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

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

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 Capacitacion

       Cancelación

Teléfono móvil del enlace de la dependencia solicitante:

Nombre y apellidos Directivo / Asesor de la dependencia solicitante:

3. INFORMACIÓN GENERAL DEL EVENTO:

Ciudad del evento :

37# de convocados

Objetivo del evento:
Desarrollar los cursos en modalidad híbrida en "Escuela PAE" para la cualificación y desarrollo de capacidades de los diferentes actores que intervienen en la ejecución del Programa de Alimentación 
Escolar en el marco de la carta de entendimiento UApA - SENA

Putumayo - Cra. 23 A No. 23-57 Barrio 20 de Julio Puerto Asís - CENTRO AGROFORESTAL Y ACUÍCOLA ARAPAIMA  

Observaciones:

. La radicación del evento se realiza el 22 de agosto de 2024,con fecha de ejecución el 14 de Septiembre en jornada continua de 8 de la mañana a 4 de la tarde.  

. Se realiza mofificación el día 5 de septiembre, según observaciones del la Subdirección general.

. Se indica que debe iniciar 6:00 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.

14/09/2024

5/9/202422

Presencial Fecha inicio:

Hora fin:

¿Requiere apoyo de comunicaciones?

VERSIÓN: 1

CÓDIGO: GAD - FR - 02

VIGENTE DESDE: 26/07/2024

312 5281968 / 305 2918437 / 302 4283912

"Escuela PAE" - Higiene y Manipulación de Alimentos  -  SENA  Putumayo 1

No

Si No

No

6:30

Número consecutivo del evento: Fecha radicación

14/09/2024

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:

4:30 p. m.

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

Ana Maria Sierra Nova.

Liliana Angulo / Andrés Álvarez / Margarita Rosa Salcedo Parra

Marta Gutierrez Gonzalez



Fecha de inicio del evento 14/09/2024

Fecha final del evento 14/09/2024

Fechas 14/09/2024 15/09/2024 16/09/2024 17/09/2024 18/09/2024 19/09/2024

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

Estación permanente de café para 37 personas en total que estarán durante la jornada:  
35 aprendices inscritos más el Instructor del SENA y el Líder PAE de la ETC o 
Delegado, que acompañará el Evento.

Es necesario que envíen con antelación el listado de los utensilios, insumos y mobiliario 
que ingresarán para el montaje de la Estación de café.  

Si van a ingresar con vehículo, la placa y características generales, deberán ser 
informadas con antelación para garantizar el ingreso a las instalaciones del SENA.

UNIDAD / POR PERSONA 37 37

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, el operador debe suministrar con antelación, los datos de la (s) 
persona (s) que atenderá(n) la Estación de café.
. Nombres y apellidos completos
. Número de identificación

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

Suministrar  con antelación, los datos del (la) coordinador (a) logístico (a)
. Nombres y apellidos completos
. Número de identificación

TURNO 12 HORAS 1 1

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

asistentes 

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.

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

Serán 35 reembolsos, según registro en el Anexo 10, a razón de $50.000 para cada 
aprendiz.
($ 1.750.000 en total)

Por persona 35 35

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

"Escuela PAE" - Higiene y Manipulación de Alimentos  -  SENA  Putumayo 1

Subdirección Técnica de Análisis, Calidad e Innovación

SERVICIOS REQUERIDOS  

Nombre del evento:

Dependencia:

Número consecutivo: 

OBSERVACION

1.750.000,00$                                                                                  

Número consecutivo del evento: 22



Fecha de inicio del evento 14/09/2024 ASISTE 0

Número consecutivo 
del evento:

22 Fecha final del evento 14/09/2024 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 Observaciones área OBSERVACIÓN  Asiste / No Asiste

