling Company

ASUNTO: Evento 19 - Escuela PAE Sena Maicao 2

FECHA EVENTO:  07 de septiembre 2024

LUGAR:  Maicao



Ítem Descripción del Servicio: Cantidad Días V. Unitario. V. Total

1

Estacion de café para 29 pax, sencilla

incluye mesero vasos desechables,

azúcar, aromáticas, mesero.

1 1 $ 1.320.000 $ 1.320.000

2
Coordinador logistico. Jornada completa. Incluye 

impresión de formatos.
1 1 $ 330.000 $ 330.000

3 Cofias 30 1 $ 1.800 $ 54.000

4 Tapabocas 30 1 $ 4.500 $ 135.000

Subtotal $ 1.839.000

IVA 19% $ 349.410

Total $ 2.188.410

   

FORMATO COTIZACIÓN

EVENTO UAPA

CIUDAD: Bogotá

EMPRESA: Feeling Company

ASUNTO: Evento 18 - Escuela PAE Sena Ipiales  2

FECHA EVENTO:  31 de agosto 2024

LUGAR:  Ipiales



INCE00162 - MAICAO con incremento

# 00172
Fecha de creación ago. 26, 2024
Fecha de vencimiento ago. 29, 2024

INCENTIVA GROUP
900325862

gerencia@incentivagroup.co
3045392026

MEDELLIN, COLOMBIA, Calle 12 #31 - 193

Dirigido a

Producto Cant Precio unitario Impto. Total

Paquete Telemercadeo 1,00 $ 360.000,00 19,00% $ 360.000,00

Términos de compra:

Incluye 1 asesor exclusivo con disponibilidad en horario de 4:30 pm a 9:00 pm. para gestión del proyecto, alquiler de la línea y costos asociados a las plataformas para
realizar:

-22 Llamadas de salida y actualización de la base de datos.

-22 Contacto vía whatsapp para enviar mensaje e imagen proporcionado por cliente.

Ubicación: Maicao

El tiempo de gestión es de 2 días.
No incluye grabación de llamadas.

Subtotal     $ 360.000,00

Impuesto     $ 68.400,00

Total     $ 428.400,00

Generado por: Asesor ., call.incentiva@incentivagroup.co, +573115591260.



NIT

EVENTO: LUGAR

TIPO CIUDAD

FECHA DEL EVENTO HORA

RESPONSABLE CONTACTO
FECHA PROPUESTA COMERCIAL

CANTIDAD DIAS VALOR UNITARIO VALOR TOTAL

1 1 $ 210.000,00 $ 210.000,00

$ 210.000,00 $ 210.000,00

CANTIDAD DIAS VALOR UNITARIO VALOR TOTAL

1 1 $ 780.000,00 $ 780.000,00

$ 780.000,00 $ 780.000,00

ESTA PROPUESTA ECONOMICA ES NECESARIA PARA FACTURAR EL EVENTO

SE DEBE ADJUNTAR  LA ORDEN DE SERVICIO PARA EJECUTAR

LOGISTICA MAICAO

31 DE AGOSTO 6:30 AM - 4 PM

FEELING COMPANY

PROPUESTA FINANCIERA

B-1396

INFORMACION DEL EVENTO

SAFE PEOPLE SAS 901.213.703-2

UAPA MAICAO # 18 SENA MAICAO

GLORIA GARNICA
27 DE AGOSTO DIANA ALARCON

MAICAO

DESCRIPCION
COORDINADOR : ESTE VALOR INCLUYE 

IMPRESIÓN DE FORMATOS

FORMA DE PAGO: 30 DIAS

                                  PAGOS DE ASISTENTES ANTICIPADO

LOS VALORES Y CANTIDADES CONTEMPLADOS SON LOS ACORDADOS PARA EL EVENTO, SI ESTOS CAMBIAN SE DEBE MODIFICAR LA 

ORDEN DE SERVICIO

VALOR SIN IVA 990.000,00

IVA 19% 188.100,00

VALOR TOTAL 1.178.100,00

OTROS

DESCRIPCION

ESTACION DE CAFÉ PARA 22 PAX, SENCILLA

INCLUYE VASOS DESECHABLES, 

AZUCAR,AROMATICAS

TOTAL

TOTAL
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