1 ETC Putumayo Manipulador
MARIA ROSERO MADROÑERO 

69.022.320
3215153248

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

2 ETC Putumayo Manipulador
OLIVA ONEYDA OBANDO PIZARRO

69.020.568
313 3628765

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

3 ETC Putumayo Manipulador
AMPARO PINCHAO MUYUY

69.055.177
 312 4281576

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

4 ETC Putumayo Manipulador
ZENAIDA BOTINA BRAVO

1.123.200.441
314 7676237

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

5 ETC Putumayo Manipulador
MONICA LORENA ERAZO ARAQUE

69.006.856
3229262700

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

6 ETC Putumayo Manipulador
LINA MARCELA RODRIGUEZ TASCON

1.123.317.594
3212536979

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

7 ETC Putumayo Manipulador
YEYMI VASQUEZ MUÑOZ

69.022.954
3103284382

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

8 ETC Putumayo Manipulador JANETH ALEJANDRA  ARAUJO 
RODRIGUEZ

1.013.625.120
3043450475

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

9 ETC Putumayo Manipulador
AIDALI SOLARTE CHILITO

69.026.361
3043450475

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

10 ETC Putumayo Manipulador
LUZ NEIDA DIAZ OJEDA

25.517.522
3172309466

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

11 ETC Putumayo Manipulador
BERTHA INES PRIETO SALINAS

40.764.461
3134288906

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

12 ETC Putumayo Manipulador
ERIKA CRISTINA LOPEZ

1.123.209.060
3112254427

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

13 ETC Putumayo Manipulador
LEONELA AGUINDA CRUZ

1.123.302.697
3108816992

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

14 ETC Putumayo Manipulador
JESSICA PAOLA REINA CABEZAS 

1.123.307.912
3124185302

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

15 ETC Putumayo Manipulador
KAREN DAYANA CASTILLO MAVISOY

1.123.311.640
3223459469

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

16 ETC Putumayo Manipulador
CLAUDIA BENILDA SUAREZ ESTUPIÑAN

52.242.786
3203517673

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

17 ETC Putumayo Manipulador
JHOANA PATRICIA BASTIDAS SOLIS

69.021.518
3112824698

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

18 ETC Putumayo Manipulador
MARIA PATRICIA ORDOÑEZ JENOY

1.123.207.182
3232240093

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

19 ETC Putumayo Manipulador
LINA MARCELA MORALES GONZALEZ

1.123.207.473
3209147355

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

20 ETC Putumayo Manipulador
EIMI YOHANA CUELLAR PIANDA

1.127.072.007
3133661072

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

21 ETC Putumayo Manipulador
DORALISES MELENDEZ DIAZ

69.016.037
3117843324

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

22 ETC Putumayo Manipulador
YARY LORENA RESTREPO ALFONSO

1.121.938.415
3226444895

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

23 ETC Putumayo Manipulador
JHOANA NOREISI QUENAN SALAZAR

1.125.408.608
3239111479

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

24 ETC Putumayo Manipulador
ENILDA MARIA BARAHONA

1.130.609.474
3123005404

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

25 ETC Putumayo Manipulador
SANDRA LILIANA CARO AREVALO

28.956.154
3212643977

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

26 ETC Putumayo Manipulador
MARIA CONZUELO ROSERO CERON

69.027.933 Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

27 ETC Putumayo Manipulador
VILLANIR HERNANDEZ GUERRERO

1.123.207.446
3134324398

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

28 ETC Putumayo Manipulador
ANA MARIA CASTILLO CADENA

69.027.915 Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

29 ETC Putumayo Manipulador
MARGARITA LARGO CAMAYO

69.026.706
3144673513

Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

30 ETC Putumayo Manipulador
ROSMIRA MORALES YEPES 

69.027.634 Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

31 ETC Putumayo Manipulador
NOHEMI ROMERO 

59.688.921 Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

32 ETC Putumayo Manipulador
DORA EMILCEN BOCANEGRA 

69.009.304 Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

33 ETC Putumayo Manipulador
WILMER BUITRON OBANDO 

1123311054 Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

34 ETC Putumayo Manipulador
MARIA EFIGENIA CASTILLO MAVISOY 

69029028 Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

35 ETC Putumayo Manipulador
MONICA SENSEGUAJE YOJURO                                            

63.255.317 Si  $                                                                            50.000 
En el marco de lo dispuesto en la CARTA DE 

ENTENDIMIENTO ENTRE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN 

36 SENA Instructor por confirmar No

37 ETC Putumayo Lider PAE Tatiana Escobar 3218714112 putumayopae@sedputumayo.gov.co No

38
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REEEMBOLSOS

Nombre del evento:

DATOS DEL CONVOCADO

Dependencia:

"Escuela PAE" - Higiene y Manipulación de Alimentos  -  SENA  Putumayo 1

Subdirección Técnica de Análisis, Calidad e Innovación

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



Fecha de inicio del evento 14/09/2024
Enlace de la dependencia 
solicitante:

Fecha final del evento 14/09/2024 Celular Número consecutivo del evento: 0

* Este formato lo diligencia el área solicitante

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

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

Alimentos  -  SENA  Putumayo 1

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

"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 14 de septiembre al curso de Higiene y Manipulación de Alimentos que se llevará a cabo en el CENTRO AGROFORESTAL Y ACUÍCOLA ARAPAIMA  .

"El curso se realizará en la siguiente dirección: [Cra. 23 A No. 23-57 Barrio 20 de Julio Puerto Asís]. 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.

"¿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



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, 14 de septiembre de 2024

CIUDAD DEL EVENTO: Enlace de la dependencia solicitante:
Liliana Angulo / Andrés Álvarez / Margarita 
Rosa Salcedo Parra

Fecha Hora Responsable

sábado, 14 de septiembre de 2024 8:00 a 8:15 am UApA - SENA

sábado, 14 de septiembre de 2024 8:15 a 11:30 am Profesor Sena

sábado, 14 de septiembre de 2024 11:30 am - 12:00 m Operador logístico / UApA

sábado, 14 de septiembre de 2024 12:00 m a 1:00 pm TODOS

sábado, 14 de septiembre de 2024 1:00 pm - 4:00 pm Profesor SENA

sábado, 14 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

"Escuela PAE" - Higiene y Manipulación de Alimentos  -  SENA  Putumayo 1

Putumayo - Cra. 23 A No. 23-57 Barrio 20 de Julio Puerto Asís - CENTRO AGROFORESTAL Y 
ACUÍCOLA ARAPAIMA  

DESARROLLO AGENDA DEL EVENTO

Tema / Actividad

Registro de participantes

Capactiación 

Receso y entrega del reembolso acordado

Almuerzo

Capactiación 



DEPENDENCIA QUE SOLICITA: Número consecutivo del evento: 22

NOMBRE DEL EVENTO: Sin modificación

FECHA INICIO DEL EVENTO 14/9/2024 FECHA FINAL DEL EVENTO 14/9/2024 CIUDAD DEL EVENTO

No. ASISTENTES 37 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 MARÍA 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 presto el servsio de CALL CENTER para confirmar y asegurar la 
asistencia de los convocados 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 se brindó el servicio 
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

"Escuela PAE" - Higiene y Manipulación de Alimentos  -  SENA  Putumayo 1

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

oportunamente para el ingreso a las instalaciones.

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

Putumayo - Cra. 23 A No. 23-57 Barrio 20 de Julio 
Puerto Asís - CENTRO AGROFORESTAL Y 

ACUÍCOLA ARAPAIMA  

ANEXO No. 6 EVALUACIÓN DEL EVENTO

Subdirección Técnica de Análisis, Calidad e Innovación



DD MM DD MM AAAA

Cantidad de convocados:

Firma apoyo financiero

Nombre apoyo financiero a la supervisión

Firma apoyo técnico

Nombre apoyo Técnico a la supervisión

Firma de aprobación del Supervisor

MARTA CUTIÉRREZ GONZÁLEZ

Firma de aprobación del jefe de la dependencia

ANA MARÍA LUISA SIERRA NOVA

22

Ciudad del evento :

37

AAAA

14/9/2024

Cantidad de asistentes:

Fecha fin

Putumayo - Cra. 23 A No. 23-57 Barrio 20 de Julio 

Puerto Asís - CENTRO AGROFORESTAL Y ACUÍCOLA 

ARAPAIMA ​​

29

14/9/2024

Se firma en Bogotá D.C a los 23 días del mes de octubre del año 2024

ANEXO No. 7 CERTIFICACIÓN DE EJECUCIÓN Y CIERRE DE EVENTOS

Fecha inicio

"Escuela PAE" - Higiene y Manipulación de Alimentos  -  SENA  Putumayo 1Nombre del evento :

Número consecutivo del evento:

Firma enlace de la dependencia

LILIANA ANGULO SANDAOVAL

Observación:

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: 4,296,175.59$     
 Este valor incluye impuestos, + imprevisto + 

Impuesto

Angela M  Plazas 
Javier Serna Pineda
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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 

31
CONVOCATORIA / INVITACIÓN 
/
CONFIRMACIÓN

Consolidación y confirmación de 
asistentes

Correos, SMS y llamadas telefónicas hasta la confirmación, ajuste y 
consolidación de Base de datos  (por cada 10 registros) (Diligenciar 9 
campos)  - Correos, SMS y llamadas telefónicas hasta la confirmación, ajuste 
y consolidación de Base de datos  (por cada 10 registros) (Diligenciar 9 
campos)

Base de datos confirmación 1 840.000,00$                    840.000,00$                          159.600,00$                          999.600,00$                          854.000,00$                          854.000,00$                                 162.260,00$                          1.016.260,00$                       870.000,00$                          870.000,00$                          165.300,00$                          1.035.300,00$                       1.035.300                                                                

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 

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.  - 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.

Día 1 320.000,00$                    320.000,00$                          60.800,00$                            380.800,00$                          330.000,00$                          330.000,00$                                 62.700,00$                            392.700,00$                          350.000,00$                          350.000,00$                          66.500,00$                            416.500,00$                          416.500                                                                   

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  
- • 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

Día 1 1.450.000,00$                 1.450.000,00$                       275.500,00$                          1.725.500,00$                       1.500.000,00$                       1.500.000,00$                              285.000,00$                          1.785.000,00$                       1.700.000,00$                       1.700.000,00$                       323.000,00$                          2.023.000,00$                       2.023.000                                                                

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 35 50.000,00$                      1.750.000,00$                       1.750.000,00$                       -$                                              -$                                      -$                                      -$                                      -$                                      -$                                      -                                                                           

3.474.800                                                                

347.480                                                                   

3.822.280                                                                

Propuesta aprobada OBSERVACIONES

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

 PRESUPUESTO APROBADO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACIÓN ESCOLAR 

14 de septiembre de 2024

14 de septiembre de 2024

Unidad Administrativa Especial de Alimentación Escolar

22 Escuela PAE SENA - Putumayo 1

CONSECUTIVO EVENTO:

Fecha de inicio

Fecha fin 

PROCESO: Gestión administrativa

FORMATO: Consolidado cotización eventos logísticos

22

Propuesta aprobada OBSERVACIONES

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

 PRESUPUESTO APROBADO 

Operador:

Cliente:

Nombre del evento:

FEELING COMPANY

COTIZACIÓN DEL EVENTO

10% DE IMPREVISTO

VALOR TOTAL

Propuesta aprobada OBSERVACIONES

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

 PRESUPUESTO APROBADO 

VALOR TOTAL DEL EVENTO
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Bogotá D.C. 08 de 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 Putumayo 1 

Número del evento   22 

Fecha inicio evento 14/09/2024 

Fecha final evento 14/09/2024 

 

 

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 

día 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 

37 personas, de manera continua en durante 

todo el evento. Incluye transporte de todos los 

implementos de la estación. 

 

Asistentes 29 

El total de los asistentes al evento son 29 

personas contando al instructor, de acuerdo 

con la planilla de asistencia. 

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  28 

Se programaron 35 reembolsos, de los cuales 

solo se entregaron 28, ya que este fue el 

número de asistentes. Por un valor total de 

$1´400.000 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
  
 

Ítem Servicio Base IVA  Impuestos  Otros  SUBTOTAL  % Intermediación 
 IVA 

Intermediación 
 TOTAL 

1 Call Center  $              420.000  $                79.800  $              499.800  $                    28.518  $                      5.418  $                  533.736 

2 Estación de Café + Mesero  $           1.450.000  $              275.500  $           1.725.500  $                    98.455  $                    18.706  $              1.842.661 

3 Personal - Coordinador logístico  $              320.000  $                60.800  $              380.800  $                    21.728  $                      4.128  $                  406.656 

4 Reembolsos  $           1.400.000  $           1.400.000  $                    95.060  $                    18.061  $              1.513.121 

5  $                          -    $                             -    $                             -    $                             -   

6  $                        -    $                          -    $                             -    $                             -    $                             -   

7  $                        -    $                          -    $                             -    $                             -    $                             -   

3.590.000$         416.100$            -$                     -$                    4.006.100$           243.761$                  46.315$                    4.296.176$               

 $                                               4.296.176 

SERVICIOS REQUERIDOS  - COSTOS DIRECTOS

TOTAL EVENTO

Feeling

Proveedor

Feeling

Feeling

Feeling

INFORME DE PRESUPUESTO

Persona que solicita: Marta Gutierrez Gonzalez

Numero del evento: 22

Fecha inicio

Fecha final

"ESCUELA PAE" Higiene y manipulación de alimentos - PUTUMAYO 1

14/09/2024

14/09/2024

PRESUPUESTO DE TRABAJO. 

 
 

 

 

 

 



NOMBRE DEL 

EVENTO:

NUMERO DE 

CONTRATO:

CONSECUTIVO 

SOLICITUD:

CIUDAD:

FECHA INICIO 14/9/2024 FECHA FIN 14/9/2024

ITEM FOTO FOTO

ESTACIÓN DE 

CAFÉ

MESERO (A)

COORDINADOR

REEMBOLSOS 

REGISTRO FOTOGRÁFICO

"Escuela PAE" - HIGIENE Y MANIPULACIÓN DE ALIMENTOS - SENA PUTUMAYO 1

EVENTO #22

PUERTO ASIS - PUTUMAYO

LP-UAPA-001-2024



REEMBOLSOS 



ASISTE 22

22 NO ASISTE 3

Control

Ítem Institución Cargo/Rol Nombres y apellidos completos
No. de 

identificación
Teléfono móvil

Barrido ( 
volver a 
llamar - 

Contestó - 
No contesto 

Observacion
es operador

Observacion
es área

Barrido 2
Observacion
es operador

Observacion
es área

Barrido 3
Observacion
es operador

Observacion
es área

OBSERVACIÓN  
Asiste / No 

Asiste

1 ETC Putumayo Manipulador
MARIA ROSERO MADROÑERO 

69.022.320
3215153248

contesto ASISTE

2 ETC Putumayo Manipulador
OLIVA ONEYDA OBANDO PIZARRO

69.020.568
313 3628765

contesto ASISTE

3 ETC Putumayo Manipulador
AMPARO PINCHAO MUYUY

69.055.177
 312 4281576

contesto ASISTE

4 ETC Putumayo Manipulador
ZENAIDA BOTINA BRAVO

1.123.200.441
314 7676237

No contesto contesto ASISTE

5 ETC Putumayo Manipulador

MONICA LORENA ERAZO ARAQUE

69.006.856

3229262700

No contesto No contesto No contesto

se envia wpp y 
confirma 

asistencia por 
este medio

ASISTE

6 ETC Putumayo Manipulador
LINA MARCELA RODRIGUEZ TASCON

1.123.317.594
3212536979

No contesto contesto ASISTE

7 ETC Putumayo Manipulador
YEYMI VASQUEZ MUÑOZ

69.022.954
3103284382

contesto ASISTE

8 ETC Putumayo Manipulador JANETH ALEJANDRA  ARAUJO 
RODRIGUEZ

1.013.625.120
3043450475

No contesto No contesto contesto
Esta 

incapacitada 
por una 

NO ASISTE

9 ETC Putumayo Manipulador
AIDALI SOLARTE CHILITO

69.026.361
3043450475

No contesto No contesto contesto
Numero 
errado

se envia wpp

10 ETC Putumayo Manipulador
LUZ NEIDA DIAZ OJEDA

25.517.522
3172309466

No contesto contesto ASISTE

11 ETC Putumayo Manipulador
BERTHA INES PRIETO SALINAS

40.764.461
3134288906

No contesto No contesto contesto
Tuvo un 

problema fliar 
y se 

NO ASISTE

12 ETC Putumayo Manipulador
ERIKA CRISTINA LOPEZ

1.123.209.060
3112254427

contesto ASISTE

13 ETC Putumayo Manipulador
LEONELA AGUINDA CRUZ

1.123.302.697
3108816992

No contesto No contesto contesto ASISTE

14 ETC Putumayo Manipulador
JESSICA PAOLA REINA CABEZAS 

1.123.307.912
3124185302

contesto ASISTE

15 ETC Putumayo Manipulador
KAREN DAYANA CASTILLO MAVISOY

1.123.311.640
3223459469

No contesto contesto ASISTE

16 ETC Putumayo Manipulador
CLAUDIA BENILDA SUAREZ ESTUPIÑAN

52.242.786
3203517673

contesto ASISTE

17 ETC Putumayo Manipulador
JHOANA PATRICIA BASTIDAS SOLIS

69.021.518
3112824698

contesto ASISTE

18 ETC Putumayo Manipulador
MARIA PATRICIA ORDOÑEZ JENOY

1.123.207.182
3232240093

contesto ASISTE

19 ETC Putumayo Manipulador
LINA MARCELA MORALES GONZALEZ

1.123.207.473
3209147355

contesto ASISTE

20 ETC Putumayo Manipulador
EIMI YOHANA CUELLAR PIANDA

1.127.072.007
3133661072

contesto ASISTE

21 ETC Putumayo Manipulador
DORALISES MELENDEZ DIAZ

69.016.037
3117843324

No contesto No contesto No contesto se envia wpp ASISTE

22 ETC Putumayo Manipulador
YARY LORENA RESTREPO ALFONSO

1.121.938.415
3226444895

contesto ASISTE

23 ETC Putumayo Manipulador
JHOANA NOREISI QUENAN SALAZAR

1.125.408.608
3239111479

No contesto No contesto No contesto NO TIENE WPP

24 ETC Putumayo Manipulador
ENILDA MARIA BARAHONA

1.130.609.474
3123005404

No contesto No contesto No contesto se envia wpp ASISTE

25 ETC Putumayo Manipulador
SANDRA LILIANA CARO AREVALO

28.956.154
3212643977

No contesto contesto ASISTE

26 ETC Putumayo Manipulador
MARIA CONZUELO ROSERO CERON

69.027.933
SIN 

NUMERO
SIN 

NUMERO
SIN 

NUMERO

27 ETC Putumayo Manipulador
VILLANIR HERNANDEZ GUERRERO

1.123.207.446
3134324398

contesto
NO PUEDE 

ASISTIR PORQUE 
ESTARA DE VIAJE 

NO ASISTE

28 ETC Putumayo Manipulador
ANA MARIA CASTILLO CADENA

69.027.915
SIN 

NUMERO
SIN 

NUMERO
SIN 

NUMERO

29 ETC Putumayo Manipulador
MARGARITA LARGO CAMAYO

69.026.706
3144673513

contesto ASISTE

30 ETC Putumayo Manipulador
ROSMIRA MORALES YEPES 

69.027.634
SIN 

NUMERO
SIN 

NUMERO
SIN 

NUMERO

31 ETC Putumayo Manipulador
NOHEMI ROMERO 

59.688.921
SIN 

NUMERO
SIN 

NUMERO
SIN 

NUMERO

32 ETC Putumayo Manipulador
DORA EMILCEN BOCANEGRA 

69.009.304
SIN 

NUMERO
SIN 

NUMERO
SIN 

NUMERO

33 ETC Putumayo Manipulador
WILMER BUITRON OBANDO 

1123311054
SIN 

NUMERO
SIN 

NUMERO
SIN 

NUMERO

34 ETC Putumayo Manipulador
MARIA EFIGENIA CASTILLO MAVISOY 

69029028
SIN 

NUMERO
SIN 

NUMERO
SIN 

NUMERO

35 ETC Putumayo Manipulador
MONICA SENSEGUAJE YOJURO                                            

63.255.317
SIN 

NUMERO
SIN 

NUMERO
SIN 

NUMERO

36 SENA Instructor por confirmar

37 ETC Putumayo Lider PAE Tatiana Escobar 3218714112

38

39

40

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

GESTIÓN DE CALL CENTER - el Operador  

Nombre del evento:

DATOS DEL CONVOCADO

Dependencia:

"Escuela PAE" - Higiene y Manipulación de Alimentos  -  SENA  Putumayo 1

Subdirección Técnica de Análisis, Calidad e Innovación



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: 2024-11-20T11:39:31.388Z

CONDICIONES DE PAGO: CREDITO

VR. TOTALVR. UNITARIOCANTIDADDESCRIPCIONREF DCTO

FE7045

901377527-6

6:04:01 p. mHORA:

CUFE: b7a3d82986239ac5a2696da428f5a95f8cee4da56e5d7d18ad82a19845721c042d47837d4640648a5c5774aa63c77ca8

FACTURA ELECTRÓNICA DE VENTA

1.00 420,000.00 420,00002 EVENTO 22. "ESCUELA PAE" Higiene y
manipulación de alimentos - PUTUMAYO 1 CALL CENTER

1.00 79,800.00 79,80002 IVA PARA TERCEROS
1.00 1,450,000.00 1,450,00002 ESTACIÓN DE CAFÉ + MESERO
1.00 275,500.00 275,50002 IVA PARA TERCEROS
1.00 320,000.00 320,00002 PERSONAL - COORDINADOR LOGÍSTICO
1.00 60,800.00 60,80002 IVA PARA TERCEROS

28.00 50,000.00 1,400,00002 REEMBOLSOS
1.00 243,761.00 243,76102 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

4,249,861

4,249,861

46,314.59

4,296,175.59

SON CUATRO MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL CIENTO SETENTA Y CINCO PESO

COLOMBIANO CON CINCUENTA Y NUEVE 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


















PRESUPUESTO

Fecha:  Nombre del Proyecto: 22 Escuela PAE SENA - Putumayo 1 Productor Ejecutivo Senior

Cliente: Objetivo: 

NIT: Fecha Ejecución inicial: 19 de septiembre de 2024

Contacto: Fecha Ejecución final: 20 de septiembre de 2024 Tipo de Actividad:

Teléfono País - Ciudad: BOGOTA Vigencia de  la propuesta

Email Dias de ejecución: Centro de Costo

CONCEPTO CANTIDAD DIAS PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL 

COORDINADOR 1 1 870.000$                            870.000$                                

870.000$                            870.000$                                

SUBTOTAL GENERAL 870.000$                               
ADMINISTRACIÓN -$                                       

IMPREVISTOS -$                                       
SUBTOTAL ANTES DE IVA 870.000$                               

IVA 19% 165.300$                               
TOTAL GENERAL (COL) 1.035.300$                            

TOTAL GENERAL (USD)

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.

9-Sep-24

FEELING COMPANY

SEBASTIAN CHAPARRO BTL

3.102.847.495                                               

cesar.chaparro@feelingone.co

DESCRIPCIÓN 

8 DÍAS

Artes-diseño

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

costos asociados a las plataformas para

realizar:

-30 llamadas de salida y actualización de la base de datos.

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

Ubicación: Putumayo

El tiempo de gestión es de 4 días.

No incluye grabación de llamadas

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. 

mailto:cesar.chaparro@feelingone.co
mailto:cesar.chaparro@feelingone.co


SUBTOTAL

ADMINISTRACIÓN

IMPREVISTOS

SUBTOTAL ANTES DE IVA

IVA 19%

TOTAL GENERAL (COL)

BUDGET

TRM

IMPREVISTOS (%)

ADMINISTRACIÓN (%)



PRESUPUESTO

Fecha:  Nombre del Proyecto: 22 Escuela PAE SENA - Putumayo 1 Productor Ejecutivo Senior

Cliente: Objetivo: 

NIT: Fecha Ejecución inicial: 19 de septiembre de 2024

Contacto: Fecha Ejecución final: 20 de septiembre de 2024 Tipo de Actividad:

Teléfono País - Ciudad: BOGOTA Vigencia de  la propuesta

Email Dias de ejecución: Centro de Costo

CONCEPTO CANTIDAD DIAS PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL 

COORDINADOR 1 1 350.000$                            350.000$                                

COORDINADOR 1 1 1.700.000$                         1.700.000$                             

350.000$                            2.050.000$                             

SUBTOTAL GENERAL 2.050.000$                            
ADMINISTRACIÓN -$                                       

IMPREVISTOS -$                                       
SUBTOTAL ANTES DE IVA 2.050.000$                            

IVA 19% 389.500$                               
TOTAL GENERAL (COL) 2.439.500$                            

TOTAL GENERAL (USD)

Artes-diseño

COORDINADOR : ESTE VALOR INCLUYE

IMPRESIÓN DE FORMATOS

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 37 PAX, SENCILLA

INCLUYE VASOS EN CARTON,

AZUCAR,AROMATICAS, MESA, MANTEL

MEZCLADORES, MESERO, AZUCAR, 1 MESERO

8 DÍAS

cesar.chaparro@feelingone.co

DESCRIPCIÓN 

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.

9-Sep-24

FEELING COMPANY

SEBASTIAN CHAPARRO BTL

3.102.847.495                                               

mailto:cesar.chaparro@feelingone.co
mailto:cesar.chaparro@feelingone.co


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

1

Incluye 1 asesor exclusivo con disponibilidad en horario 

de 4:00 pm a 9:00 pm. para gestión del proyecto, alquiler 

de la línea y costos asociados a las plataformas para

realizar:

-30 llamadas de salida y actualización de la base de 

datos.

-Contacto vía whatsapp para enviar mensaje e imagen 

proporcionado por cliente.

Ubicación: Putumayo

El tiempo de gestión es de 4 días.

No incluye grabación de llamadas

1 1 $ 840.000 $ 840.000

Subtotal $ 840.000

IVA 19% $ 159.600

Total $ 999.600

CALL CENTER

   

FORMATO COTIZACIÓN

EVENTO UAPA

CIUDAD: Bogotá

EMPRESA: Feeling Company

ASUNTO: 22 Escuela PAE SENA - Putumayo 1

FECHA EVENTO: 14 de SEPTIEMBRE de 2024

LUGAR: Putumayo 



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

1
COORDINADOR : ESTE VALOR INCLUYE

IMPRESIÓN DE FORMATOS
1 1 $ 320.000 $ 320.000

1

ESTACION DE CAFÉ PARA 37 PAX, SENCILLA

INCLUYE VASOS EN CARTON,

AZUCAR,AROMATICAS, MESA, MANTEL

MEZCLADORES, MESERO, AZUCAR, 1 MESERO

1 1 $ 1.450.000 $ 1.450.000

Subtotal $ 1.770.000

IVA 19% $ 336.300

Total $ 2.106.300

PERSONAL+ESTACION DE CAFE

   

FORMATO COTIZACIÓN

EVENTO UAPA

CIUDAD: Bogotá

EMPRESA: Feeling Company

ASUNTO: 22 Escuela PAE SENA - Putumayo 1

FECHA EVENTO: 14 de SEPTIEMBRE de 2024

LUGAR: PUTUMAYO



COTIZACION EVENTO 22 Escuela PAE SENA - Putumayo 1 con
incremento

# 00180
Fecha de creación sept. 6, 2024
Fecha de vencimiento sept. 13, 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 $ 854.000,00 19,00% $ 854.000,00

Términos de compra:

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

-30 llamadas de salida y actualización de la base de datos.

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

Ubicación: Putumayo

El tiempo de gestión es de 4 días.
No incluye grabación de llamadas.

Subtotal     $ 854.000,00

Impuesto     $ 162.260,00

Total     $ 1.016.260,00

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 $ 330.000,00 $ 330.000,00

$ 330.000,00 $ 330.000,00

CANTIDAD DIAS VALOR UNITARIO VALOR TOTAL

1 1 $ 1.500.000,00 $ 1.500.000,00

$ 1.500.000,00 $ 1.500.000,00

ESTA PROPUESTA ECONOMICA ES NECESARIA PARA FACTURAR EL EVENTO

SE DEBE ADJUNTAR  LA ORDEN DE SERVICIO PARA EJECUTAR

OTROS

DESCRIPCION

ESTACION DE CAFÉ PARA 37 PAX, SENCILLA

INCLUYE VASOS EN CARTON, 

AZUCAR,AROMATICAS, MESA, MANTEL 

MEZCLADORES, MESERO, AZUCAR, 1 MESERO

TOTAL

TOTAL

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 1.830.000,00

IVA 19% 347.700,00
VALOR TOTAL 2.177.700,00

9 DE SEPTIEMBRE DIANA ALARCON

LOGISTICA

DESCRIPCION
COORDINADOR : ESTE VALOR INCLUYE 

IMPRESIÓN DE FORMATOS

PROPUESTA FINANCIERA

AR-1458

INFORMACION DEL EVENTO

SAFE PEOPLE SAS 901.213.703-2

ESCUELA PAE # 22 PUTUMAYO ARAPAIMA

LOGISTICA PUTUMAYO

14 DE SEPTIEMBRE 6:30 AM - 5 PM

FEELING COMPANY SEBASTIAN CHAPARRO


	COTIZACION EVENTO 22 Escuela PAE SENA - Putumayo 1 con incremento 
	COTIZACION EVENTO 22 Escuela PAE SENA - Putumayo 1 con incremento 


